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Uso del software contabile
Primi passi per predisporre 
un preventivo e piano rate 
da distribuire ai condomini





PREFAZIONE

La gestione del GDPR in ambito condominiale è un 
tema sempre più rilevante e complesso.
Gli amministratori di condominio si trovano 
quotidianamente a gestire una moltitudine di dati 
personali, garantendo il rispetto delle normative vigenti, 
in particolare il Regolamento Generale sulla Protezione 
dei Dati (GDPR).
La Suite Privacy Plus di Condominio Hub è stata 
sviluppata per semplificare e ottimizzare la gestione 
della privacy condominiale delle altre attività come 
DURC o fatture elettroniche che possano contenere 
dati personale con l’obiettivo di ridurre i tempi di lavoro 
e minimizzando il rischio di errori.
Questo strumento consente di automatizzare le 
operazioni più critiche, garantendo una maggiore 
efficienza e conformità normativa.

Integrando la Suite Privacy Plus nativamente in Qui 
Condominio, non solo sarà possibile gestire con facilità 
gli adempimenti qui sopra visti, ma si potrà anche 
beneficiare di un ulteriore e significativo risparmio 
di tempo, grazie a un flusso di lavoro più rapido ed 
efficiente. Inoltre diviene integrabile con il modulo 
Verifica Dati Catastali nativo in Qui Condominio.
Grazie alla Suite Privacy & Anagrafe  PLUS, gli 
amministratori possono:
Gestire l’informativa privacy condominiale con 
aggiornamenti automatici e accesso semplificato per 
i condomini.
Scaricare e archiviare il DURC per il controllo della 
regolarità contributiva dei fornitori.
Prelevare le fatture elettroniche dal cassetto fiscale, 
garantendo una gestione fiscale più precisa, oltre che 



prelevarle, grazie all’indirizzo SDI, dai nostri server 
rendendo il sistema maggiormente fluido. 
Controllare e verificare i versamenti degli F24, per 
semplificare il monitoraggio tributario.
Verificare in tempo reale disallineamenti con il 
catasto e procedere ove necessario e desiderato con 
l’acquisizione delle visure.
Questo manuale è stato pensato come una guida 
pratica per aiutarti a sfruttare al meglio le potenzialità 

della Suite Privacy & Anagrafe  PLUS, con istruzioni 
dettagliate per ogni funzione e suggerimenti operativi.

L’obiettivo è offrirti uno strumento efficace per 
ottimizzare i processi di gestione e garantire sempre la 
piena conformità alle normative.

                                       Buona lettura e buon lavoro!



Cosa troverai in questo manuale?

Questo volume fornisce una panoramica dettagliata 
di ogni modulo attivabile all’interno del programma, 
spiegandone il funzionamento e i vantaggi operativi. 

Ogni modulo è stato sviluppato per ridurre i tempi 
di gestione, minimizzare gli errori e garantire la 
conformità normativa.
In particolare, troverai istruzioni dettagliate su:

• Modulo Scarico Fatture Elettroniche – Automazione 
del prelievo delle fatture dal cassetto fiscale dell’Agenzia 
delle Entrate, garantendo efficienza e precisione.
• Modulo SDI – Automazione del prelievo delle fatture 
che dal cassetto fiscale dell’Agenzia delle Entrate sono 
pervenute ai nostri server, tramite lo SDI (sistema di 
interscambio) garantendo velocità nel prelievo.
• Modulo DURC – Controllo automatico della regolarità 

contributiva dei fornitori, con possibilità di richiesta 
DURC ONLINE al momento dello scarico delle fatture.
• Modulo File Tributi F24 – Strumento per il download 
e il controllo degli F24 versati, utile per la verifica dei 
dichiarativi fiscali.
• Modulo Informativa Privacy – Pubblicazione e 
gestione delle informative privacy per i condomini, 
con accesso dedicato agli aventi diritto. Gestione dei 
registri e delle lettere d’incarico.
• Modulo Verifica Registro anagrafe - Verifiche 
automatizzate del registro anagrafe con quanto 
presente nei pubblici registri. Possibilità di richiesta 
Visure specifiche ove necessario.



Perché attivare questi moduli?

• Software integrato – Il modulo si integra nativamente 
nel gestionale dello studio.
• Automazione – Riduzione del lavoro manuale e delle 
operazioni ripetitive.
• Efficienza – Accesso rapido ai dati e centralizzazione 
delle informazioni.
• Efficacia – Riduzione degli errori accidentali e delle 
omissioni. 
• Conformità normativa – Supporto per il rispetto di 
GDPR, DURC e obblighi fiscali.
• Controllo – Monitoraggio dettagliato delle attività 
amministrative con report chiari.

Con l’attivazione dei moduli, il software diventa 
un vero e proprio alleato per l’amministratore di 
condominio, permettendogli di risparmiare tempo e di 
concentrarsi sulle attività a maggiore valore aggiunto, 
senza dover cambiare la piattaforma per ottenere e 
gestire le informazioni e i documenti necessari.
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Configurazione credenziali ADE



Per avviare la Privacy & Anagrafe PLUS e poter beneficiare 
di tutte le integrazioni native con l’Agenzia delle Entrate, è 
indispensabile la corretta configurazione delle credenziali 
necessarie per accedere ai servizi da essa offerta. 
Questo primo step, di natura tecnica, rappresenta il 
fondamento su cui si baserà l’intero sistema, assicurando 
una comunicazione sicura e conforme alle normative vigenti.
In questa fase preliminare occorre impostare le credenziali 
che possono essere quelle di Fisco Online, di Entratel oppure 
impostare l’accesso tramite SPID. 
La scelta della modalità di autenticazione dipende dalle 
specifiche esigenze dell’utente: mentre Fisco Online 
e Entratel sono soluzioni consolidate e affidabili che 
permetteranno l’uso delle integrazioni ai dipendenti, SPID 
offre un approccio moderno e fortemente orientato alla 
sicurezza digitale, che inevitabilmente comporta la presenza 
fisica dell’amministratore per l’uso dei moduli. 
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L’inserimento corretto di questi dati è essenziale, poiché essi 
fungeranno da chiave per l’accesso ai servizi e garantiranno 
tutte le interazioni con l’ADE.
Nel seguito di questo manuale, approfondiremo 
dettagliatamente ogni passaggio del procedimento, 
illustrando come inserire e verificare le credenziali, e 
fornendo indicazioni utili per eventuali aggiornamenti o 
risoluzioni di problematiche. 
In sostanza, questa operazione iniziale non solo abilita 
l’accesso ai sistemi dell’ADE, ma è anche la garanzia 
per sfruttare appieno le potenzialità del modulo Privacy & 
Anagrafe PLUS, assicurando un funzionamento affidabile e 
sicuro.
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Se durante la configurazione iniziale non 
hai inserito le credenziali dell’Agenzia delle 
Entrate, è fondamentale aggiungerle per 
poter utilizzare al meglio le funzionalità del 
sistema.

Segui questi semplici passaggi:
• Accedi al menù e clicca su 
«Configurazione», «Licenza d’uso» ed 
infine «Dati anagrafici»
• Seleziona «Amministratori» e di seguito 
clicca sul nominativo dell’amministratore.

Configurazione delle Credenziali
dell’Agenzia delle Entrate
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• Accedi alla schermata «Account AdE», 
inserisci le credenziali richieste e salva le 
modifiche cliccando «OK».

Questa operazione ti consentirà di sfruttare 
appieno tutte le funzionalità del modulo legate 
alla gestione fiscale.
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Opzione alternativa:

Nel caso in cui non disponessi delle 
credenziali, puoi abilitare l’accesso 
selezionando «Autenticazione SPID»

Scegliendo l’opzione più adatta alle tue 
esigenze, potrai accedere in modo rapido e 
sicuro alle funzionalità del sistema. 

Infine, ricordati di verificare la correttezza 
delle credenziali tramite il tasto «Verifica 
Accesso» 
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Mantenimento Credenziali 



Scadenza password

La password di accesso dell’agenzia delle entrate ha una validità trimestrale.
Si consiglia di calendarizzare la sostituzione delle stesse utilizzando le schede lavori.
In questo modo viene inserita una scadenza in agenda, che ricorda il cambio in 
Agenzia e la sostituzione all’interno del software.

Procedere con l’inserimento di una scheda lavoro all’interno del software.
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Inserimento notifica in agenda

È sufficiente inserire chi dovrà eseguire 
il cambio ed entro quando per inserire la 
nota in Agenda.
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Gestione delle credenziali 
e recupero delle stesse



Errore in cui ci ricorda di cambiare o modificare 
password.

Credenziali e PIN: fondamentali 
per la verifica

L’importanza delle credenziali aggiornate.
Per garantire il corretto funzionamento del 
modulo e l’accesso ai dati catastali ufficiali, 
è fondamentale disporre di credenziali 
attive e valide per l’Agenzia delle Entrate.
Le password associate alle credenziali 
Fisconline hanno una scadenza trimestrale 
(ogni 90 giorni) e devono essere rinnovate 
periodicamente per evitare interruzioni nei 
servizi.
Nel corso del manuale vedremo come 
verificare lo stato delle credenziali e 
aggiornare la password prima della 
scadenza, così da mantenere costantemente 
operativo l’accesso ai dati necessari.
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Come aggiornare la password

Per effettuare il cambio della password è sufficiente:
1.  Accedere al sito dell’Agenzia delle Entrate
2.  Inserire le credenziali attualmente in uso
3.  Seguire le istruzioni proposte per il cambio 
password nella sezione dedicata al Profilo Utente

È consigliabile rinnovare la password prima della 
scadenza trimestrale, per evitare blocchi nell’accesso 
ai servizi telematici.

Accedere alla sezione on line dell’agenzia delle entrate.
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Autenticazione fallita in quanto password scadute.

Procedere con il cambio password.
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Ripristina password

Effettuare il cambio 
password nel software.
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Credenziali e PIN: fondamentali per la verifica

Per poter utilizzare la suite Privacy & Anagrafe Plus e accedere ai dati catastali 
ufficiali, è indispensabile disporre delle credenziali dell’Agenzia delle Entrate, in 
particolare del PIN Fisconline.

Se hai smarrito o non ricordi il PIN o le credenziali, puoi recuperarli facilmente 
accedendo con SPID, CIE o CNS all’Area Riservata del sito dell’Agenzia delle 
Entrate.

Una volta dentro, seleziona “Profilo Utente” poi “Prelievo pincode/credenziali” per 
ottenere di nuovo l’intero set di accesso (password e PIN).

Attenzione:
•Solo i titolari di partita IVA attiva o gli autorizzati a operare per conto di terzi 
possono ottenere nuove credenziali direttamente dall’Agenzia.
•Se non hai SPID, CIE o CNS, potresti dover andare di persona presso un ufficio 
territoriale dell’Agenzia delle Entrate per ristampare le parti mancanti del PIN.
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Autenticazione
A fianco i principali passi per 
l’autenticazione

Per accedere all’area riservata e gestire le 
credenziali:
• Collegarsi al sito dell’Agenzia delle Entrate
• Scegliere una modalità di accesso: SPID, 
CIE, CNS o credenziali Fisconline
• Una volta autenticati, accedere alla sezione 
“Profilo Utente”
• Selezionare la voce “Prelievo pincode/
credenziali” per visualizzare o recuperare 
password e PIN
• In caso di necessità, procedere con il 
cambio password
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Prelievo pincode / credenziali
È indispensabile che, all’interno del modulo, 
nei contatti sia inserito un indirizzo e-mail 
valido.
In caso contrario, potrebbe comparire un 
messaggio di errore relativo alla mancanza di 
un contatto email.

In tal caso, procedere come indicato a fianco 
per aggiornare correttamente le informazioni 
nei contatti.
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Configurazione servizi  Fisconline



Accesso alle Funzionalità
del Sistema

Dopo aver effettuato correttamente l’accesso con le credenziali o l’autenticazione SPID, 
potrai accedere facilmente a tutte le funzionalità disponibili.

Questo passaggio ti permette di esplorare ed utilizzare tutte le potenzialità offerte dal 
sistema per gestire in modo efficiente le attività amministrative.
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Associazione condominio
Persona Fisica



Come associare l’amministratore ad 
un condominio a Fisconline

Procedi ora con l’associazione dei tuoi condomini 
alla tua utenza di Fisconline seguendo questi 
semplici passaggi:
• Accedi al menù «Fiscali», «Servizio Fisconline», 
«Servizio Incarichi»
• Seleziona «Verifica condomini associati»

Questa procedura è necessaria per poter 
visualizzare il condominio nel proprio cassetto 
fiscale, dopo aver redatto e spedito il modello 
AA5/6.

Capitolo 5 |  31



Seleziona l’amministratore per cui stai 
effettuando la verifica e attendi l’elaborazione.

Verrà mostrato l’elenco dei condomini non 
ancora associati alla tua utenza e cliccare OK 
per effettuare l’associazione.

Dopo 24 ore, ripetere la verifica per accertarsi 
che l’operazione sia andata a buon fine e 
che sia possibile visionare correttamente il 
cassetto fiscale.
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 Associazione condominio 
ad una società



Come associare una società 
a Fisconline

Per associare una società a 
Fisconline, è necessario richiedere 
l’abilitazione del servizio telematico 
inviando una PEC con oggetto: 
«RICHIESTA ABILITAZIONE AL 
SERVIZIO TELEMATICO FISCONLINE 
CF (inserire il CF del condominio)» 
all’ufficio dell’Agenzia delle Entrate 
di riferimento, allegando la carta 
d’identità dell’amministratore e la 
documentazione necessaria.
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MODULO FATTURE ELETTRONICHE ADE



Scarico fatture elettroniche



Gestione Condominiale  
Modulo Fatture Elettroniche 

Automazione e precisione nella gestione delle fatture 
condominiali 

Il Modulo Fatture Elettroniche è progettato per semplificare 
il recupero e la gestione delle fatture emesse nei confronti 
dei condomìni, garantendo una gestione rapida e senza 
errori. 

Le fatture, in formato XML, vengono scaricate, pronte per 
essere rendicontate. 

Prerequisito l’accesso al cassetto fiscale, tramite  
credenziali Fisconline, Entratel oppure tramite SPID.

Le fatture scaricate sono residenti all’interno della cartella 
prescelta in precedenza.
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Come funziona il sistema?
Quando un fornitore emette una fattura nei confronti di un soggetto 
fiscale, in questo caso il condominio, è obbligato a trasmetterla al 
sistema di fatturazione elettronica gestito dall’Agenzia delle Entrate.

L’agenzia le conserverà per un arco temporale stabilito di due anni.

Il modulo interroga a richiesta il cassetto fiscale tramite le 
credenziali immesse, per prelevare le fatture ricevute.

Le fatture, in formato XML, vengono scaricate, pronte per essere 
rendicontate.
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L’AdE rende disponibili queste fatture in formato XML *:
Cond.1 – una ft. del giardiniere e una della ditta di pulizie
Cond.2 – una ft. del manutentore ascensori, una del giardiniere , 2 dell’elettricista

L’Amministratore dovrà scaricare manualmente dal sito dell’A.d.E. questi 5 file XML 
(oppure dovrà farsi dare questi file da un commercialista, collaboratore, ecc.)

L’Amministratore, tramite la funzione di importazione dei file XML fornita da     
Qui Condominio, dirà al programma di leggere UNO dei file scaricati 

Qui Condominio presenterà la lista dei documenti da importare proponendo 
già, dove possibile, i sottocapitoli di spesa dove inserire queste registrazioni (sarà 
possibile creare nuove regole ma non sarà possibile importare il file XML come 
“spesa personale”).

Le fatture contenute nei file XML sono state importare in           
Qui Condominio

È attivo  
il servizio di Fatturazione 

Elettronica con Qui Condominio?

IMPORTAZIONE FATTURE ELETTRONICHE: 
SCHEMA DI FUNZIONAMENTO

NO

Ripetere l’operazione fino
ad importare tutti i file

SI
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Qui Condominio avviserà automaticamente 
l’Amministratore della presenza di 6 nuove 
fatture

Con un unico comando Qui Condominio 
leggerà i 6 documenti

Qui Condominio presenterà la lista dei documenti da importare 
proponendo già, dove possibile, i sottocapitoli di spesa dove inserire 
queste registrazioni e con un unico comando registrerà questi 6 
documenti.
Sarà possibile registrare queste fatture anche come spese personali 
o definendo manualmente i conti / sottoconti senza dover 
necessariamente utilizzare una regola di ripartizione già impostata.

(*) L’AdE fornisce file XML separati per ogni 
condominio/fornitore: in questo caso fornirà 2 
file XML per il Condominio1 e 3 file XML per il 
Condominio2 (le 2 fatture dell’elettricista saranno 
in un unico file)
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Quali sono i vantaggi?
Importazione facilitata: I file XML sono pronti per 
essere rendicontati.

Elaborazione futura: Le fatture scaricate sono 
archiviate in modo sicuro, disponibili per analisi 
o ulteriori elaborazioni contabili.

Automazione totale: Riduce i tempi di gestione 
manuale e minimizza il rischio di errori. 

Minimizzazione errori: Evitare il rischio di 
dimenticanze o mancanze nella gestione delle 
fatture

Il Modulo Fatture Elettroniche è la soluzione 
ideale per chi desidera una gestione fiscale 
integrata, risparmiando tempo e migliorando 
l’efficienza del proprio lavoro amministrativo. 
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Vantaggio Strutturale del Prelievo
da Cassetto Fiscale

Il prelievo delle fatture dal cassetto 
fiscale garantisce un accesso completo e 
centralizzato a tutte le fatture ricevute.

Andiamo  ad analizzare la differenza tra 
prelevarle dall’Agenzia delle Entrate (ADE) e 
presso un indirizzo alternativo su un server 
di terzi (SDI):

Cassetto fiscale presso l’Agenzia delle 
Entrate (ADE): Contiene tutte le fatture 
ricevute dal soggetto.

Server di terzi (SDI): Consiste in un 
server che affianca e non sostituisce la 
conservazione presso l’ADE. Mostra solo le 
fatture ricevute dopo l’inserimento del codice 

SDI nel cassetto fiscale oppure, in assenza 
di tale codice, solo quelle in cui il fornitore 
ha utilizzato uno SDI specifico. Terzi stanno 
eseguendo un trattamento di dati personali 
e dovranno essere nominati in qualità di altri 
responabili.

Vantaggio principale: Con il prelievo da 
cassetto fiscale, l’amministratore ha sempre 
accesso a tutte le fatture in modo completo e 
sistematico, evitando lacune e garantendo un 
controllo fiscale più accurato. 
Nessun trattamento dati eseguito da terzi.

Svantaggio
Tempi di risposta più lenti. 
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Procedura per lo Scarico delle 
Fatture Elettroniche dal cassetto fiscale:

Selezionare il primo tasto per scaricare le fatture 
elettroniche dallo SDI e il secondo tasto per scaricare le 
fatture dall’Agenzia delle Entrate

Per rendere visibili i due tasti per lo scarico delle fatture 
è necessario impostare i primi due flag nella schermata 
delle impostazioni delle fatture elettroniche.

Tale schermata è raggiungibile tramite il seguente percorso
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Scarico delle Fatture Elettroniche AdE: 
Premere sull’apposito pulsante 

Selezione del Profilo:
Nel caso in cui siano presenti più profili, cliccando 
su «Tutti gli amministratori disponibili», 
procedere alla selezione del profilo desiderato 
per l’operazione utilizzando il flag accanto al 
profilo. 

Clicca su OK per confermare la selezione.
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Selezionare il periodo, sul cassetto 
sono presenti e archiviate dall’ADE, le 
fatture non più vecchie di due anni.
Si consiglia la verifica del DURC allo 
scarico tramite il modulo apposito.  
Consigliamo di scegliere sempre tutti i 
condomini e tutti i fornitori.
Risulta comoda la scelta di un fornitore 
o di un solo condominio, quando si sta 
insegnando al sistema come gestire la 
rendicontazione delle fatture.
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Documenti emessi dal (*), è la data da cui il sistema 
preleva le fatture, per verificare quelle ancora da 
rendicontare.
È una data che può essere scelta dalle opzioni, e 
valuta la data della fattura del fornitore, non la data di 
ricezione ai sistemi. 
Per cui un fornitore potrebbe inviare al sistema 
dell’ADE anche dopo il periodo previsto, purché paghi 
la sanzione prevista. 
Periodo stretto rende il sistema più veloce, ma si 
rischia di perdere alcune fatture che il fornitore ha 
spedito in seguito.
La fattura elettronica può essere inviata al SDI nello 
stesso giorno dell’operazione o entro i 12 giorni 

successivi, in caso di fatture inviate ed in seguito 
scartate  il tempo per il re-invio è di  cinque giorni. È 
necessario dunque procedere entro tale termine alla 
modifica del documento ed al suo nuovo invio. Non 
è possibile numerare o datare diversamente le fatture 
scartate.
I tempi in cui lo SDI effettua le operazioni di controllo e 
consegna della fattura possono variare da pochi minuti 
ad un massimo di 5 giorni, nel caso in cui sia molto 
elevato il numero di fatture che stanno pervenendo al 
SdI in quel momento.
Per cui è normale prevedere che un fornitore in linea con 
la normativa possa avere un ritardo anche di 22 giorni 
dalla data di fattura.
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Per impostare in automatico le date 
procedere con le opzioni e selezionare 
i mesi da verificare. Si consiglia 
almeno due mesi, e a chiusura 
sul singolo condominio l’anno per 
verificare eventuali anomalie da parte 
dei fornitori.
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Per accedere alle opzioni indicate 
procedere come qui sotto.
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Tra le opzioni presentati nel momento del download 
vi è la possibilità di ignorare i documenti indirizzati 
allo SDI Qui Condominio, e la possibilità di associare 
le fatture con numero simile.

Ignorare i documenti indirizzati allo SDI Qui Condominio significa che, se 
all’interno della fattura nel campo relativo allo SDI, sia stato valorizzato 
lo SDI di Qui Condominio, indipendentementedal fatto che tale fattura 
sia stata realmente consegnata allo SDI Qui Condominio, verrà scartata. 
Ricordiamo che nella scelta a quale indirizzo SDI effettuare la consegna, 
prevale il codice presente nel cassetto fiscale sul codice presente in fattura.
L’associazione permette di allegare le fatture ricevute a registrazioni già 
esistenti.
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Al termine dello scarico, si aprirà la maschera per la 
rendicontazione, nella quale verrà mostrato anche lo stato 
del DURC del fornitore. 
Da questa maschera si potrà procedere alla rendicontazione 
delle fatture e alla richiesta del DURC all’INPS.
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Inserimento codice SDI ADE



Inserimento
Tramite il percorso «Fiscali» > «Servizi Fisconline» > «Servizio 
Fatture elettroniche», cliccando su «Assegna indirizzo telematico», 
è possibile comunicare all’ADE l’associazione dello SDI del software 
come indirizzo telematico finale.
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In questo modo sarà possibile recuperare tutte le 
fatture con un unico comando. 

Questa opzione consente di reindirizzare, da quel 
momento in poi, una copia delle fatture ricevute 
nel cassetto fiscale direttamente ai nostri server, 
utilizzando l’indirizzo SDI.

È importante ricordare che il codice qui inserito 
prevale sul codice inserito in fattura. 

Questa operazione semplifica e velocizza il 
recupero delle fatture elettroniche. 

Di conseguenza, sarà possibile utilizzare 
il pulsante «Download automatico fatture 
(SDI)» per scaricarle tutte in una sola volta 
indipendentemente dallo SDI inserito dal 
fornitore.
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MODULO FATTURE ELETTRONICHE SDI



Fatturazione elettronica SDI



Quali sono i vantaggi?
Importazione facilitata: I file XML sono pronti per essere 
rendicontati.

Elaborazione futura: Le fatture scaricate sono archiviate in 
modo sicuro, disponibili per analisi o ulteriori elaborazioni 
contabili.

Automazione totale: Riduce i tempi di gestione manuale e 
minimizza il rischio di errori. 

Minimizzazione errori: Evitare il rischio di dimenticanze o 
mancanze nella gestione delle fatture

Il Modulo Fatture Elettroniche SDI è la soluzione ideale per 
chi desidera una gestione fiscale integrata, risparmiando 
tempo e migliorando l’efficienza del proprio lavoro 
amministrativo.
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Diagramma di Flusso:
Gestione delle Fatture Elettroniche
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Vantaggio Strutturale del Prelievo da SDI
Il prelievo delle fatture dal cassetto fiscale garantisce 
un accesso completo e centralizzato a tutte le fatture 
emesse e ricevute.

Andiamo ad analizzare la differenza tra prelevarle 
dall’Agenzia delle Entrate (ADE) e presso un indirizzo 
alternativo su un server di terzi (SDI):

Cassetto fiscale presso l’Agenzia delle Entrate 
(ADE): Contiene tutte le fatture ricevute dal soggetto.

Server di terzi (SDI): Consiste in un server 
che affianca e non sostituisce la conservazione 
presso l’ADE. Mostra solo le fatture ricevute dopo 
l’inserimento del codice SDI nel cassetto fiscale 

oppure, in assenza di tale codice, solo quelle in cui il 
fornitore ha utilizzato uno SDI specifico. Terzi stanno 
eseguendo un trattamento di dati personali.

Vantaggio principale: Con il prelievo da SDI, il sistema 
risulta avere tempi di risposta nettamente più rapidi.  
Trattamento dati eseguito da terzi con la relativa 
nomina e inserimento del soggetto terzo tra gli altri 
responsabili.

Svantaggio
Sono presenti solo le fatture inviate dopo l’inserimento 
del Codice SDI all’interno del cassetto fiscale, oppure 
solo le fatture contenenti il relativo codice solo nel 
caso in cui nel cassetto fiscale non sia stato inserito 
il codice SDI.
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Procedura per lo Scarico delle
Fatture Elettroniche

Scarico delle Fatture Elettroniche: 
Premere sull’apposito pulsante 

Selezione del Profilo:
Nel caso in cui siano presenti più profili, 
cliccando su «Tutti gli amministratori 
disponibili», procedere alla selezione 
del profilo desiderato per l’operazione 
utilizzando il flag accanto al profilo. 

Clicca su OK per confermare la selezione. 
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Selezionare il periodo. 
Utilizzando i nostri server l’arco 
temporale della conservazione delle 
fatture è superiore ai due anni previsti 
dall’ AdE. 
In questo modo si potranno prelevare 
anche fatture gestite dagli altri 
amministratori negli anni precedenti, 
qualora avessero optato per la 
conservazione presso i nostri server. 
Si consiglia la verifica del DURC allo 
scarico tramite il modulo apposito. 
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Al termine dello scarico, si aprirà la maschera 
per la rendicontazione, nella quale verrà mostrato 
anche lo stato del DURC del fornitore.
La maschera risulterà identica alla precedente.
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Cliccando con il tasto destro del mouse, sarà possibile richiedere il DURC nel 
caso in cui risulti scaduto, come mostrato nell’esempio.
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Configurazione opzioni



Configurare le impostazioni generali
relative allo scarico delle fatture. 

Accedere alla maschera delle configurazioni.
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Configurare le impostazioni relative
allo scarico delle fatture. 

Configurazioni consigliate:
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Configurare le impostazioni generali relative 
all’importazione automatica delle fatture. 

Accedere alla maschera delle configurazioni.
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Definire le opzioni per la gestione delle fatture scaricate.
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Configurazioni consigliate:
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Configurare le impostazioni relative
allo scarico delle fatture della singola postazione. 

Accedere alla maschera delle configurazioni.
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Possibili automatismi della postazione.

Capitolo 10 |  71



Gestione fatture
precedentemente rendicontate



Maschera di riepilogo download
Riepilogo delle fatture presenti
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Riepilogo delle fatture già rendicontate.

Tramite tasto destro del mouse, 
selezionando come indicato, 
premere Mostra i documenti già 
registrati, per visualizzare l’elenco 
delle fatture già rendicontate e 
poterle eventualmente modificare.
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Riepilogo delle fatture già rendicontate.

Premendo sulla fattura 
desiderata sarà possibile 
aprire la registrazione 
relativa per procedere ad 
eventuali modifiche.
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Riepilogo delle fatture già rendicontate.

  Se si desidera rendere visibili tali fatture e visualizzarle ad  ogni scarico, procedere con la 
configurazione delle opzioni togliendo la spunta.

76 | Modulo fatture elettroniche SDI



Automatismi fatture elettroniche



Riepilogo delle funzionalità

Con l’attivazione 
del modulo sono 
disponibili questi 
ulteriori funzionalità 
di integrazione.
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Errori bloccanti fatture elettroniche



Errori che impediscono l’elaborazione
del documento

Errori che impediscono l’elaborazione del 
documento in questione (icona      )

Durante il download delle fatture si 
potranno verificare vari errori, indicati da 
una X rossa.

Nella descrizione è riportato anche il tipo 
di errore, col tasto destro si potranno 
intraprendere le azioni necessarie per 
porre rimedio all’errore bloccante ai fini 
dell’importazione.

Sarà comunque necessario eseguire 
una seconda importazione per risolvere 
l’errore.
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Fornitore inesistente
Questo errore indica che tra i fornitori 
inseriti in Qui Condominio non è stato 
trovato un nominativo con questo C.F. 
o Partita IVA: per risolvere il problema 
inserire in anagrafica un fornitore con 
questi dati.
Tramite il tasto destro, è possibile creare 
il fornitore.

I dati sono presi direttamente dalla fattura 
elettronica.
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Inserire la categoria del fornitore, per la 
gestione dei documenti della sicurezza.

Inserire i dati relativi al codice tributo:
1019 Persone fisiche non professionisti
1020 Persone giuridiche
1040 Professionisti

82 | Modulo fatture elettroniche SDI



Tramite il tasto destro, è possibile 
aggiornare un fornitore esistente.

Scelto il fornitore, aggiornerà in modo 
corretto i dati relativi a partita IVA e 
codice Fiscale

Aggiorna Fornitore
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Fornitore duplicato
Più fornitori in archivio con lo 
stesso codice fiscale

Questo errore indica che tra i fornitori inseriti in Qui Condominio sono presenti più anagrafiche con questo C.F. 
o Partita IVA: per risolvere il problema modificare i dati fiscali di uno o più “doppioni” in modo da avere un solo 
fornitore con questo C.F. / P.IVA.
N.B. NON eliminare i fornitori di troppo perché verrebbero eliminate anche eventuali fatture/ritenute collegate a 
questo “doppione”, è preferibile entrare nelle schede anagrafiche dei fornitori in eccesso e togliere la spunta dalla 
casella “Attivo” in modo da lasciarne attivo uno solo.

Cercare in anagrafica i fornitori duplicati e 
procedere alla disattivazione di uno dei due.

Tramite il tasto destro è possibile 
visualizzare fornitori duplicati
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Per disattivare un fornitore togliere il 
flag da attivo.

In questo modo il software gestisce 
tranquillamente tutte le parti fiscali 
(Debiti fornitori, CU e F24) della scheda 
precedente, ma gestirà tutte le fatture 
successive con un unico fornitore.

Non eliminare mai registrazioni di 
fornitori.

Fornitore attivo

Fornitore disattivo
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Errori sul codice fiscale del condominio
Condominio inesistente nel software

Condominio duplicato nel software

Questo errore indica che tra i condomini 
inseriti in Qui Condominio non è stato 
trovato il condominio con il codice fiscale 
evidenziato: per risolvere il problema 
inserire nel programma un condominio con 
questo C.F.

Questo errore indica che nell’archivio di Qui 
Condominio sono presenti più condomini 
con lo stesso C.F.: per risolvere il problema 
correggere i dati anagrafici dei condomini 
coinvolti rimuovendo l’ambiguità. 
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Avvisi fatture elettroniche



Avvisi intervento manuale
Avvisi che indicano la necessità di un intervento manuale (icona         )

Questo avviso indica che, pur avendo riconosciuto nell’archivio di 
Qui Condominio sia il condominio che il fornitore, il programma 
non è in grado di selezionare automaticamente la modalità di 
ripartizione con cui registrare nel rendiconto questa fattura. 
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I motivi di questa anomalia potrebbero essere (sono elencati solo i 
più frequenti): 

In data 11/05/21 per il condominio Emilia non ci sono esercizi aperti 
In data 11/05/21 per il condominio Emilia ci sono più esercizi 
aperti (ad esempio un esercizio ordinario ed uno straordinario) e 
in entrambi gli esercizi esiste ed è valida un codice regola per quel 
fornitore.
Non è stata trovata una regola di ripartizione associata al codice di 
riconoscimento comunicato dal fornitore
Sono state trovate più regole di ripartizione associata al codice di 
riconoscimento comunicato dal fornitore

La presenza di un avviso di questo tipo indica che la fattura potrà 
essere importata ma l’Amministratore dovrà indicare manualmente 
l’esercizio in cui inserire questa spesa ed il criterio di ripartizione.
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Interventi da correggere per
rendere le fatture importabili manualmente.

Quando andiamo a correggere eventuali anomalie che possono rendere la fattura importabile manualmente, è 
necessario rimportare i file xml per poter rendere le modifiche attive.

Correzione di esercizi non aperti

Selezionare il tipo chiusura 
esercizio nella sezione ricerca.
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Regola presente su più esercizi
contemporaneamente

Procedere con l’eliminazione della regola non necessaria, presente nell’esercizio. 
È fondamentale che al giorno di emissione della fattura sia valida una ed una sola regola in tutti gli esercizi aperti.
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Regola presente su più esercizi 
contemporaneamente o più codici regola validi 

contemporaneamente
Accedere a regole di 
ripartizione all’interno della 
barra strumenti.

Selezionare il condominio e l’esercizio.
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Selezionare la regola da eliminare

Premere CANC o Elimina regola sulla barra laterale.

In alcuni casi è possibile anche utilizzare modifica 
codice flusso, ad esempio quando per lo stesso fornitore 
dobbiamo cambiare il codice flusso da codice fiscale 
dell’azienda, a creare due regole una per il POD elettrico e 
la seconda per il contratto fornitura GAS. 
Se non modificassi il codice fiscale mi ritroverei che 
coesistono due regole valide all’importazione della fattura.
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Regola di ripartizione non associata
al codice di riconoscimento concordato col fornitore

In questo caso conviene procedere dalla griglia delle fatture presentata per la rendicontazione.
Queste fatture sono indicate in rosso nella regola di riparto. Premere due volte sulla sezione Rossa.

Compare la sezione per gestire manualmente la fattura.

Qualora non sia comparsa la regola in quanto 
correttamente il fornitore è un fornitore che gestisce le 
manutenzioni non preventivabili, procedere a ripartire la 
fattura, altrimenti andare a inserire una nuova regola o 
associarne una già esistente.

94 | Modulo fatture elettroniche SDI



Creazione regola

Premere sul foglio bianco a 
sinistra della schermata

Selezionare il codice concordato con il 
fornitore.
Ve ne possono essere differenti, dal codice 
fiscale per aziende che forniscono un 
solo servizio al condominio, al POD per le 
compagnie elettriche, a codici concordati 
per agevolare la gestione amministrativa.
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Selezionare il nome della regola, che potrà essere utilizzato per rendicontare 
le fatture in modo automatico.
Utilizzare una descrizione che possa essere utilizzata nel rendiconto permette 
di ridurre al minimo gli inserimenti, come ad esempio: «servizio di pulizie 
erogato nel periodo indicato in fattura», ricordando che nel rendiconto sono 
presenti gli estremi della fattura per rendere facilmente leggibile il rendiconto.
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Stabilire i criteri della regola, ovvero 
le percentuali con cui viene ripartita la 
fattura all’interno del rendiconto.
È possibile anche aggiungere ulteriori 
dettagli utili per la descrizione nel 
rendiconto.

Stabilire il sottocapitolo con 
cui rendicontare la fattura e di 
conseguenza i millesimi con cui 
ripartire la spesa.
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Una volta creata la 
regola si consiglia di 
rimportare le fatture per 
vedere che la regola 
si comporti nel modo 
desiderato.
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Se la regola esiste ma si vuole modificare il codice di associazione, 
procedere con il tasto modifica, una volta scelta la regola da 
modificare.

Questa funzione è utile ad esempio quando si cambia il fornitore 
delle pulizie e come codice flusso relativo alla regola si è utilizzato 
il codice fiscale del fornitore.

Una volta effettuate le modifiche procedere come in precedenza.

Modifica regola esistente
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Esempio 1 
La ditta che fa manutenzione ascensore crea le proprie fatture elettroniche inserendo, per sua decisione, tra gli “Altri 
dati gestionali” (vedi come inserire il codice in fattura) il numero di matricola dell’ascensore. 
L’Amministratore che vuole registrare automaticamente questa spesa creerà in Qui Condominio una regola 
di ripartizione in cui verrà assegnato, ad esempio, il 100% della spesa nel conto “Spese scala – manutenzione 
ascensore” ed inserirà in questa regola, nella casella “Codice flusso”, il numero di matricola dell’impianto. 

Esempio 2 
Il fornitore di energia elettrica crea le proprie fatture elettroniche inserendo, per sua decisione, tra gli “Altri dati 
gestionali” (vedi come inserire il codice in fattura) il POD del contatore. 
L’Amministratore che vuole registrare automaticamente questa spesa creerà in Qui Condominio una regola di 
ripartizione in cui verrà assegnato il criterio di ripartizione (ad esempio 80% nel conto Forza motrice, 20% nel conto 
Luce scale) ed inserirà in questa regola, nella casella “Codice flusso”, il POD.
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Esempio 3
La ditta di pulizie crea le proprie fatture elettroniche inserendo tra gli “Altri dati gestionali” (vedi come inserire il codice 
in fattura) il codice PUL concordato con l’Amministratore. 
L’Amministratore che vuole registrare automaticamente questa spesa creerà in Qui Condominio una regola di 
ripartizione in cui verrà assegnato il criterio di ripartizione (ad esempio 100% nel conto Spese scale – Pulizia) ed 
inserirà in questa regola, nella casella “Codice flusso”, il valore PUL. 

Esempio 4
L’Amministratore crea le proprie fatture elettroniche inserendo tra gli “Altri dati gestionali” (vedi come inserire il 
codice in fattura) il codice COMP per indicare che si tratta di fatture relative al compenso. 
Sarà sufficiente creare in Qui Condominio una regola di ripartizione, assegnare il criterio di ripartizione (ad esempio 
100% nel conto Spese di Proprietà – Compenso amministratore) ed inserite in questa regola, nella casella “Codice 
flusso”, il valore PUL.

Capitolo 14 |  101



Inserire il codice flusso in fattura:
il “codice flusso” 

Tra le informazioni mostrate nel riepilogo compare un riferimento che GECO chiama “codice flusso”: questo è un 
valore presente nelle fatture elettroniche che serve a dire ai programmi gestionali a cosa si riferisce il documento in 
questione. 
Questo riferimento può essere scelto a discrezione del fornitore oppure può essere l’Amministratore stesso ad 
indicare al fornitore quale valore inserire nella fattura elettronica. 
Nel file XML della fattura elettronica esistono, infatti, alcuni campi che possono essere valorizzati con numeri, codici, 
ecc. che servono alla riconciliazione dei dati con i vari programmi di contabilità presenti sul mercato. 
I campi che GECO verifica per capire a cosa si riferisce la fattura sono i seguenti:

Quelli presenti nella sezione “Altri dati gestionali” contenuti nei dati della “Riga di 
dettaglio” 
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Il campo “Causale” contenuto nei dati della sezione “Dati di riepilogo”

Nell’esempio qui sopra sono mostrate le schermate relative al programma della SOGEI messo a disposizione 
dall’Agenzia delle Entrate per generare i file delle fatture elettroniche (in caso il fornitore usi altri software per generare 
le proprie fatture elettroniche dovrà inserire il valore di riferimento, in questo esempio “PUL”, nei campi previsti dal 
suo programma di contabilità). 

Capitolo 14 |  103



Quando il “codice flusso” viene scelto dal fornitore?
In genere, quando la fattura si riferisce ad ascensori, utenze ecc., sarà lo stesso fornitore ad indicare in fattura il 
riferimento all’oggetto a cui si riferisce il documento. 
Ad esempio, un fornitore di energia inserirà in fattura il POD o il numero di utenza collegato al contatore, mentre una 
ditta che fa manutenzione ascensori potrebbe utilizzare il numero di matricola (o altro codice di riconoscimento per 
quel particolare impianto). 

Quando il “codice flusso” può essere scelto dall’Amministratore? 
In alcuni casi può essere invece l’Amministratore a richiedere ai propri fornitori di compilare le loro fatture in formato 
elettronico inserendo questi codici identificativi. 
L’Amministratore, ad esempio, potrebbe dire alle ditte di pulizie che quando faranno fatture per le loro prestazioni 
dovranno utilizzare come “codice flusso” il valore PUL mentre potrebbero dire al giardiniere di emettere fattura 
utilizzando il “codice flusso” GIARD.
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Fatture elettroniche
con avvisi da gestire manualmente



Fatture da rendicontare manualmente
In caso di fatture relative a lavori 
di manutenzione ordinaria, 
occasionale o straordinaria 
spesso è necessario 
rendicontare in modo semi 
automatico alla fattura.
Andiamo a vedere come 
procedere.
Per prima cosa è necessario 
concentrarsi solo sulle 
eccezioni, per cui procedere alla 
rendicontazione massiva delle 
fatture che hanno regole valide.
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Verifica IBAN fornitori
Tramite tasto destro, verificare IBAN fornitori, 
questo permette di inserire e aggiornare il 
fornitore con l’IBAN presente in fattura.
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Selezione documenti
Tramite tasto destro, selezionare tutti i documenti pronti per la registrazione.

Questa operazione permette di selezionare in modo autonomo tutti i documenti pronti per 
la registrazione, in quanto rispettano le regole inserite.
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Correzione descrizione
per la rendicontazione

Tramite tasto destro, modificare la descrizione per la rendicontazione.
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Questa operazione permette di 
correggere la descrizione inserita 
dal fornitore nei documenti 
selezionati con la descrizione da 
noi inserita all’interno della regola.
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Rendicontazione fatture
con regola

Procedere col tasto registra per rendicontare le fatture ricevute.
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Se si desidera procedere alla 
rendicontazione delle fatture 
ricorsive ad ogni apertura 
del software, scegliere la 
postazione desiderata per 
procedere in piena autonomia, 
impostando all’apertura 
lo scarico delle fatture 
elettroniche.
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Gestione fatture non gestite da regole  
(non ricorsive): Apertura schede lavoro
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Tramite il tasto destro, è possibile aprire le schede lavoro per le fatture relative ai lavori oppure più in generale a 
fatture che non sono gestite dalle regole attualmente esistenti.
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Gestione fatture non gestite da regole
(non ricorsive): Rendicontazione manuale

Per poter procedere alla rendicontazione delle fatture procedere con la verifica della Ritenuta d’acconto espressa dal 
fornitore. Ricordiamo che per i 1019 e i 1020 l’esposizione della ritenuta d’acconto è una mera cortesia, per cui può 
essere modificata senza la richiesta di NC. 

Qualora l’intervento di manutenzione sia relativo ai casi previsti dalla circolare 28 E del 2022 si ricorda che la ritenuta 
anche se espressa va eliminata. Procedere con tasto di destra Annulla ritenuta acconto.
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Circolare N° 28/E del 2022
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Circolare 28 E del 2022 pagina 30
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Gestione fatture non gestite
da regole (non ricorsive): Rendicontazione manuale

Diviene necessario anche indicare che la fattura è una fattura soggetta a Certificazioni Lavori Parti Comuni (CLPC)  
di cui i condomini potranno godere della detrazione a fine anno. Inserire nella sezione finale il codice di detrazione 
come mostrato in figura.
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Premendo sulle opzioni di riparto procedere a stabilire come deve essere rendicontata la fattura.
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Il sistema permette di inserire manualmente i valori tramite il tasto aggiungi
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Il sistema permette di inserire i capitoli di spesa e dei coefficienti, come ad esempio l’imponibile della singola riga, 
e di ripartire l’importo di spesa tramite Calcola Quote. 

Se sono indicati dei coefficienti barrare il tasto di opzione

Se non sono indicati dei coefficienti, l’importo indicato in totale da ripartire viene suddiviso in 
modo uguale ad ogni capitolo di spesa/persona selezionato
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Nei campi descrizione inserire la descrizione desiderata, per la parte generale sarà riportata in ogni suddivisione e 
potrà essere raffinata per ogni singola riga
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Per visualizzare il pdf di cortesia premere sul tasto di destra, sarà possibile visualizzare il pdf di cortesia.

Descrizione rendiconto
È possibile visualizzare la descrizione 
a rendiconto proposta in fattura.

Visualizzazione pdf di cortesia
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Se tale descrizione necessita di modifiche solamente formali (maiuscolo/minuscolo) procedere col tasto di destra, 
altrimenti premere sulla descrizione e modificare a mano la stessa.
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MODULO DURC ONLINE



Durc



Gestione Condominiale  Modulo DURC
Automazione e precisione nella gestione 
dei pagamenti delle fatture condominiali 

Il Modulo DURC è progettato per 
semplificare il recupero e la gestione dei 
DURC, garantendo una gestione rapida 
e senza errori. 
I DURC, vengono scaricati e archiviati 
localmente, pronti per essere utilizzati. 
Il DURC attesta la regolarità contributiva. 
L’assenza del DURC sta a indicare o che 
un fornitore non ha mai richiesto agli enti 
preposti tale documento oppure che non 
è possibile attestare per tale soggetto 
una situazione di regolarità contributiva.

Prerequisito una PEC dedicata.
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Diagramma di Flusso: Gestione DURC
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Conservazione del DURC 

Il documento viene conservato per ogni singolo 
condominio, da cui la necessità della gestione e 
della conservazione della richiesta via PEC dovuta 
dall’eventuale gestione di  dati personali. 
La gestione è legata al codice tributo 1019 o 1040.

Tutto il sistema avviene senza che l’utente noti 
l’uso della PEC, necessaria per fornite la società 
dell’autorizzazione per la gestione del dato.

Qualora il fornitore abbia fatto richiesta del 
documento e sia in regola coi tributi tale 
documento è disponibile con data identica alla 
richiesta effettuata dal fornitore all’INPS.

Qualora il fornitore abbia fatto richiesta del 
documento e non sia in regola coi tributi alla data 
della richiesta ma si regolarizzi in un secondo 
momento, tale documento ha data identica 
alla richiesta effettuata dal fornitore all’INPS, 
ma disponibile solo dopo la regolarizzazione 
dell’anomalia contributiva, che può avvenire a 
distanza di settimane.

Qualora il fornitore non abbia fatto richiesta del 
documento o non sia in regola coi tributi o non si 
regolarizzi il documento sarà inesistente.
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Configurazione PEC



Configurazione PEC
Per configurare correttamente la tua 
PEC, segui questi semplici passaggi:
• Accedi al menù e clicca su 
«Configurazione», «Licenza d’uso» 
ed infine «Dati anagrafici»
• Seleziona «Amministratori» e 
di seguito clicca sul nominativo 
dell’amministratore.
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• Accedi alla schermata «Account email», clicca su 
«Nuovo» ed inserisci i parametri richiesti.

Dato l’elevato traffico si consiglia una PEC dedicata.
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Verifica del funzionamento:

Clicca su «Invia messaggio di prova».

Inserisci un indirizzo email a cui hai accesso 
per verificare il corretto funzionamento della 
configurazione.

Controlla la ricezione del messaggio per 
assicurarti che l’invio sia avvenuto con 
successo.

Questa procedura garantisce che la PEC sia 
configurata correttamente e pronta per essere 
utilizzata nel sistema. 
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Vengono riportati i principali fornitori di PEC per la corretta configurazione
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Configurazione Software 



Opzioni programma
Impostare la verifica DURC a programma, premendo il tasto Attiva verifica DURC e Visura
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Configurazione pannello DURC 



Assegnazione indirizzo
di richiesta DURC

Per garantire una gestione conforme al 
GDPR le richieste di DURC, vengono 
accettate ed elaborate esclusivamente 
per i condomini per i quali il cliente ha 
preventivamente definito l’indirizzo email 
autorizzato per l’invio delle richieste.
Accedere alla propria area riservata on 
line e inserire o verificare la PEC corretta 
associata ai condomini attivi.

Dalla barra laterale, cliccare su ‘durc’ ed in 
seguito in alto a destra su ‘configura’.
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In questa schermata è possibile accedere alla lista 
dei condomini con il servizio attivo e verificare la PEC 
associata. 
Durante la prima configurazione assegnare la mail e la 
PEC ai condomini. In seguito cliccare il tasto ‘Salva’.
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Richiesta DURC
Durante prelievo fatture elettroniche 



Richiesta automatica del DURC
durante lo scarico delle fatture

Il sistema consente di ottimizzare 
la gestione dei fornitori abilitando 
la richiesta automatica del DURC 
direttamente al momento dello 
scarico delle fatture.

Come funziona?

• Analisi dei fornitori:
Il sistema identificherà automaticamente 
i fornitori presenti nello scarico delle 
fatture, associando a ciascuno un 
differente stato DURC in base alle 
informazioni inserite in anagrafica.
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• Richiesta del DURC:
Per ciascun fornitore individuato, 
cliccando con il tasto destro del 
mouse, sarà possibile richiedere, 
visualizzare o scaricare il DURC, 
garantendo così la verifica della 
regolarità contributiva prima di 
procedere con i pagamenti.

Questo processo assicura una 
gestione più sicura e conforme 
alle normative, evitando ritardi 
o rischi legati a fornitori non 
regolari.

Prerequisito una PEC dedicata.
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Come procedere alla
richiesta del DURC

Per procedere alla richiesta premere il tasto di destra, selezionare DURC, e Richiedi DURC.

Leggenda DURC
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Selezionare le fatture per cui 
richiedere tale documento e su 
quali condomini. 

Si consiglia l’uso del tasto 
Tutti presente in basso sulla 
schermata.
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	 Procedere con la selezione dell’indirizzo PEC con cui fare la richiesta.  
Tale PEC deve essere la medesima impostata precedentemente nel pannello
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Richiesta DURC
in fase di pagamento fatture



Visualizzazione degli esiti DURC

È possibile controllare lo stato dei DURC 
direttamente dal sistema utilizzando l’apposito 
pulsante dedicato.

Come procedere:
• Accedi alla schermata dei RESIDUI ed apponi il 
flag su «Mostra DURC»
• Visualizza gli esiti disponibili per ogni fornitore: 

Questa funzione ti consente di monitorare 
rapidamente lo stato della regolarità contributiva 
dei fornitori, garantendo un controllo puntuale e 
conforme alle normative.
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Richiesta DURC in fase
di pagamento fatture

Per richiedere un DURC:
Accedi alla schermata dei RESIDUI.
• Clicca su «Mostra DURC».
• «Abilita  la  selezione  multipla»  per  
poter selezionare  i  fornitori  per  cui  
richiedere DURC
• Seleziona «Richiedi DURC» per 
avviare la nuova richiesta.
Un processo semplice per gestire le 
verifiche quando preferisci.
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Verrà visualizzata una finestra che 
informa che il DURC richiesto non 
è disponibile e chiede se si desidera 
procedere con la richiesta.
Cliccare su “Sì”
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 Download DURC richiesti in precedenza 
e relativo aggiornamento dati



Download e aggiornamento DURC

Per prelevare i DURC richiesti 
premere il tasto apposito.
Il sistema preleva i DURC on line 
e li salva nella cartella richiesta 
aggiornando i risultati delle 
richieste.

Le richieste e i DURC 
permangono anche sui nostri 
server, generando un trattamento 
dei dati.
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Richiesta DURC da anagrafica fornitore



Richiesta DURC da anagrafica fornitore

Per richiedere un DURC:
• Accedi alla scheda anagrafica del 
fornitore
• Clicca su «Dati fiscali» per verificare 
la data di scadenza del DURC
• Clicca su «Richiedi DURC» per 
avviare la nuova richiesta.
Un processo semplice per gestire le 
verifiche quando preferisci.
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Download e aggiornamento DURC
da anagrafica fornitore

Per prelevare il DURC richiesto 
premere il tasto «Sincronizza DURC»
Il sistema preleva il DURC on line 
e lo salva nella cartella richiesta 
aggiornando il risultato.

Le richieste e i DURC permangono 
anche sui nostri server, generando 
un trattamento dei dati.
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Storico Richiesta DURC



Prelievo storico DURC
Dal pannello sarà possibile accedere allo storico dei DURC richiesti, 
inclusi quelli inviati dagli amministratori precedenti. 
Inoltre, dalla sezione online, sarà possibile verificare le richieste 
inviate e i relativi esiti per ciascun condominio, con accesso diretto 
agli allegati.
Selezionare le opzioni di ricerca.
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Viene fornito l’elenco dei DURC in 
gestione e delle richieste eseguite.

Gli stati delle richieste sono:
In elaborazione
Non Evadibile
Evaso
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MODULO CASSETTO FISCALE



File tributi F24



Il Modulo File Tributi F24 è uno strumento essenziale per semplificare i controlli relativi agli 
F24 versati. Funzionalità principali:
• Permette di scaricare in un foglio di calcolo tutti gli F24 versati, inclusi i dettagli delle 
descrizioni.
• Facilita il confronto e la verifica dei dati necessari per l’invio dei dichiarativi, garantendo 
precisione e risparmio di tempo.
Con il Modulo File Tributi F24, hai tutto sotto controllo in modo semplice ed efficace.

Modulo File Tributi F24
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Come Utilizzare il Modulo File Tributi F24

Accesso al modulo:
Entrare nel menù Fiscali, Servizi 
Fisconline, Servizio «Cassetto Fiscale – 
F24», Visualizza cassetto fiscale
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Scelta del soggetto fiscale:
Seleziona il profilo del soggetto 
fiscale per cui desideri prelevare i file 
tributi.

Questo procedimento ti consente di 
gestire i file F24 in modo rapido e 
organizzato.
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Scegliere il periodo di tempo scelto 
per l’acquisizione dei dati.

Scegliere il Tipo di F24 da prelevare.

Scegliere la cartella in cui si desidera 
salvare il riepilogo delle ritenute 
versate.

Il sistema elaborerà i dati fino a 
restituire un esito positivo.
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Al termine dell’elaborazione viene mostrato il file da 
prelevare contenente l’elaborazione.

Cliccando su “Apri file”, verrà mostrato un foglio di 
calcolo contenente i versamenti presenti nel cassetto 
fiscale.
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MODULO PRIVACY



Informativa Privacy



Modulo Informativa Privacy Trasparenza
e Conformità al GDPR

La gestione della privacy in ambito condominiale è 
un aspetto fondamentale per garantire la trasparenza 
nella gestione dei dati personali e il rispetto delle 
normative GDPR. 
Il Modulo Privacy è stato sviluppato per semplificare 
ed automatizzare la pubblicazione dell’informativa 
sulla privacy e dei documenti ad essa collegati, 
rendendoli facilmente accessibili ai condomini.

Funzionalità principali
Pubblicazione automatizzata dell’informativa 
privacy direttamente nell’area riservata ai condomini. 
Gestione centralizzata della documentazione 

obbligatoria, come il registro del trattamento dati e 
le nomine dei responsabili del trattamento.
Accesso rapido e sicuro: i condomini possono 
consultare in autonomia l’informativa accedendo con 
il codice fiscale del condominio.
Conformità garantita: il sistema aiuta l’amministratore 
a rispettare gli obblighi normativi in modo semplice e 
senza errori.
Grazie a questo modulo, gli amministratori di 
condominio possono risparmiare tempo e fornire 
ai condomini tutte le informazioni necessarie, 
senza dover gestire manualmente comunicazioni e 
aggiornamenti.
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Automazione e precisione nella gestione
della privacy condominiale

Il  Modulo  Informativa  Privacy  è  progettato  per  
automatizzare  la  pubblicazione  e  la  gestione 
dell’informativa privacy condominiale, garantendo 
trasparenza e conformità al GDPR in modo rapido e 
senza errori.
L’informativa e i documenti collegati vengono 
pubblicati automaticamente e resi accessibili ai 
condomini tramite un’area riservata, senza necessità 
di gestione manuale.
Il modulo permette di:
Pubblicare l’informativa privacy direttamente online 
per l’accesso da parte dei condomini.

Gestire centralmente i documenti GDPR, come 
nomine dei responsabili del trattamento e registro 
delle attività.
Assicurare la conformità normativa, evitando 
omissioni o errori nella comunicazione delle 
informazioni.
Prerequisito: configurazione dell’accesso all’area 
riservata per la pubblicazione dei documenti.
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Informativa ai sensi del GDPR



Testo Informativa
Tramite un indirizzo web raggiungiamo l’informativa dedicata.
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L’avente diritto, tramite 
il codice fiscale del 
condominio, accede 
all’informativa
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Viene   presentata   l’informativa 
comprendente   anche   gli   altri 
incaricati del trattamento.

Per   meglio   individuarli   fare 
riferimento all’EDBP di luglio 2020.

Si ricorda che secondo l’art 28 del 
GDPR, solo il titolare dei dati può 
nominare altri responsabili.
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Scheda registro anagrafe
In  qualsiasi  momento  un  
avente diritto può scaricare 
la modulistica per agevolare 
la compilazione del registro 
anagrafe
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Come inserire il titolare e i responsabili
Per configurare i dati relativi alla privacy, 
aprire una   scheda condominio e 
spostarsi nella sezione «Privacy».

Procedere  alla  compilazione  dei  dati 
relativi al titolare ed i responsabili del 
trattamento e successivamente cliccare 
su «Applica impostazioni» per applicare 
le  medesime  impostazioni  agli  altri 
condomini.

Questa integrazione garantisce coerenza 
e precisione nelle informazioni, 
riducendo il rischio di errori e 
semplificando il processo di gestione 
privacy.
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Una volta inseriti i dati 
corretti, accedere al 
menù «Strumenti», 
«Privacy –Informativa 
Online»   per   procedere 
all’aggiornamento delle 
informazioni sul portale 
dedicato, permettendo ai 
condomini  di  accedere  e  
consultare l’informativa 
privacy in modo 
semplice e trasparente.
Questo processo 
garantisce la corretta 
comunicazione delle 
informazioni obbligatorie, 
evitando errori e 
facilitando la conformità 
al GDPR.
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Sanzione per mancato invio dell’informativa
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Nomina obbligatoria del 
Responsabile del Trattamento



Consultare informativa Privacy
Cliccando su “Accedi all’area riservata”, il sistema porterà 
direttamente all’area riservata, dove sarà possibile verificare i 
condomini attivi e consultare l’informativa privacy associata 
a ciascuno di essi.
Questa funzione consente all’amministratore di controllare   in 
tempo reale le informazioni pubblicate e di assicurarsi che ogni 
condominio abbia accesso immediato ai documenti richiesti 
dalla normativa GDPR.
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Cliccando sul nome del condominio, 
è possibile visionare i dettagli 
dell’informativa. È necessario 
effettuare la nomina obbligatoria del 
Responsabile del Trattamento, come 
previsto dal GDPR. 
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Linee guida 07/202 sui concetti di titolare del trattamento e di responsabile del 
trattamento ai sensi del GDPR

Versione 2.0 | Adottarte il 7 luglio 2021
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MODULO CATASTO



Verifica anagrafe



Il modulo Verifica Registro Anagrafe consente il controllo automatico dei dati presenti nel registro anagrafe del 
condominio, confrontandoli con le informazioni ufficiali del catasto.
Il sistema verifica in particolare:

• il Codice Fiscale del proprietario,
• la percentuale di proprietà,
• i dati catastali inseriti nel software.

In caso di discrepanze, il modulo propone automaticamente la richiesta delle visure catastali, così da permettere 
l’aggiornamento puntuale dei dati e mantenere la coerenza tra anagrafe e catasto.

Questa procedura agevola l’invio delle Certificazioni relative alle parti comuni e consente di verificare la 
correttezza dei dati utilizzati per le convocazioni assembleari.
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Per utilizzare il servizio di verifica del registro 
anagrafe in tempo reale con il catasto, sarà 
sufficiente cliccare su ‘Strumenti’, ‘Servizio 
verifica dati catastali’, ‘Effettua verifica’
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Selezionare l’amministratore e 
selezionare il condominio
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Una volta selezionato il condominio, si aprirà 
una maschera di riepilogo con tutte le unità 
presenti. Selezionare le unità di interesse 
mettendo il flag oppure cliccare su ‘Tutte’, 
quindi premere ‘OK’ per avviare la verifica
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L’esito della verifica può avere diverse risposte. Se tutti i dati inseriti sono 
corretti, apparirà una schermata di riepilogo con un punto verde, come 
mostrato qui a lato.
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Oppure, come in questa schermata, il sistema 
può fornire diverse segnalazioni a seconda 
del problema riscontrato.
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In caso di segnalazioni, il programma 
chiederà automaticamente se si desidera 
procedere con la richiesta di una visura 
per reperire i dati di nostro interesse
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Dando l’OK, comparirà la schermata relativa a ‘Mr. DOC’, 
il servizio integrato nel software che permette di richiedere 
le visure. È possibile scegliere se la richiesta debba essere 
fatturata al condominio o allo studio, cliccando sulla 
sezione dedicata. Cliccare su ‘Procedi con la richiesta’ per 
avviare la richiesta appena creata. Apparirà una maschera 
di riepilogo, cliccare su si per completare l’operazione.
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Se cambia la proprietà
o il possesso
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Vendita dell’immobile
Se l’immobile sul quale è stato  eseguito l’intervento di recupero edilizio è venduto prima che sia trascorso l’intero 
periodo per fruire dell’agevolazione, il diritto alla detrazione delle quote non utilizzate è trasferito, salvo diverso 
accordo delle parti, all’acquirente dell’unità immobiliare (se persona fisica)
In sostanza, in caso di vendita e, più in generale, di trasferimento per atto tra vivi, il venditore ha la possibilità di 
scegliere se continuare a usufruire delle detrazioni non ancora utilizzate o trasferire il diritto all’acquirente (persona 
fisica) dell’immobile.
Tuttavia, in assenza di specifiche indicazioni nell’atto di compravendita, il beneficio viene automaticamente trasferito 
all’acquirente dell’immobile.
Per stabilire chi può fruire della quota di detrazione relativa a un anno, occorre individuare il soggetto che possedeva 
l’immobile al 31 dicembre di quell’anno.
Il trasferimento di una quota dell’immobile non determina un analogo trasferimento del diritto alla detrazione, che 
avviene solo in presenza della cessione dell’intero immobile. Se, tuttavia, per effetto della cessione della quota chi 
acquista diventa proprietario esclusivo dell’immobile, la residua detrazione si trasmette all’acquirente.
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MODULO GESTIONE STUDIO



Fatture di studio
L’amministratore deve emettere una fattura per adempiere agli 
obblighi fiscali, certificando il servizio fornito, per garantire la 
regolarità contabile e fiscale dell’operazione e per consentire 
eventuali detrazioni dell’IVA da parte del cliente.
La legge prevede infatti che qualsiasi prestazione di servizi da 
parte di un soggetto IVA debba essere documentata tramite 
fattura (art. 21 D.P.R. 633/1972).



Il modulo Fatture di Studio consente la gestione delle fatture emesse 
dallo studio, sia nei confronti dei condomini sia verso fornitori o altri 
soggetti terzi anche alla gestione condominiale.
I nominativi per i quali è possibile emettere fatture o note proforma sono 
prelevati direttamente dall’elenco anagrafico.
I soggetti abilitati all’emissione delle fatture sono quelli indicati come 
amministratori all’interno della scheda “Licenza”.
Le fatture emesse possono essere inviate all’Agenzia delle Entrate oppure 
al proprio commercialista, in formato XML pronti per la spedizione 
secondo gli obblighi di legge.

Soggetti abilitati a emettere fattura

Possibili destinatari della fattura
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Creazione scheda anagrafica condominio

Accedere 
alla sezione 
“Anagrafiche” 
e selezionare 
l’opzione 
“Aggiorna 
schede 
condomini”

Accedere 
alla sezione 

“Condomini”, 
individuare il 
condominio 
desiderato e 
selezionare 

l’opzione “Crea 
scheda”.

Per procedere rapidamentecon la creazione della scheda anagrafica del condominio necessaria al fine poter generare 
una fattura o una nota proforma, procedete con gli automatismi messi a disposizione
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Identificativo SDI

Per verificare il codice SDI, è necessario 
accedere alla scheda anagrafica, 
sezione Dati fiscali.  
Qualora sia attivo il Servizio di 
Fatturazione Elettronica, il programma 
provvederà a inserire automaticamente 
il codice destinatario.
Nel caso di un cliente diverso, sarà 

necessario inserire manualmente il 
codice SDI da lui fornito.

Ricordiamo che se il cliente fosse 
un soggetto legato alla Pubblica 
amministrazione, è necessario porre 
il flag nella casella «Invia fatture in 
formato P.A.»
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Per stabilire le modalità con cui vengono 
generate le fatture utilizzare la sezione fiscale 
del soggetto abilitato a emettere fattura.
Si consiglia il confronto con il proprio 
commercialista.
In questa sezione sarà possibile stabilire 
il regime Fiscale (ordinario, agevolato 
ecc.) IVA, le ritenute, la cassa e tutti le 
altre informazioni necessarie alla corretta 
emissione.
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Compilazione dati società:
ISCRIZIONE REA

 Prima di procedere con l’emissione di una fattura di studio, è necessario verificare le impostazioni relative al REA 
accedendo alla scheda Anagrafica, nella sezione Dati società.

Se la società non è soggetta all’obbligo 
di iscrizione nel Registro delle Imprese, 
selezionare l’apposito flag.
I professionisti, spesso non sono 
soggetti al REA.

In caso contrario, compilare i campi 
richiesti con i dati pertinenti.
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Elenco fatture e file xml



Accedere al modulo Fatture di
Studio per verificare le fatture emesse

e il loro stato 
Elenco 
delle fatture 
presenti ed 
esito delle 
Fatturazioni 
Elettroniche

Premere 
Pannello 

utente 
per poter 
accedere 

alla sezione 
on line
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Sezione Online
Dal pannello on line è possibile 
accedere tramite il modulo 
apposito ai file inviati all’ADE

Visualizzazione fatture inviate, procedendo 
alla selezione del periodo o di altri campi 
desiderati
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Creazione Fatture



Doppio clic per modificare

Cliccare sull’icona seguente per accedere alla 
schermata di creazione del documento

Selezionare il soggetto da cui deve 
essere emessa la fattura e 
indicare correttamente il destinatario 
a cui la fattura deve essere intestata

Cliccare su Nuovo Documento 
per avviare la procedura di 
creazione di un nuovo documento

Selezionare il tipo di documento 
da creare (ad esempio «Fattura»)

Confermare la selezione 
cliccando «OK» per procedere
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Cliccare su “Nuovo”
Indicare la descrizione della prestazione o del servizio per cui si emette la fattura
Inserire l’importo relativo al compenso o alla prestazione fornita
Selezionare l’aliquota IVA applicabile (ad esempio, IVA al 22% o altra aliquota, se prevista)
Se l’aliquota IVA non è prevista, non inserirla e, nel campo apposito, indicare la natura dell’esenzione IVA 
(ad esempio, “Operazione non soggetta a IVA” o “Esente IVA ai sensi dell’art. 10 del DPR 633/1972”).
Cliccare su “OK” per confermare i dati inseriti e procedere con la creazione del documento
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Selezionare l’opzione “Salva»
Una volta salvato il documento, è possibile procedere alla stampa.
In alternativa, dopo aver cliccato su “Salva”, è possibile chiudere il documento 
selezionando l’opzione “Salva e Chiudi”.

È importante notare 
che le sezioni “Riepilogo 
documento” e “Totale 
documento” vengono compilate 
automaticamente dal sistema
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Nel caso in cui il documento preveda la presenza del bollo, 
cliccare sull’opzione “Nuovo” per aggiungere una nuova 
riga, compilare il campo Descrizione specificando il tipo di 
voce, ad esempio «Bollo» ed inserire l’importo. Selezionare 
la natura dell’esenzione, ad esempio «N4-Esenti»
Cliccare su «OK»

Nella sezione dedicata denominata “Importo 
bollo” inserire nuovamente l’importo 
corrispondente. 
Procedere con il salvataggio del documento 
selezionando «salva». Stampare il documento, 
se necessario, oppure concludere la procedura 
selezionando «Salva e Chiudi»

210 | Gestione passaggio consegne



STAMPA FATTURA CON BOLLO STAMPA FATTURA
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Per inserire i dettagli relativi al pagamento, 
accedere alla sezione «Dati aggiuntivi»
Compilare il campo Tipo, specificando 
la modalità di pagamento, ad esempio: 
Bonifico.

Indicare le condizioni di pagamento, quali 
ad esempio: “Pagamento completo”, 
“Pagamento a rate” o “Anticipo”.
Inserire l’IBAN relativo al pagamento
Per specificare una scadenza, cliccare su 
“Nuovo” e inserire i dettagli richiesti.
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Procedere con il salvataggio del documento 
selezionando «salva». 
Stampare il documento, se necessario, oppure 
concludere la procedura selezionando «Salva 
e Chiudi»

Nella stampa del documento, è possibile 
visualizzare nella parte inferiore i dati 
precedentemente inseriti relativi ai dettagli del 
pagamento.
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Invio fatture elettroniche



Invio fattura elettronica

Per procedere con l’invio della 
fattura in formato elettronico, 
selezionare l’opzione «File 
telematico» e cliccare su 
“Invia file”
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Qualora si desideri inviare il layout 
creato dal software a un cliente 
che utilizza un software differente è 
possibile selezionando la seguente 
opzione.
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Gestione Fatturazione di studio
Creazione standard di fattura per cliente



Creazione standard di
fattura per cliente

Ogni cliente può avere uno standard di fatturazione personalizzato. 
È possibile generare uno standard sulla base del preventivo approvato 
in assemblea da utilizzare automaticamente. 
Si consiglia di adottare una fatturazione mensile, in modo da 
suddividere il compenso in dodicesimi. 
Questo approccio consente al condominio di accantonare 
progressivamente i fondi necessari, facilitando l’incasso e riducendo 
i problemi legati ai flussi finanziari dello studio.

Nell’esempio mostrato sono stati creati dei documenti non definiti, 
corrispondenti ai ratei mensili da fatturare al condominio.
Una volta generato lo standard di fatturazione, sarà sufficiente 
procedere con la creazione delle fatture definitive legate a tali ratei.
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Generazione fattura da
file non definiti

Procedere con la selezione del tipo di documento

Capitolo 34 |  219



Procedere con la generazione dei duplicati dei documenti standard 
per generare le relative fatture premendo duplica documento

Creiamo un unico documento Scegliamo la data
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Prima di trasformare i documenti in fatture, procediamo a un controllo, dei documenti duplicati in stato non definito

Procedere alla trasformazione dei documenti cliccando su modifica tipo documento
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I documenti sono stati trasformati mantenendo l’originale numero progressivo di fattura.
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Gestione pagamenti clienti
non gestiti nel software



Nel caso si debbano gestire incassi 
di clienti esterni al condominio, i 
cui pagamenti non sono tracciati 
nel software, è consigliabile aprire 
una scheda lavoro dedicata.
In questo modo sarà possibile:
• monitorare l’avvenuto pagamento,
• visualizzare la scadenza della 
fattura direttamente in agenda,
• gestire eventuali solleciti,
• annotare l’avvio di un decreto 
ingiuntivo, se necessario.

Gestione pagamenti di clienti
non gestiti nel software
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BIGNAMINO DEL CONDOMINIO

...Fai il test sul nostro sito

Vuoi scoprire a quale 
livello di CMMI appartieni

www.bignaminodelcondominio.it/volumi/1a/test
o scansiona il qr code



Benvenuti nell’entusiasmante mondo del “Bignamino del Condominio” una serie completa dedicata all’ottimizzazione 
della gestione condominiale. Attraverso quattro serie distintive, esploreremo i diversi livelli di maturità secondo il 
modello CMMI, fornendo indicazioni pratiche e soluzioni su misura per ciascun contesto.

	
Serie 1: Livello CMMI 2
Da Cartaceo a Foglio di Calcolo
Nel primo capitolo, ci immergeremo nei fondamenti 
della professione, adattando le pratiche a uno studio 
con una maturità tecnologica al livello 2 del CMMI. 
Viaggeremo attraverso gli elementi essenziali come 
la contabilità e l’acquisizione del primo condominio, 
fornendo strumenti pratici per ottimizzare le operazioni 
quotidiane. Affronteremo inoltre gli aspetti legati alla 
manutenzione, alla convocazione non trascurando gli 
aspetti legati alla gestione fiscale.

Le Serie...



Serie 2: Livello CMMI 3
Da foglio di calcolo a software di contabilità
Nella seconda serie, alzeremo il livello di maturità 
tecnologica al CMMI 3, esplorando le sfide e le 
opportunità offerte dai programmi di contabilità del 
settore. Approfondiremo gli aspetti legati all’architettura 
dei software e alle implicazioni del GDPR, fornendo 
consigli pratici su come selezionare e configurare il 
programma ideale. Di come gestire l’acquisizione di un 
nuovo condominio e di come affrontare i vari aspetti 
della professione.

... e i livelli di CMMI



Serie 3: Livello CMMI 4
Da software di contabilità a software Gestionale
Nella terza serie, ci avvicineremo al prestigioso livello di 
maturità CMMI 4. Esploreremo la gestione di uno studio 
che affronta il rischio di burnout e vuol comprendere i flussi 
informativi che lo governano. Metteremo a disposizione un 
cronoprogramma dettagliato, un piano di azione progettato 
per gestire con successo 52 condomini con un part-time di 
20 ore, ottimizzando costi ed esperienza condominiale.

Serie 4: Livello CMMI 5
Condominio GO!
Nella quarta serie, raggiungeremo l’apice con il livello CMMI 
5 dedicato alla condomotica. Benvenuti nel “Condominio 
GO!” dove esploreremo soluzioni avanzate per ottimizzare 
l’efficienza operativa attraverso la tecnologia. Una guida 
pratica che accompagna ogni professionista nella ricerca 
della soluzione più adatta, vincendo la resilienza e migliorando 
continuamente.
 



In questo viaggio, riconosciamo 
che non esiste una procedura 
perfetta a prescindere, ma 
procedure ottimali per ogni 
livello di maturità. I “Bignamini 
del Condominio” vogliono 
essere la tua guida, offrendoti 
strumenti per adattare e 
migliorare, seguendo le linee 
guida del Codice Civile e del 
GDPR. Siamo qui per aiutarti 
a crescere, migliorare e 
affrontare con successo le 
sfide quotidiane della gestione 
condominiale.

Scopri i nostri podcast

www.bignaminodelcondominio.it



www.quicondominio.it


