ISTRUZIONI PER L’USO

Alcune avvertenze:

I. Il software è studiato per le Organizzazioni di Volontariato iscritte al Registro Regionale di cui alla LR 22/93, in particolare per la compilazione della relazione annuale sull’attività e rendiconto da inviare annualmente alla Provincia competente.

II. Il software vuole semplicemente essere d’ausilio agli amministratori delle associazioni, non li sostituisce nel loro operato di controllo delle gestione.

III. Il software è distribuito gratuitamente dal Cesvov.

IV. Il Cesvov non dà consulenza informatica circa l’utilizzo del software, né per eventuali modifiche strutturali né per eventuali problemi circa l’utilizzo.

V. L’utilizzo del software sarà più facile per chi ha già dimestichezza con il computer e in particolare con Excel, vi consigliamo pertanto di avvalervi della collaborazione di chi nella vostra associazione ha un minimo di dimestichezza con l’informatica: saprà darvi dei preziosi consigli. Il nostro consiglio è comunque che non si vada a modificare la struttura del software, perché se non correttamente fatto potrebbe comportare degli errori di contabilità.

Il software si compone di tre fogli di lavoro Excel:

A. Piano dei Conti

B. Scritture

C. Conto Economico

A. Piano dei Conti

All’apertura del software vi apparirà la schermata “Piano dei Conti”: stampatela: quello è il vostro piano dei conti, in base al quale andrete ad imputare le entrate e le uscite. 

Il prospetto presentato è quello suggerito dal Cesvov, vi consigliamo di non aggiungere o togliere niente: all’interno di esso troverete le voci per imputare correttamente le vostre operazioni contabili. 

Il Piano dei Conti è predisposto a sezioni contrapposte “Proventi” (ENTRATE), a sua volta suddiviso in proventi da fonte privata e pubblica, ed “Oneri” (USCITE).
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Per poter accedere alle altre cartelle di Excel (Scritture e Conto Economico) basta cliccare sulle cartelle che sono posizionate in basso a sinistra del documento.

Ciccando su scritture si accede alla sezione delle registrazioni contabili.

B. REGISTRAZIONI

La schermata è divisa in colonne. 
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Da sinistra a destra, abbiamo le colonne:

N°
va indicato progressivamente dall’inizio dell’anno il numero dell’operazione (1, 2, 3, …)

DATA
va indicata progressivamente la data della registrazione, con la seguente modalità: giorno / mese / anno


Es.: 01/03/02




E non: 1/3/2002

DESCRIZIONE
è la colonna in cui dovrete descrivere l’operazione che avete fatto; ad esempio: “pagamento fattura telefonica del 06/12/02”

oppure: “versamento quota associativa sig. Bianchi”, ecc…

CONTO
è la colonna in cui dovrete “imputare” l’entrata o l’uscita ad uno specifico conto del piano dei conti.

ENTRATE
va riportato l’importo in entrata.

USCITE
va riportato l’importo in uscita.

SALDO
il computer riporta automaticamente il saldo, dato dalla differenza entrate/uscite. In questa colonna non dovrete mai scrivere niente, ci pensa il computer in automatica

NOTE
è una colonna in cui potrete scrivere eventuali note

Avvertenze affinché il programma tenga una corretta contabilità:

1. quando andate a fare delle registrazioni, le colonne: N°, DATA, DESCRIZONE, CONTO, ENTRATE (o USCITE) devono sempre essere compilate.

2. è importante che il nome del conto sia “standard” e non di volta in volta scritto dall’amministratore. Se infatti andate a scrivere un nome di conto che non esiste nel vostro piano dei conti, il computer non lo riconosce e ciò non farebbe più “tornare i conti”.

La stampa che avrete fatto precedentemente vi sarà d’aiuto per questa operazione, ma noi vi consigliamo di utilizzare il seguente sistema:

nella colonna “CONTO” sono già memorizzate le corrette diciture tratte dal piano dei conti; per richiamarle basta cliccare con il tasto destro del mouse sulla casella “Conto”, quindi scegliere la modalità “scegli da elenco” e apparirà l’elenco dei conti. Una volta trovato il conto a cui volete imputare l’entrata/uscita cliccateci sopra e il conto apparirà automaticamente nel riquadro.

Esempio:
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3. L’importo che volete imputare va scritto o nella colonna Entrate o nella colonna Uscite, mai contemporaneamente in entrambe.

Vi ricordiamo che il programma gestisce una contabilità “di CASSA” e non in partita doppia. A tal proposito: l’avanzo o disavanzo degli anni precedenti non va riportato, così pure i saldi di cassa, banca o posta. La contabilità di cassa, infatti, rileva soltanto l’aspetto “finanziario” dell’operazione ed essa va registrata soltanto se si tratta di un’entrata (o un’uscita) effettiva di denaro. Non rileva né la situazione patrimoniale, né le competenze finanziarie.

4. Negli importi in Entrate / Uscite non dovete mettere il “punto” per segnalare le migliaia, ci pensa il computer.

5. Se i centesimi di Euro sono ,00 il computer li inserisce automaticamente. 

Ad esempio, per indicare l’importo Euro 250,00 scrivete semplicemente 250 

Se ci sono i centesimi di Euro, dovrete scrivere l’importo staccando i 

centesimi con il tasto “virgola” 

FACCIAMO ALCUNI ESEMPI DI REGISTRAZIONI

Esempio 1
Oggi è il 4 febbraio 2002 e riceviamo il pagamento di una quota associativa dal sig. Bianchi per Euro 50,00

La schermata sul nostro computer apparirà nel seguente modo:

[image: image5.png]E3 Microsoft Excel - RendicontoSemplificato PROVA 2 |- 2] x|
&) fle wocitca viualizza toerist Formato Strumenti Deti Fnestra 2 NEE

B[ SR [B& S oo = f[o - FE?|meswenronn -0 |G s|[EE[€| -2
AdS [ =
Al B c D E[F [ @ H T 7
&[N Dan Deserizione Conto Entrate Uscite Salio Tote
1 040202 riscossa quota assacistiva 2002 Quote sssosiaive 3000 3000
“ da paste del s Bisnchi
]
%
@
@
®
£l
31
52
3
s
35
36
5
]
»
&
o
)
@
o

441 I P\ Serture { ComaEssmemis
Disegno v 3 | Forme~ \ N OO E 41
Prontn

B Stard | @ 2 T

1





Esempio 2
Oggi è il 3 marzo 2002 e dobbiamo pagare la bolletta del telefono della sede dell’Associazione per un importo di Euro 25,42

La schermata sul nostro computer apparirà ora nel seguente modo:
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Si noti che il saldo (in questo caso in attivo) viene automaticamente riportato dal computer. 

C. CONTO ECONOMICO

Esso è il nostro bilancio.

Riportiamo alcuni esempi di registrazione, i quali danno origine alle seguenti “SCRITTURE”:
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Se dopo tali scritture clicchiamo sul “Conto Economico”, troveremo il seguente bilancio:

	
	PROVENTI
	
	
	
	2.267,82 

	 
	Ricavi da fonte privata
	
	
	1.767,82 
	

	1.
	Quote associative
	
	100,00 
	
	

	1.1.
	Quote associative
	100,00 
	
	
	

	2.
	Donazioni, liberalità e contributi
	
	700,00 
	
	

	2.1.
	Introiti da aderenti
	
	
	
	

	2.2.
	Introiti da altri e aziende
	700,00 
	
	
	

	2.3.
	Contributi su progetti
	
	
	
	

	3.
	Raccolta fondi
	
	846,42 
	
	

	3.1.
	Raccolta fondi
	846,42 
	
	
	

	4.
	Proventi attività marginali
	
	121,40 
	
	

	4.1.
	Vendite e iniziative occasionali di solidarietà
	
	
	
	

	4.2.
	Vendita beni acquisiti a titolo gratuito
	
	
	
	

	4.3.
	Cessione beni prodotti da assistiti e volontari
	
	
	
	

	4.4.
	Somministrazione alimenti e bevande
	121,40 
	
	
	

	4.5.
	Prestazione servizi diversi con corrispettivo specifico non eccedente il 50% dei costi
	
	
	
	

	5.
	Redditi e proventi finanziari
	
	
	
	

	5.1.
	Redditi e proventi finanziari
	
	
	
	

	6.
	Altri proventi
	
	
	
	

	6.1.
	Altri proventi
	
	
	
	

	
	Ricavi da fonte pubblica
	
	
	500,00 
	

	7.
	Contributi
	
	500,00 
	
	

	7.1.
	Contributi a fondo perduto
	500,00 
	
	
	

	7.2.
	Contributi per progetti
	
	
	
	

	
	Prelievi
	
	
	
	

	
	ONERI
	
	
	212,42 
	212,42 

	1.
	Costi generali ed amministrativi
	
	72,42 
	
	

	1.1.
	Affitti, pulizia e riscaldamento locali
	
	
	
	

	1.2.
	Utenze
	25,42 
	
	
	

	1.3.
	Manutenzione ordinaria
	
	
	
	

	1.4.
	Cancelleria e stampati
	22,00 
	
	
	

	1.5.
	Attività di raccolta fondi
	
	
	
	

	1.6.
	Convegni e manifestazioni
	
	
	
	

	1.7.
	Spese postali
	25,00 
	
	
	

	1.8.
	Tasse
	
	
	
	

	1.9.
	Altri costi generali e amministrativi
	
	
	
	

	2.
	Costi per volontari ed obiettori
	
	
	
	

	2.1.
	Assicurazione
	
	
	
	

	2.2.
	Abbigliamento di servizio
	
	
	
	

	2.3.
	Altri costi per volontari e obiettori
	
	
	
	

	3.
	Rimborsi spese documentate
	
	
	
	

	3.1.
	Spese funzionamento organi dell'associazione
	
	
	
	

	3.2.
	Spese attività di volontari
	
	
	
	

	4.
	Personale
	
	100,00 
	
	

	4.1.
	Personale dipendente
	
	
	
	

	4.2.
	Collaborazioni coordinate e continuate
	
	
	
	

	4.3.
	Collaborazioni ocasionali
	
	
	
	

	4.4.
	Liberi professionisti
	100,00 
	
	
	

	5.
	Costi inerenti l'attività di servizio
	
	40,00 
	
	

	5.1.
	Funzionamento e manutenzione autoveicoli
	40,00 
	
	
	

	5.2.
	Materiale di consumo
	
	
	
	

	5.3.
	Altri costi attività di servizio
	
	
	
	

	6.
	Investimenti e altri costi a durata pluriennale
	
	
	
	

	6.1.
	Autoveicoli
	
	
	
	

	6.2.
	Mobili e arredi
	
	
	
	

	6.3.
	Macchine per ufficio ed elaboratori
	
	
	
	

	6.4.
	Programi informatici
	
	
	
	

	6.5.
	Interessi passivi ed oneri finanziari
	
	
	
	


Nella terza colonna sono riportati i singoli saldi di conto.

Nella quarta colonna sono riportati in corsivo i saldi dei mastri.

Nella quinta colonna sono riportati in grassetto i saldi dei proventi da fonte pubblica e privata.

Nella sesta e ultima colonna sono riportati in grassetto i saldi dei proventi e degli oneri, dal cui confronto deriva il risultato della gestione (Avanzo o Disavanzo d’esercizio).
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