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GUIDA AL BILANCIO DI ESERCIZIO CON ADP 
BILANCIO & BUDGET ς CAMPAGNA BILANCI 
2022 (bilanci chiusi al 31/12/2021) 
 

Per la redazione e il deposito del ōƛƭŀƴŎƛƻ ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŀƭƭŀ ŘƛǊŜǘǘƛǾŀ нлмоκопκ¦9 ό5Φ[ƎǎΦ ƴϲ 
139/2015) ƻŎŎƻǊǊŜ ǳǘƛƭƛȊȊŀǊŜ ƛƭ ƳƻŘǳƭƻ άADP Bilancio e Budgetέ (per semplicità chiamato anche 
ǎƻƭƻ άADPέύΦ 

Lƴ ǉǳŜǎǘŀ ƎǳƛŘŀ ŝ ǎƛƴǘŜǘƛȊȊŀǘŀ ƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ ǇŜǊ ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ƳƻŘǳƭƻΣ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ Řŀǘƛ 
anagrafici essenziali e la successiva elaborazione dei documenti che compongono il bilancio 
ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ, ossia i prospetti contabili di Stato Patrimoniale e Conto Economico, il Rendiconto 
finanziario, la Nota integrativa (con lΩǳƭǘƛƳŀ versione della ǘŀǎǎƻƴƻƳƛŀ ·.w[ άнлм8-11-04έύ, la 
Relazione sulla gestione e il Verbale di ŀǎǎŜƳōƭŜŀ ƻǊŘƛƴŀǊƛŀ ǇŜǊ ƭΩapprovazione del bilancio. 

Viene inoltre illustrata anche la procedura integrata per la compilazione e la spedizione della 
pratica di deposito del bilancio presso il registro delle imprese. 

In fondo alla guida sono infine presenti alcune Appendici di approfondimento sui seguenti 
argomenti: 
 

¶ Appendice A:  
o Dettaglio delle nuove informazioni introdotte dal D.Lgs 139/2015 negli schemi 

di bilancio di Stato Patrimoniale e Conto Economico 
o Conversione dei prospetti contabili di S.P., C.E da vecchia direttiva IV CEE a 

nuova direttiva 34/UE (per i bilanci fino alƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ 2015 compreso) 

¶ Appendice B: dettaglio delle nuove informazioni introdotte dal D.Lgs 139/2015 nel 
prospetto contabile di Rendiconto finanziario 

¶ Appendice C:  
o Dettaglio delle nuove informazioni introdotte dal D.Lgs 139/2015 nel 

documento di Nota integrativa  
o Gestione di varianti personalizzate del modello standard di Nota integrativa 

XBRL 
o Creazione di modelli personalizzati di Nota integrativa per soggetti esonerati dal 

formato elettronico elaborabile XBRL 

¶ Appendice D: creazione di tabelle utente personalizzate da aggiungere a quelle 
distribuite nei modelli di Nota integrativa e di Relazione; 

¶ Appendice E: particolarità del Bilancio delle Micro imprese; 

¶ Appendice F: gestione di bilanci pregressi chiusi in data antecedente al 31/12/2016 con 
le vecchie regole IV DIRETTIVA CEE (tassonomia 2015-12-14,); 

¶ Appendice G: modalità di elaborazione del bilancio con azienda esterna i cui dati 
ǊƛǎƛŜŘƻƴƻ ƴŜƭƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀȊƛƻƴŜ ŀǳǘƻƴƻƳŀ ŘŜƭ ƎŜǎǘƛƻƴŀƭŜ Mexal ŘŜƭƭΩŀȊƛŜƴŘŀ ŎƭƛŜƴǘŜ όmodello 
Real time); 
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¶ Appendice H: gestione Bilancio Consolidato; 

¶ Appendice I: particolarità della gestione del .ƛƭŀƴŎƛƻ ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ƛƴ ŦƻǊƳŀǘƻ ·.w[ delle 
società della Repubblica di San Marino; 

¶ Appendice J: analisi periodica dei fondati indizi di Crisi di Impresa  

¶ Appendice K: gestione bilancio di esercizio degli ETS non commerciali (Enti Terzo 
Settore) e bilancio sociale  

 

 

PREREQUISITO SU LIVELLO DI GESTIONE: ǇŜǊ ƭΩŜƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ōƛƭŀƴŎƛƻ ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ Ŏƻƴ ƛƭ 
modulo ADP Bilancio e budget, è necessario ŎǊŜŀǊŜ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀƳŜƴǘŜ ƭΩŀzienda ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ 
gestionale con un livello di gestione pari o superiore a 1 (cioè livello Contabile). 

5!¢L !b!Dw!CL/L t9w .L[!b/Lh 5Ω9{9w/L½Lh 
Per attivare correttamente tutti gli automatismi relativi alle varie componenti e funzionalità del 
bilancio ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ si raccomanda di compilare preventivamente tutti i dati anagrafici 
ŎƻƴǘŜƴǳǘƛ ƴŜƭƭŜ ǎŜƎǳŜƴǘƛ ǎŎƘŜŘŜ ŘŜƭƭΩAnagrafica azienda: 

 

Dati aziendali [F4]: 

 

¶ DATI !¢¢L±L¢!Ω AZIENDA (sezione Dati Camera di Commercio); 

¶ DATI SOCIETARI (pagina 1 e 2 e anche pagina 3 solo nel caso di società Cooperative); 

¶ DATI BILANCIO: 
- Pagina 1 di 4: Parametri per Tipo bilancio da elaborare,  
- Pagina 2 di 4: Dati su Imprese di gruppo e Attività di direzione e 

coordinamento,  
- Pagina 3 di 4: parametri per Nota integrativa e Allegati di bilancio, 
- Pagina 4 di 4: dati per Deposito bilancio, Firma digitale e dichiarazione 

conformità dei documenti. 

 

Organi sociali [Shift+F12] (da inserire necessariamente prima della redazione dei verbali): 

 

¶ ORGANO AMMINISTRATIVO 

¶ SOCI 

¶ ORGANO DI CONTROLLO (se presente il collegio sindacale) 

¶ REVISORE LEGALE (se la società è soggetta a revisione legale dei conti) 

 

 

IMPORTANTE: la compilazione dei dati anagrafici sopra elencati è fondamentale poiché questi 
sono utilizzati come parametri ǇŜǊ ƭΩŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ Ŝ la compilazione automatica di alcune 
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ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ƴŜƛ ŘƛǾŜǊǎƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ŘŜƭ ōƛƭŀƴŎƛƻ ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ; inoltre alcuni di questi fanno parte 
dei dati anagrafici Řŀ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŀƳŜƴǘŜ ƴŜƭƭΩistanza di bilancio in formato XBRL.  

A titolo di esempio: 

¶ Compilando i dati riservati alle società cooperative (DATI SOCIETARI, pag. 3 di 3), 
vengono attivati tutti i capitoli e le tabelle ad esse dedicati nella gestione della Nota 
integrativa (e anche nelle informazioni in calce delle micro imprese). 

¶ Inserendo i dati sulla società che esercita ƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ ŘƛǊŜȊƛƻƴŜ Ŝ ŎƻƻǊŘƛƴŀƳŜƴǘƻ (DATI 
BILANCIO, pag. 2 di 4ύ ǾƛŜƴŜ ŀǘǘƛǾŀǘƻ ƛƴ bƻǘŀ ƛƴǘŜƎǊŀǘƛǾŀ ƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ ŎŀǇƛǘƻƭƻ ǇŜǊ 
ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ Řŀǘƛ Řƛ ǊƛŜǇƛƭƻƎƻ Řƛ {ǘŀǘƻ ǇŀǘǊƛƳƻƴƛŀƭŜ Ŝ /ƻƴǘƻ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ŘŜƭƭΩǳƭǘƛƳƻ 
esercizio approvato dalla società che esercita l'attività di direzione e coordinamento. 

¶ Attivando il parametro relativo alle Start up/PMI innovative (DATI SOCIETARI, pag. 1 di 
3) viene abilitato in Nota integrativa (e anche nelle informazioni in calce delle micro 
imprese) lΩŀǇǇƻǎƛǘƻ ŎŀǇƛǘƻƭƻ ǇŜǊ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ delle informazioni richieste dalla legge in 
merito a startup e PMI innovative. 
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TASSONOMIE UTILIZZABILI NELLA CAMPAGNA 
BILANCI 2022 
I bilanci che chiudono in data 31/12/2021 o successiva si dovranno redigere e depositare con la 
stessa versione della tassonomia xbrl (2018-11-04) già in vigore nelle ultime campagne bilanci.  

Come indicato sul portale del consorzio XBRL Italia (https://it.xbrl.org/xbrl -
italia/tassonomie/tassonomia-principi-contabili-italiani-2018/), si ricorda che le precedenti 
versioni della tassonomia sono state definitivamente dismesse. 

 

AVVERTENZA: eventuali bilanci pregressi, relativi a periodi amministrativi fino 
ŀƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ нлмр ŎƻƳǇǊŜǎƻ, dovranno tassativamente essere redatti e depositati con la 
vecchia tassonomia 2015-12-14 ŀƴǘŜ 5Φ[Ǝǎ мофκнлмрΣ ƻǎǎƛŀ ƭΩǳƴƛŎŀ ŎƻƴŦƻǊƳŜ ŀƭƭŜ 
previgenti regole di bilancio IV direttiva CEE όǇŜǊ ƛ ŘŜǘǘŀƎƭƛ ǎƛ ǊƛƳŀƴŘŀ ŀƭƭΩŀppendice F). 

 

https://it.xbrl.org/xbrl-italia/tassonomie/tassonomia-principi-contabili-italiani-2018/
https://it.xbrl.org/xbrl-italia/tassonomie/tassonomia-principi-contabili-italiani-2018/
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Nel prospetto riportato sotto vengono riepilogate le tassonomie xbrl di riferimento in funzione 
del periodo amministrativo rendicontato nel bilancio. 

 

Data chiusura 
bilancio 

2018-11-04 2017-07-06 2016-11-14 
2015-12-14 (ante 
D.Lgs 139/2015) 

 
    

31/12/2021 o 
successiva 

OBBLIGATORIA  

DEFINITIVAMENTE 
DISMESSA  

DEFINITIVAMENTE 
DISMESSA 

NON CONSENTITA 

Successiva al 
31/12/2015  

OBBLIGATORIA NON CONSENTITA 

Fino al 
31/12/2015 

(ante D.Lgs 
139/2015) 

NON 
CONSENTITA 

OBBLIGATORIA 

 

ULTIME MODIFICHE TASSONOMIA XBRL 2018-11-04  

{ƛ ǊƛŎƻǊŘŀ ŎƘŜ ƭΩǳƭǘƛƳŀ ǾŜǊǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ǘŀǎǎƻƴƻƳƛŀ ·.w[ Ƙŀ ƛƴǘǊƻŘƻǘǘƻ ƭŜ ǎŜƎǳŜƴǘƛ ƴƻǾƛǘŁ 
limitatamente alla sola Nota integrativa: 

 
1) Rimodulazione delle informazioni di Introduzione della Nota integrativa; il generico 
ŜƭŜƳŜƴǘƻ άLƴǘǊƻŘǳȊƛƻƴŜ bƻǘŀ ƛƴǘŜƎǊŀǘƛǾŀέ ŝ ǎǘŀǘƻ ŀŦŦƛŀƴŎŀǘƻ Řŀƛ ǎŜƎǳŜƴǘƛ ƴǳƻǾƛ ŜƭŜƳŜƴǘƛ 
(paragrafi da 1.11 a 1.19): 

¶ Principi di redazione 

¶ Casi eccezionali ex art. 2423, quinto comma, del Codice Civile 

¶ Cambiamenti di principi contabili 

¶ Correzione di errori rilevanti 

¶ Problematiche di comparabilità e di adattamento 

¶ Criteri di valutazione applicati 

¶ Altre informazioni 

 

Lƴ ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊŜ ǎƛ ǎŜƎƴŀƭŀ ŎƘŜ ƴŜƭ ƴǳƻǾƻ ǇŀǊŀƎǊŀŦƻ мΦму άCriteri di valutazione applicatiέ 
sono stati spostati i paragrafi testuali relativi ai criteri di valutazione di tutte le poste di 
bilancio; in precedenza erano invece collocati separatamente nelle parti di introduzione 
specifiche delle diverse sezioni di bilancio (stato patrimoniale attivo, stato patrimoniale 
passivo e conto economico). 
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2) Introduzione di un unico capitolo riservato alle società cooperative nella sezione Altre 
informazioni (denominato Informazioni relative alle cooperative) finalizzato ad 
ŀŎŎƻƎƭƛŜǊŜ ǘǳǘǘŜ ƭŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ǘƛǇƛŎƘŜ ŘŜƭƭŜ ǎƻŎƛŜǘŁ ŎƻƻǇŜǊŀǘƛǾŜΦ !ƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ŎŀǇƛǘƻƭƻ 
sono contenuti degli ulteriori elementi dedicati a specifiche informazioni: 

¶ Informazioni ex art. 2513 del Codice Civile (mutualità prevalente) 

¶ Informazioni ex art. 2545-sexies del Codice Civile (erogazione ristorni) 

¶ Informazioni ex art. 2528 del Codice Civile (requisiti ammissione nuovi soci, solo 
nel caso di bilancio in forma abbreviata) 

¶ Informazioni ex art. 2545 del Codice Civile (criteri seguiti per il conseguimento 
dello scopo mutualistico, solo nel caso di bilancio in forma abbreviata) 

 
3) Introduzione di un capitolo nella sezione Altre informazioni denominato άLƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ 
ŜȄ ŀǊǘΦ мΣ ŎƻƳƳŀ мнрΣ ŘŜƭƭŀ [ŜƎƎŜ п ŀƎƻǎǘƻ нлмт ƴΦмнпέ ŘŜŘƛŎŀǘƻ ŀƭƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛǾŀ ǎǳ 
eventuali sovvenzioni, incarichi e altri vantaggi economici ricevuti dalle pubbliche 
amministrazioni (cosiddetǘŜ άprovvidenze pubblicheέύΦ [ŀ ƳŀƴŎŀǘŀ ƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǉǳŜǎǘŀ 
informativa in Nota integrativa comporta la totale restituzione delle sovvenzioni 
ricevute.  

 

Le novità di cui ai punti 2 e 3 sono presenti anche nel modello specifico delle micro imprese 
denominato άINFO. IN CALCE A STATO PATRIMONIALE (MICRO IMPRESE)έ  

 

Si riepilogano inoltre le modifiche più recenti apportate al modello άMOD. NOTA INTEGRATIVA 
XBRL (DIRETTIVA 2013/34/UE)έ, non legate alla tassonomia xbrl, per migliorare la gestione e 
arricchire ǳƭǘŜǊƛƻǊƳŜƴǘŜ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛǾŀ Řƛ ōƛƭŀƴŎƛƻ in forma ordinaria o abbreviata: 

 

A partire dalla versione 4.3 del modello: 

 
a) Ulteriore modalità di calcolo per le contabilità esterne relativamente alle tabelle sulle 

movimentazioni delle immobilizzazioni immateriali e materiali. A tal fine è stata 
aggiunta nel questionario una nuova domanda sul capitolo 4 Immobilizzazioni (codice 
domanda 4.1.1, L'archivio cespiti della società è tenuto internamente nella Gestione 
cespiti/immobilizzazioni di Passepartout?) per indicarŜ ǎŜ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ŎŜǎǇƛǘƛ 
della società è tenuto internamente o esternamente a Passepartout. Se si risponde SI 
(opzione predefinita) le movimentazioni delle immobilizzazioni materiali e immateriali 
ǾŜƴƎƻƴƻ ƛƳǇƻǊǘŀǘŜ ŘŀƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ŎŜǎǇƛǘƛ Řƛ tŀssepartout; se si risponde NO le 
movimentazioni vengono invece estrapolate, per quanto possibile, direttamente dagli 
schemi di Stato patrimoniale del bilancio (costo storico originario del bene, fondo 
ammortamento, svalutazioni) e dallo schema di Conto Economico (quota di 
ŀƳƳƻǊǘŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻύΦ 
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b) Ulteriore domanda nel questionario, sempre nel capitolo 4 Immobilizzazioni, (codice 
domanda 4.1.2), visibile solo nel caso di bilancio abbreviato, per la scelta della modalità 
Řƛ ŜǎǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛǾŀ tabellare sulle movimentazioni delle immobilizzazioni. 
Rispondendo dettaglio sintetico, abbreviato (opzione predefinita) viene proposta 
solamente ǳƴΩǳƴƛŎŀ ǘŀōŜƭƭŀ con il dettaglio sintetico delle immobilizzazioni, quindi solo 
con la distinzione tra le tre tipologie di immobilizzazioni ά!ƴŀƭƛǎƛ ŘŜƛ ƳƻǾƛƳŜƴǘƛ ŘŜƭƭŜ 
ƛƳƳƻōƛƭƛȊȊŀȊƛƻƴƛ όŀōōǊŜǾƛŀǘƻύέ; scegliendo invece dettaglio analitico, ordinario vengono 
invece proposte le tre tabelle con la ripartizione analitica delle diverse categorie per 
ogni tipologia di immobilizzazioni tipica dello schema di Stato patrimoniale in forma 
ordinaria (ά!ƴŀƭƛǎƛ ŘŜƛ ƳƻǾƛƳŜƴǘƛ ŘŜƭƭŜ ƛƳƳƻōƛƭƛȊȊŀȊƛƻƴƛ ƛƳƳŀǘŜǊƛŀƭƛέΣ ά!ƴŀƭƛǎƛ ŘŜƛ 
ƳƻǾƛƳŜƴǘƛ ŘŜƭƭŜ ƛƳƳƻōƛƭƛȊȊŀȊƛƻƴƛ ƳŀǘŜǊƛŀƭƛέΣ ά!ƴŀƭƛǎƛ ŘŜƛ ƳƻǾƛƳŜƴǘƛ Řƛ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴƛΣ 
altri titoli, struƳŜƴǘƛ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛ ŘŜǊƛǾŀǘƛ ŀǘǘƛǾƛ ƛƳƳƻōƛƭƛȊȊŀǘƛέ) 

 
c) Paragrafo sulla continuità aziendale nella parte introduttiva 

 

A partire dalla versione 4.5 del modello: 

 
d) Informativa sui tempi medi di pagamento delle transazioni commerciali nel capitolo 

Ulteriori dati sulle altre informazioni όƴϲсрύΤ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛǾŀ ŝ ǎǘŀǘŀ ŀƎƎƛǳƴǘŀ ŀƴŎƘŜ ƴŜƭ 
modello INFO. IN CALCE A STATO PATRIMONIALE (MICRO IMPRESE) per i bilanci delle 
micro imprese (capitolo n° 

 

A partire dalla versione 4.8 del modello: 

 

e) Informativa su sospensione ammortamenti esercizio 2020 (legge di conversione del DL 
104/2020):  

¶ ƴǳƻǾŀ ƻǇȊƛƻƴŜ Řƛ ǊƛǎǇƻǎǘŀ άǎƻǎǇŜƴǎƛƻƴŜ ŀƳƳƻǊǘŀƳŜƴǘƛ 5[ млпκнлнлέ ŀƭƭŀ 
ŘƻƳŀƴŘŀ ŘŜƭ ǇŀǊŀƎǊŀŦƻ Řƛ ƛƴǘǊƻŘǳȊƛƻƴŜ мΦмпΦм όάǎƻƴƻ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ŜǾŜƴǘǳŀƭƛ ŘŜǊƻƎƘŜ 
ai criteri di valutazione ex art. 2423, commŀ рΚέύΦ Lƭ ǇŀǊŀƎǊŀŦƻ ŝ Řŀ ǳǘƛƭƛȊȊŀǊŜ ǇŜǊ 
ƛƴŘƛŎŀǊŜ ƭŜ ǊŀƎƛƻƴƛ ŘŜƭƭŀ ŘŜǊƻƎŀ ŀƭƭŀ ƴƻǊƳŀ ǇǊŜǾƛǎǘŀ ŘŀƭƭΩŀǊǘΦ нпнс ǇǊƛƳƻ ŎƻƳƳŀ 
n. 2 c.c. 

¶ nuovo paragrafo 26.3.7 di tipo questionario nel capitolo PATRIMONIO NETTO 
όǾƛǎƛōƛƭŜ ǎƻƭƻ ǎŜ ƛƴ Ŏŀǎƻ Řƛ ǊƛǎǇƻǎǘŀ άǎƻǎǇŜƴǎƛƻƴŜ ŀƳƳƻǊǘŀƳŜƴǘƛ 5[ млпκнлнлέ 
alla domanda del paragrafo 1.14.1). Il paragrafo è da utilizzare per includere una 
quantificazione degli ammortamenti non contabilizzati, i relativi impatti sulla 
situazione patrimoniale e finanziaria e sul risultato economico delƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ 
nonché i riferimenti alla riserva indisponibile iscritta nel patrimonio netto. 

f) Informativa su ǊƛƴǾƛƻ Ŧƛƴƻ ŀƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ нлнр ǊƛǇƛŀƴŀƳŜƴǘƻ ǇŜǊŘƛǘŜ ŜǎŜǊŎƛȊƛƻ нлнл (legge 
n. 178/2020, art. 1, comma 266): nuovo paragrafo 26.3.6 di tipo questionario nel 
capitolo PATRIMONIO NETTO (visibile solo se il bilancio collegato chiude in perdita) per 
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ripianamento perdita dell'esercizio 2020 con differimento entro il quinquennio 
successivo  



 

 

14 

 

 

World Trade Center - via Consiglio dei Sessanta 99 47891 Dogana (RSM) 
Codice Operatore Economico SM03473 ς Iscrizione Registro Società n°6210 del 6 agosto 2010  
/ŀǇƛǘŀƭŜ {ƻŎƛŀƭŜ ϵ нΦуллΦллл ƛΦǾΦ 
tel. 0549 978011 Fax 0549 978005 | www.passepartout.net - info@passepartout.sm 
 
 

INSTALLAZIONE E AVVIO DEL MODULO ADP-
BILANCIO E BUDGET 
La prima installazione del modulo su una postazione di lavoro si effettua dal menu Servizi-
Configurazioni - Installazione moduli - Installa ADP.  

5ǳǊŀƴǘŜ ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀȊƛƻƴŜκŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ƳƻŘǳƭƻΣ ǎƛ ŎƻƴǎƛƎƭƛŀ Řƛ ŎƘƛǳŘŜǊŜ ǘŜƳǇƻǊŀƴŜŀƳŜƴǘŜ 
eventuali altri programmi aperti pŜǊ ŜǾƛǘŀǊŜ Ǉƻǎǎƛōƛƭƛ ƛƴǘŜǊŦŜǊŜƴȊŜ Ŏƻƴ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻΦ 

!ƭ ǘŜǊƳƛƴŜ ŘŜƭƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀȊƛƻƴŜΣ ŘƻǇƻ ŀǾŜǊ ŀǇŜǊǘƻ ƭΩŀȊƛŜƴŘŀ ƛƴ Ŏǳƛ ƻǇŜǊŀǊŜ, viene visualizzata la 
voce ADPςBilancio e Budget al di sotto del menu Azienda. 

 

[ΩŀǾǾƛƻ ŘŜƭ ƳƻŘǳƭƻ ǇǳƼ ŀǾǾŜƴƛǊŜ ƛƴ ŘǳŜ ŘƛǾŜǊǎŜ Ƴƻdalità: 

 
1) Dal menu Azienda - ADPςBilancio e Budget ς Bilancio e Budget ς Apertura azienda: è la 

modalità standard di accesso al modulo ADP che apre la pagina principale del modulo 
(HOMEPAGE) dalla quale è possibile accedere a tutte le funzionalità del bilancio 
ŎƛǾƛƭƛǎǘƛŎƻ Ŝ ŀƴŎƘŜ ŘŜƭƭΩŀƴŀƭƛǎƛ Řŀǘƛ Řƛ ōƛƭŀƴŎƛƻΦ 

 
2) Dal menu Azienda - ADPςBilancio e Budget ς Bilancio e Budget ς Bilancio (elaborazione 

automatica S.P. e C.E.): è la modalità da utilizzare per ƭΩŜƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜ ŎƻƳǇƭŜǘŀƳŜƴǘŜ 
automatica dalla contabilità dei prospetti contabili di Stato Patrimoniale e di Conto 
economico del bilancio civilistico. La funzione prevede una apposita maschera in cui 
ǎǇŜŎƛŦƛŎŀǊŜ ƛ ǇŀǊŀƳŜǘǊƛ Ŏƻƴ Ŏǳƛ ŀǾǾƛŀǊŜ ƭΩŜƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜΦ 

NOTA BENE: questa modalità di avvio deve essere ripetuta ogni volta che si 
effettuano modifiche in contabilità (registrazioni di primanota, abbinamento conti 
personali in anagrafica piano dei conti, ecc.) per aggiornare i dati dei prospetti 
contabili del bilancio civilistico in precedenza elaborati. In tutti gli altri casi, ossia 
quando i prospetti di Stato patrimoniale e Conto economico sono stati già elaborati 
in modo definitivo, si deve avviare il modulo con la modalità standard, cioè dal 
menu Apertura azienda. 

 

Di seguito si riportano le istruzioni operative per la redazione delle principali componenti del 
ōƛƭŀƴŎƛƻ ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŎƛǾƛƭƛǎǘƛŎƻ (Prospetti contabili di Stato patrimoniale e Conto economico, 
Rendiconto finanziario, Nota integrativa, Relazione sulla gestione, Verbale di assemblea 
ordinaria per approvazione del bilancio, Deposito pratica di bilancio). 
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PROSPETTI CONTABILI DI STATO PATRIMONIALE E 
CONTO ECONOMICO 
[ΩŜƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ǇǊƻǎǇŜǘǘƛ quantitativi del BƛƭŀƴŎƛƻ ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ può avvenire in diverse 
ƳƻŘŀƭƛǘŁ ŀ ǎŜŎƻƴŘŀ ŘŜƭƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŎƻƴǘŀōƛƭŜ ŘŜƭƭΩŀȊƛŜƴŘa (interna o esterna al gestionale 
Passepartout). 

 

Di seguito riportiamo le istruzioni per le possibili casistiche: 

1) Registrazioni contabili presenti nella Contabilità di Passepartout 

a. Elaborazione in modalità automatica 

b. Elaborazione in modalità manuale 

2) Registrazioni contabili assenti dalla Contabilità di Passepartout 

a. Inserimento manuale dei saldi sullo schema di bilancio 

b. Importazione automatica da file xbrl 

 

CASO 1a) REGISTRAZIONI CONTABILI IN PASSEPARTOUT: 
9[!.hw!½Lhb9 Lb ah5![L¢!Ω !¦¢ha!¢L/!  

In questa situazione le scritture contabili (anche del solo saldo finale nel caso di clienti con 
ŎƻƴǘŀōƛƭƛǘŁ ƎŜǎǘƛǘŜ ŜǎǘŜǊƴŀƳŜƴǘŜ ǎǳ ŀƭǘǊƛ ǎƻŦǘǿŀǊŜύ ǎƻƴƻ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ƴŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ Řƛ ǇǊƛƳŀƴƻǘŀ Řƛ 
Passepartout 

I prospetti di Stato patrimoniale e Conto economico possono quindi essere elaborati in 
modalità completamente automaticamente dalla contabilità. 

L ǊŜǉǳƛǎƛǘƛ ǇŜǊ ƭΩŜƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀ ŘŜi prospetti contabili di bilancio sono i seguenti: 

¶ Impostazione dei codici di bilancio (codici UE) nelle anagrafiche conto del gestionale 
Passepartout; questa condizione è sempre verificata quando si utilizza il piano dei conti 
standard per le imprese (raggruppamento 80) oppure un piano dei conti abbinato al 
p.d.c. standard (80b)  

¶ Redazione del bilancio di esercizio secondo gli schemi standard imposti dalla 
tassonomia XBRLΤ ƴƻƴ ŝ ƛƴǾŜŎŜ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǳǘƛƭƛȊȊŀǊŜ ƭΩŜƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀ ŘŜƛ 
prospetti nel caso in cui si debbano redigere altri tipi di bilancio (ad esempio bilancio 
Consolidato) o adottare degli schemi di bilancio personalizzati diversi dallo standard 
XBRL 

 

5ƛ ǎŜƎǳƛǘƻ ǎƛ ǊƛǇƻǊǘŀƴƻ ƭŜ ƳƻŘŀƭƛǘŁ ƻǇŜǊŀǘƛǾŜ ǇŜǊ ƭΩŜƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀ ŘŜƛ ŘǳŜ ǇǊƻǎǇŜǘǘƛΥ 
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1) !ǇǊƛǊŜ ƭΩŀȊƛŜƴŘŀ ƴŜƭƭΩŀƴƴƻ ŎƻƴǘŀōƛƭŜ Ři riferimento del bilancio da presentare (ad 
esempio al 31/12/2020) e accedere al menu Azienda ς ADP-Bilancio e budget ς Bilancio 
e Budget ς Bilancio (elaborazione automatica S.P. e C.E.) 

 

 

 

Questa funzione elabora in modo completamente automatico i prospetti contabili di S.P. 
e C.E. dŜƭ ōƛƭŀƴŎƛƻ ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ eseguendo in sequenza le seguenti operazioni: 

1. Esportazione su archivio modulo ADP dei saldi contabili alla data impostata; 

2. Associazione del piano dei conti aziendale alle voci dello schema di bilancio 
civilistico scelto sulla base dei codici di bilancio ǇǊŜǎŜƴǘƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŜ 
anagrafiche di ciascun conto; 

3.  /ǊŜŀȊƛƻƴŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀ ŘŜƭƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ Řƛ ōƛƭŀƴŎƛƻ e visualizzazione dei dati 
ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ Řƛ ǳƴ apposito foglio elettronico. 

 

La funzione di elaborazione automatica dei prospetti contabili del bilancio UE prevede 
ǳƴΩŀǇǇƻǎƛǘŀ ƳŀǎŎƘŜǊŀ Ŏƻƴ ƛ ǎŜƎǳŜƴǘƛ ǇŀǊŀƳŜǘǊƛ Řƛ ŀǾǾƛƻΥ 

 

¶ Direttiva: il campo è fisso su U (nuova direttiva 2013/34/UE) a partire 
ŘŀƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŎƻƴǘŀōƛƭŜ нлмсΤ Ŧƛƴƻ ŀƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ нлмр ŎƻƳǇǊŜǎƻ ǾƛŜƴŜ ƛƴǾŜŎŜ 
impostato a C (vecchia direttiva IV CEE) dal momento che per bilanci pregressi 
Ŧƛƴƻ ŀƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ нлмр ŝ ǊƛŎƘƛŜǎǘƻ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŀƳŜƴǘŜ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŀ ǾŜŎŎƘƛŀ 
tassonomia 2015-12-14 conforme alle regole IV direttiva CEE. 

¶ Tipo Bilancio: viene proposto il tipo di bilancio impostato nella scheda DATI 
BILANCIO (pagina 1 di 4) derivante dal calcolo automatico in funzione dei tre 
parametri di bilancio inseriti (Totale attivo, Ricavi delle vendite, Numero medio 
dipendenti) o forzato manualmente; è comunque consentita anche la scelta 
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manuale fra tutti i tre tipi di bilancio gestiti (Ordinario, Abbreviato e Micro 
Imprese) 

Le opzioni possibili sono: 

¶ O - ORDINARIO: si ricorda che sono obbligate allΩelaborazione dei 
prospetti contabili del bilancio di esercizio con lo schema ordinario, le 
società che per il primo esercizio, o successivamente per due esercizi 
consecutivi, hanno superato due dei seguenti limiti: 

- TOTALE ATTIVO: 4.400.000 euro 
- RICAVI DELLE VENDITE : 8.800.000 euro  
- NUMERO DIPENDENTI OCCUPATI : 50 unità. 

 
Á A ς ABBREVIATO: si ricorda che possono elaborare i prospetti contabili 

del bilancio di esercizio con lo schema abbreviato le società che per il 
primo esercizio, o successivamente per due esercizi consecutivi, NON 
hanno superato due dei seguenti limiti: 

- TOTALE ATTIVO: 4.400.000 euro 
- RICAVI DELLE VENDITE : 8.800.000 euro  
- NUMERO DIPENDENTI OCCUPATI : 50 unità. 

 
Á M ς MICRO IMPRESE: si ricorda che possono elaborare i prospetti 

contabili con la tassonomia semplificata delle micro imprese le società 
che per il primo esercizio, o successivamente per due esercizi consecutivi, 
NON hanno superato due dei seguenti limiti: 

- TOTALE ATTIVO: 175.000 euro 
- RICAVI DELLE VENDITE: 350.000 euro 
- NUMERO DIPENDENTI OCCUPATI: 5 unità. 

 

¶ Bilancio al: viene proposta la data di fine esercizio contabile; è possibile inserire 
anche una data diversa per eventuali elaborazioni di situazioni contabili 
ǇǊƻǾǾƛǎƻǊƛŜ ƛƴ ŎƻǊǎƻ ŘΩŀƴƴƻΦ 

 
¶ Elaborazione esercizio precedente: ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ ǇǊŜŘŜŦƛƴƛǘŀ ŝ NO, cioè quella da 
ƛƳǇƻǎǘŀǊŜ ǉǳŀƴŘƻ ƛƭ ōƛƭŀƴŎƛƻ ǇŜǊ ƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ Řƛ ŎƻƴŦǊƻƴǘƻ, elaborato nella 
ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ ŎŀƳǇŀƎƴŀ ōƛƭŀƴŎƛΣ ŝ ƎƛŁ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ƳƻŘǳƭƻ !5tΤ 
ƛƳǇƻǎǘŀƴŘƻ ƛƴǾŜŎŜ ŀ {L ǾƛŜƴŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŀ ƭΩŜƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀ Řŀƭƭŀ 
ŎƻƴǘŀōƛƭƛǘŁ ŀƴŎƘŜ ǇŜǊ ƛƭ ōƛƭŀƴŎƛƻ ŘŜƭƭΩŀƴƴǳŀƭƛǘŁ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ Řƛ ŎƻƴŦǊƻƴǘƻ 
(ovviamente se si attƛǾŀ ƛƭ ŎŀƳǇƻ ǎŜƴȊŀ ƭŀ ŎƻƴǘŀōƛƭƛǘŁ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜΣ 
ǾƛŜƴŜ ƎŜƴŜǊŀǘŀ ǳƴΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ Řƛ ōƛƭŀƴŎƛƻ Ŏƻƴ ǎŀƭŘƛ ŎƻƳǇƭŜǘŀƳŜƴǘŜ ƴǳƭƭƛύΦ  
NOTA BENE: lΩŜƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀƴƴƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀ ƛƭ saldo alla stessa 
data (mese e giorno) impostata per il bilanŎƛƻ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŎƻǊǊŜƴǘŜΦ 
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¶ Esporta anche conti non movimentati: parametro da attivare (S) solo nel caso di 
contabilità tenute esternamente al gestionale Passepartout. In caso di 
abilitazione vengono esportate sul modulo del bilancio tutte le anagrafiche del 
piano dei conti ŘŜƭƭΩŀȊƛŜƴŘŀΣ ŀƭ ŦƛƴŜ ŘŜƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Ƴŀƴǳŀƭe dei saldi di bilancio 
con il dettaglio analitico dei conti, direttamente sul foglio elettronico di gestione 
del bilancio civilistico. 

 

¶ Titolo anagrafica bilancio: campo per definire il titƻƭƻ ŘŜƭƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ Řƛ ōƛƭŀƴŎƛƻ 
che viene automaticamente creata sul modulo ADP. Il titolo predefinito proposto 
è composto nel seguente modo: άBilancio auto. + tipo_bilancio + al + 
data_.ƛƭŀƴŎƛƻψŀƭέΤ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ha la possibilità di modificarlo inserendo un titolo 
personalizzato. 

 

NOTA BENE: tutti gli altri parametri presenti nella maschera όŀŘ ŜǎŜƳǇƛƻ άLƴŎƭǳŘƛ 
ǎƛƳǳƭŀȊƛƻƴŜ ǊŀǘŜƛ Ŝ ǊƛǎŎƻƴǘƛέΣ άLƴŎƭǳŘƛ Řŀǘƛ ŜȄǘǊŀŎƻƴǘŀōƛƭƛέΣ ŜŎŎΦύ sono da attivare solo nel 
caso di elaborazione di situazioni economico/patrimoniali infrannuali con contabilità 
non definitiva per simulare la chiusura del bilancio ad una determinata data. 

 

 

 
2) Confermare con OK. Al termine ŘŜƭƭΩŜƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜ ǾƛŜƴŜ ŀǇŜǊǘƻ ƛƭ ƳƻŘǳƭƻ !5t ƴŜƭ ŦƻƎƭƛƻ 

eƭŜǘǘǊƻƴƛŎƻ ŘƻǾŜ ǎƻƴƻ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ƛ Řŀǘƛ ŘŜƭ ōƛƭŀƴŎƛƻ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŎƻǊǊŜƴǘŜ ƎŜǎǘƛǘƻ 
contabilmente in Passepartout; la colonna relativa ai dati dellΩŀƴƴƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ Řƛ 
confronto si presenta ovviamente Ǿǳƻǘŀ ǉǳŀƴŘƻ ƛƭ ōƛƭŀƴŎƛƻ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ ƴƻƴ 
è stato elaborato in modalità automatica oppure quando non è stato abilitato il 
parametro Elaborazione esercizio precedente. 
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3) tŜǊ ǾŜǊƛŦƛŎŀǊŜ ƭΩŜǉǳƛƭƛōǊƛƻ ǘǊŀ ƛƭ Ǌƛǎǳƭǘŀǘƻ ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŘŜƭƭƻ {ǘŀǘƻ Ǉŀtrimoniale e quello del 

Conto economico cliccare sulla funzione Verifica quadratura. Lƭ Ǌƛǎǳƭǘŀǘƻ ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŘŜƭƭƻ 
Stato Patrimoniale viene calcolato automaticamente come differenza tra voci di Attività 
e voci di Passività mentre quello del Conto Economico è calcolato come differenza tra 
voci di Ricavo e voci di Costo. 

 

bŜƭ Ŏŀǎƻ Řƛ ŘƛŦŦŜǊŜƴȊŜ ǘǊŀ ƛ ŘǳŜ Ǌƛǎǳƭǘŀǘƛ ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ è possibile risalire alle cause della 
squadratura visualizzando il dettaglio dei conti movimentati in contabilità privi di 
codifica UE (pulsante Elenco conti al di sopra dello schema di bilancio). Le cause di 
squadratura più frequenti riguardano la movimentazione di: 

¶ conti standard non abbinati ad alcun codice di bilancio (conti relativi a normative 
non più in vigore, conti riservati ad automatismi del programma, conti 
appartenenti a mastri particolari dedicati alla contabilità di tipo professionista, 
ecc.) 

¶ conti personalizzati creati in modo manuale, cioè senza aver duplicato un conto 
standard. 

Per verificare la lista completa di tutti i conti abbinati ai codici di bilancio si consiglia di 
elaborare la stampa dal seguente menu di Passcom: 

 Stampe - Aziendali/raggruppamenti/vidimazioni - Rubrica per codici di bilancio. 
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CASO 1b) REGISTRAZIONI CONTABILI IN PASSEPARTOUT: 
9[!.hw!½Lhb9 Lb ah5![L¢!Ω a!b¦![9  

Anche in questa situazione le scritture contabili (anche del solo saldo finale nel caso di clienti 
Ŏƻƴ ŎƻƴǘŀōƛƭƛǘŁ ƎŜǎǘƛǘŜ ŜǎǘŜǊƴŀƳŜƴǘŜ ǎǳ ŀƭǘǊƛ ǎƻŦǘǿŀǊŜύ ǎƻƴƻ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ƴŜƭƭΩŀǊŎƘƛvio di primanota 
di Passepartout 

I prospetti di Stato patrimoniale e Conto economico non possono però essere elaborati in 
modalità completamente automaticamente dalla contabilità per almeno uno dei seguenti 
motivi: 

¶ Si utilizza un piano dei conti personalizzato nel quale non è stata definita alcuna 
impostazione dei codici di bilancio (codici UE) nelle anagrafiche conto del gestionale 
Passepartout; 

¶  Si deve redigere un bilancio secondo schemi personalizzati o di un tipo diverso dal 
bilancio di esercizio;  

¶ Si Ƙŀ ƭΩŜǎƛƎŜƴȊŀ Řƛ ǇŜǊǎƻƴŀƭƛȊȊŀǊŜ ƭŜ ŀǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴƛ ŘŜƛ Ŏƻƴǘƛ Ŏƻƴǘŀōƛƭƛ ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŀ ǉǳŜƭƭŜ 
standard definite in anagrafica conto 

In questa situazione, quindi, le tre fasi elaborate dalla modalità automatica (vedi caso 1a) 
devono essere eseguite manualmente una alla volta attraverso la seguente procedura: 
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ESPORTAZIONE SALDI CONTABILI SU ARCHIVIO ADP (1): 

!ǇǊƛǊŜ ƭΩŀȊƛŜƴŘŀ ƴŜƭƭΩŀƴƴƻ ŎƻƴǘŀōƛƭŜ Ři riferimento del bilancio da presentare (ad esempio al 
31/12/2019) e accedere al menu Azienda ς ADP-Bilancio e budget ς Trasferimento dati - 
Bilancio e Budget  

 

 

 

Nella maschera che si apre è possibile definire alcuni seguenti parametri nella sezione 
inferiore denominata Trasferimento dati Bilancio UE ς Nota integrativa; quelli essenziali 
sono i seguenti: 

 

¶ Bilancio dal: viene proposta la data di inizio esercizio contabile (01/01 nel caso di 
ŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŎƻƴǘŀōƛƭŜ ŎƻƛƴŎƛŘŜƴǘŜ Ŏƻƴ ƭΩŀƴƴƻ ǎƻƭŀǊŜύ; è possibile inserire anche una 
data diversa per eventuali elaborazioni di situazioni contabili provvisorie in corso 
ŘΩŀƴƴƻΦ 
 

¶ Bilancio al: viene proposta la data di fine esercizio contabile (31/12 nel caso di 
ŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŎƻƴǘŀōƛƭŜ ŎƻƛƴŎƛŘŜƴǘŜ Ŏƻƴ ƭΩŀƴƴƻ ǎƻƭŀǊŜύΤ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ŀƴŎƘŜ ǳƴŀ 
data diversa per eventuali elaborazioni di situazioni contabili provvisorie in corso 
ŘΩŀƴƴƻΦ 

 

¶ Stampante: stampante da utilizzare per la stampa dei saldi contabili trasferiti su 
database con il dettaglio dei rispettivi codici di bilancio; quella predefinita è la 
stampante a video. 
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NOTA BENE: tutti gli altri parametri presenti nella maschera sono da attivare solo nel 
Ŏŀǎƻ Řƛ ŜƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ōƛƭŀƴŎƛ ƛƴ ŎƻǊǎƻ ŘΩŀƴƴƻ Ŏƻƴ ŎƻƴǘŀōƛƭƛǘŁ ǇǊƻǾǾƛǎƻǊƛŀ ƴƻƴ ŘŜŦƛƴƛǘƛǾŀ 
per simulare la chiusura del bilancio ad una determinata data. 

 

 

ASSOCIAZIONE DEI CONTI AGLI SCHEMI DI RICLASSIFICAZIONE DI 
STATO PATRIMONIALE E CONTO ECONOMICO (2): 

a)  Aprire il modulo ADP dal menu Azienda - ADPςBilancio e Budget ς Bilancio e Budget ς 
Apertura azienda e accedere al menu Bilancio UE ς Prospetti contabili ς Associazione 
conti.  

b) Selezionare lo schema di riclassificazione patrimoniale Ŝ ƭΩŀƴƴƻ contabile in base al tipo 
di bilancio che si deve redigere. 

c) Selezionare la voce dello schema di bilancio sul lato destro 
d) Selezionare il conto (o i conti) sul lato sinistro. Per selezionare più conti è possibile 

trascinare con il mouse; selezionando direttamente un mastro vengono selezionati 
invece tutti i conti ad esso collegati 

e) ŎƻƴŦŜǊƳŀǊŜ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ  e infine salvare 
f) Ripetere le operazioni da c ad e anche per lo schema di riclassificazione del Conto 

economico impostando la tipologia Economici 
 

[ΩŀǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ Ŏƻƴǘƛ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŀ ŀƴŎƘŜ ƛƴ ƳƻŘŀlità automatica tramite il 
pulsante Associazione automatica nel caso in cui lo schema di riclassificazione sia 
standard e siano stati inseriti i codici di bilancio direttamente nelle anagrafiche conto 
della Contabilità. 
Per verificare che tutti i conti movimentati in contabilità siano stati associati è possibile 
utilizzare il pulsante Evidenzia conti movimentati; in questo modo verranno 
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contemporaneamente evidenziati in giallo tutti i conti movimentati contabilmente e 
conteggiati eventuali conti movimentati ma non associati al di sopra della lista dei conti. 

 

 

 

 

CREAZIONE ANAGRAFICA DI BILANCIO (3): 

a) Accedere al menu Bilancio UE ς Prospetti contabili ς Gestione (o in alternativa al menu 
di avvio rapido Bilancio) e cliccare sul pulsante Nuovo bilancio  

b) Nella maschera Proprietà bilancio inserire: 

¶  Anno: anno contabile di riferimento del bilancio (quello proposto ŝ ƭΩŀƴƴƻ con 
Ŏǳƛ ŝ ǎǘŀǘŀ ŎƻƴǘŀōƛƭƳŜƴǘŜ ŀǇŜǊǘŀ ƭΩŀȊƛŜƴŘŀ ƴŜƭ ƎŜǎǘƛƻƴŀƭŜύ 

¶ Titolo: denominazione ŘŜƭƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ Řƛ ōƛƭŀƴŎƛƻ (consigliato di inserire anche un 
ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ǘŜƳǇƻǊŀƭŜΣ ŀŘ ŜǎŜƳǇƛƻ ά.ƛƭŀƴŎƛƻ ŀƭ омκмнκнлмфέύ 

¶ Autore: nominativo ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŎƘŜ redige il bilancio 

¶ Data chiusura: data di riferimento dei saldi di bilancio (quella proposta è la data 
Řƛ ŦƛƴŜ ŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŘŜƭƭΩŀƴƴƻ ŎƻƴǘŀōƛƭŜ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ !ƴƴƻύ 

¶ Schema: schema di bilancio con cui rappresentare i prospetti di Stato 
patrimoniale e Conto economico (lo schema proposto è quello indicato nei Dati 
aziendali in Anagrafica azienda, categoria DATI BILANCIO, nel campo Tipo 
bilancio della pagina 1 di 4) 

¶ Bilancio anno precedente: ŎŀƳǇƻ ǇŜǊ ƭŀ ǎŜƭŜȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ŘŜƭ ōƛƭŀƴŎƛƻ 
ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ ǎŜ ƎƛŁ ŜƭŀōƻǊŀǘŀΤ ƛƴ Ŏŀǎƻ ŎƻƴǘǊŀǊƛƻ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ 
impostarla anche successivamente come illustrato in seguito nel paragrafo 
άBilancio anno precedenteέ 
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c) ConfeǊƳŀǊŜ ƭŀ ŎǊŜŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ Ŏƻƴ OK 
d) Verificare ƭΩŜǉǳƛƭƛōǊƛƻ ǘǊŀ ƛƭ Ǌƛǎǳƭǘŀǘƻ ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŘŜƭƭƻ {ǘŀǘƻ ǇŀǘǊƛƳƻƴƛŀƭŜ Ŝ ǉǳŜƭƭƻ ŘŜƭ 

Conto economico cliccando sulla funzione .  
Lƭ Ǌƛǎǳƭǘŀǘƻ ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŘŜƭƭƻ {ǘŀǘƻ tŀǘǊƛƳƻƴƛŀƭŜ ǾƛŜƴŜ ŎŀƭŎƻƭŀǘƻ come differenza tra voci 
di Attività e voci di Passività mentre quello del Conto Economico è calcolato come 
differenza tra voci di Ricavo e voci di Costo. 
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CASO 2a) REGISTRAZIONI CONTABILI NON PRESENTI IN 
PASSEPARTOUT: INSERIMENTO MANUALE SALDI SU SCHEMA 
DI BILANCIO 

Questo è il caso delle cosiddette άcontabilità esterneέΣ dove i dati contabili sono tenuti in altro 
software gestionale, che si deve adottare quando è verificata almeno una delle seguenti 
condizioni: 

¶ ƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ŎƻƴǘŀōƛƭŜ ǊŜƭŀǘƛǾƻ ŀƭƭΩŀƴƴƻ Řƛ ōƛƭŀƴŎƛƻ Řŀ ǊŜŘƛƎŜǊŜ: 

o non si può creare a causa di limitazioni previste dalla licenza 

o ƴƻƴ ǎƛ ǇǳƼ ŎǊŜŀǊŜ ŀ Ŏŀǳǎŀ ŘŜƭƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ Řƛ ŘǳŜ ŀƴƴƛ Ŏƻƴǘŀōƛƭƛ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾƛ ŀƭƭΩŀƴƴƻ 
del bilancio da redigere 

¶ il file con i dati di bilancio è disponibile solo in formato NON importabile (ad esempio 
formato PDF)  

In questa situazione, dunque, i dati di bilancio devono essere caricati manualmente ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ 
dello schema di bilancio tramite una delle seguenti modalità: 

 
1) APPROCCIO SEMPLIFICATO: in questo caso si inseriscono i saldi di bilancio senza 

dettaglio analitico inserendo un unico valore per ogni voce movimentata dello schema 
di bilancio prescelto. Questa modalità è particolarmente indicata quando si redige un 
bilancio in forma micro per il quale non si devono redigere ulteriori documenti come 
Nota integrativa e/o Rendiconto finanziario. 
 

2) APPROCCIO DETTAGLIATO: in questo caso, invece, si inseriscono i saldi di bilancio con 
dettaglio analitico utilizzando i conti del piano dei conti standard; questa modalità 
consente di ottenere il massimo dettaglio (cioè quello del bilancio in forma estesa o  
άbilancio ordinarioέ) che è fondamentale per gli automatismi di compilazione del 
prospetto di Rendiconto finanziario e delle tabelle analitiche di Nota integrativa. 

 

INSERIMENTO MANUALE BILANCIO CON APPROCCIO SEMPLIFICATO 

 

1) Accedere al menu Bilancio UE ς Prospetti contabili ς Gestione (o in alternativa cliccare 
sul pulsante Bilancio presente nella sezione AVVIO RAPIDO della Homepage): 
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2) Cliccare sul pulsante , inserire ƭΩAnno di competenza del bilancio, 
un Titolo e un Autore, selezionare il tipo di Schema di bilancio e confermare con OK. 

 

 

 
3) !ƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ŦƻƎƭƛƻ ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎƻ ŎƘŜ ǾƛŜƴŜ ŀǇŜǊǘƻ Ŏliccare sul pulsante 

. Questa funzione aggiunge una riga extracontabile per 
ƭΩinserimento manuale dei saldi al di sotto di ciascuna voce di ultimo livello dello schema 
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di bilancio; la descrizione proposta per ogni riga, visualizzata in colore verde, coincide 
con quella della corrispondente voce dello schema di bilancio e può essere modificata.  
Inserire manualmente i saldi di bilancio nella colonna dei Totali in corrispondenza delle 
righe extracontabili per tutte le voci di bilancio movimentate. 

 

 

 

NOTA BENE: 

¶ il Ǌƛǎǳƭǘŀǘƻ ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ viene calcolato automaticamente come differenza tra voci 
di Attività e di Passività (nello Stato patrimoniale) e tra voci di Ricavo e di Costo 
(nel Conto economico) e si aggiorna dinamicamente man mano che si 
inseriscono gli importi. 

¶ i fondi ammortamento e le svalutazioni a diretta detrazione del costo storico 
ƴŜƭƭŜ ǾƻŎƛ ŘŜƭƭΩŀǘǘƛǾƻ ƛƳƳƻōƛƭƛȊȊŀǘƻ ŘŜǾƻƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ƛƴǎŜǊƛǘƛ Ŏƻƴ segno negativo. 

 

4) Cliccare sul pulsante  per controllare il corretto inserimento di 
tutti i saldi di bilancio e infine sul pulsante Salva. 

 

 

INSERIMENTO MANUALE BILANCIO CON APPROCCIO DETTAGLIATO 

1) !ǇǊƛǊŜ ƭΩŀȊƛŜƴŘŀ ƴŜƭƭΩultimo anno contabile gestito e accedere al menu Azienda ς ADP-
Bilancio e budget ς Trasferimento dati - Bilancio e Budget  

2) Impostare il flag sul parametro Esporta anche conti non movimentati e confermare 
ƭΩŜƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜ Ŏƻƴ OK. Questa ƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ǘǊŀǎŦŜǊƛǎŎŜ ǎǳƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ !5t ƭΩƛƴǘŜǊƻ piano dei 
Ŏƻƴǘƛ ǎǘŀƴŘŀǊŘ ŎƘŜ ǇƻǘǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƻ ǇŜǊ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŀƴŀƭƛǘƛŎƻ ŘŜƛ ǎŀƭŘƛ Řƛ ōƛƭŀƴŎƛƻΦ 
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3) Accedere nel modulo ADP dal menu Azienda - ADPςBilancio e Budget ς Bilancio e 
Budget ς Apertura azienda 

4) Dal menu Bilancio UE ς Prospetti contabili ς Gestione (o in alternativa al menu di avvio 
rapido Bilancio) cliccare sul pulsante Nuovo bilancio  

5) Nella maschera Proprietà bilancio inserire: 

¶  AnnoΥ ŀƴƴƻ ŎƻƴǘŀōƛƭŜ Řƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ōƛƭŀƴŎƛƻ όǉǳŜƭƭƻ ǇǊƻǇƻǎǘƻ ŝ ƭΩŀƴƴƻ Ŏƻƴ 
Ŏǳƛ ŝ ǎǘŀǘŀ ŎƻƴǘŀōƛƭƳŜƴǘŜ ŀǇŜǊǘŀ ƭΩazienda nel gestionale) 

¶ TitoloΥ ŘŜƴƻƳƛƴŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ Řƛ ōƛƭŀƴŎƛƻ όŎƻƴǎƛƎƭƛŀǘƻ Řƛ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ŀƴŎƘŜ ǳƴ 
riferimento temporale, ad ŜǎŜƳǇƛƻ ά.ƛƭŀƴŎƛƻ ŀƭ омκмнκнлнлέύ 

¶ AutoreΥ ƴƻƳƛƴŀǘƛǾƻ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŎƘŜ ǊŜŘƛƎŜ ƛƭ ōƛƭŀƴŎƛƻ 

¶ Data chiusura: data di riferimento dei saldi di bilancio (quella proposta è la data 
Řƛ ŦƛƴŜ ŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŘŜƭƭΩŀƴƴƻ ŎƻƴǘŀōƛƭŜ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ !ƴƴƻύ 

¶ Schema: schema di bilancio con cui rappresentare i prospetti di Stato 
patrimoniale e Conto economico  

¶ Bilancio anno precedente: campo per la ǎŜƭŜȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ŘŜƭ ōƛƭŀƴŎƛƻ 
ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ ǎŜ ƎƛŁ ŜƭŀōƻǊŀǘŀΤ ƛƴ Ŏŀǎƻ ŎƻƴǘǊŀǊƛƻ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ 
impostarla anche successivamente come illustrato in seguito nel paragrafo 
άBilancio anno precedenteέ 

 

 

 

6) Confermare con OK per aprire il bilancio e rispondere SI al messaggio riportato in figura 
ǇŜǊ ŜǎŜƎǳƛǊŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜ ƭΩassociazione del piano dei conti alle voci degli schemi 
di bilancio 
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7) Una volta aperto il foglio elettronico, cliccare sul pulsante  in 
modo da espandere su tutte le voci di bilancio il dettaglio analitico di tutti i conti 
associati e inserire in corrispondenza di essi i relativi saldi di bilancio nella colonna dei 
Totali. 

NOTA BENE:  

¶  per aggiungere una riga extracontabile al di sotto di una 
voce di bilancio in cui non esistono conti associati o quelli presenti non sono 
idonei al tipo di saldo analitico che si deve immettere. Gli importi inseriti su tali 
righe vengono sommati algebricamente a quelli inseriti in corrispondenza dei 
conti 

¶   per impostare il dettaglio del bilancio in forma estesa su 
ciascuna riga extracontabile inserita nello Stato patrimoniale qualora lo schema 
di bilancio scelto sia Abbreviato o Micro; in questo modo le righe extracontabili 
aggiunte vengono equiparate ai conti contabili. 

¶ il Ǌƛǎǳƭǘŀǘƻ ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ viene calcolato automaticamente come differenza tra voci 
di Attività e di Passività (nello Stato patrimoniale) e tra voci di Ricavo e di Costo 
(nel Conto economico) e si aggiorna dinamicamente man mano che si 
inseriscono gli importi.  

¶ i fondi ammortamento e le svalutazioni a diretta detrazione del costo storico 
ƴŜƭƭŜ ǾƻŎƛ ŘŜƭƭΩŀǘǘƛǾƻ ƛƳƳƻōƛƭƛȊȊŀǘƻ ŘŜǾƻƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ƛƴǎŜǊƛǘƛ Ŏƻƴ segno negativo. 
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8) Al terminŜ ŘŜƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Řŀǘƛ, per controllare il corretto inserimento di tutti i saldi di 

bilancio, cliccare sul pulsante . In caso di non coincidenza del 
Ǌƛǎǳƭǘŀǘƻ ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ǘǊŀ {ǘŀǘƻ ǇŀǘǊƛƳƻƴƛŀƭŜ Ŝ Conto economico verrà messa in evidenza 
la differenza calcolata. 

 

IMPORTANTE: ŀƭ ǘŜǊƳƛƴŜ ŘŜƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ saldi definitivi di bilancio si 
consiglia di attivare la protezione del bilancio, cliccando sul pulsante 

; in questo modo tutti i dati e le relative associazioni 
inserite vengono cristallizzate e non è più possibile apportare modifiche. Per 
ǎōƭƻŎŎŀǊŜ ƴǳƻǾŀƳŜƴǘŜ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ Řŀǘƛ Řƛ ōƛƭŀƴŎƛƻ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ǳǘƛƭƛȊȊŀǊŜ ƭŀ 

funzione opposta . 

 

 

NOTA BENE: si ricorda che ƭŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ Ŏƻƴ ƛ Řŀǘƛ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ ŝ ǎŜƳǇǊŜ ƛƴ 
sola visualizzazioneΤ ŜǾŜƴǘǳŀƭƛ ƳƻŘƛŦƛŎƘŜ ŀƛ Řŀǘƛ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ Ǉƻǎǎƻƴƻ 
pertanto essere effettǳŀǘŜ ŜǎŎƭǳǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ŀǇǊŜƴŘƻ ƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ 
precedente. 
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CASO 2b) REGISTRAZIONI CONTABILI NON PRESENTI IN 
PASSEPARTOUT: IMPORTAZIONE DA FILE XBRL 

Anche in questo caso i dati contabili sono tenuti esternamente ma si dispone del file elettronico 
in formato XBRL generato da un altro software; tale file può essere importato in automatico 
ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ƳƻŘǳƭƻ !5tΦ  

Nella maggior parte dei casi il file xbrl è disponibile solo per il ōƛƭŀƴŎƛƻ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ 
precedente. 
La procedura di importazione del bilancio da file XBRL è la seguente: 

 
1) Accedere al menu Bilancio UE ς Prospetti contabili ς Gestione (o in alternativa cliccare 

sul pulsante Bilancio presente nella sezione AVVIO RAPIDO della Homepage), 

2) cliccare sul pulsante  e selezionare il file XBRL da importare dalla 
directory del proprio PC in cui è stato posizionato. 

 

NOTA BENE: è possibile importare solo file NON firmati digitalmente, quindi con 
estensione  ά.xbrlέ. 

 

 

Quando il file XBRL viene importato con successo, si apre automaticamente il foglio 
elettronico con i dati del bilancio già caricati. 
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AVVERTENZA: nel caso di bilancio in forma abbreviataΣ ƭΩƛƳǇƻǊǘŀȊƛƻƴŜ semplice dei soli dati 
dello schema di bilancio non mette a disposizione eventuali dettagli analitici dello schema di 
Stato patrimoniale in forma estesa (o ordinaria) che nel file xbrl possono essere stati inclusi 
nelle tabelle di Nota integrativa; per questo motivo ǎƛ ŎƻƴǎƛƎƭƛŀ Řƛ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƭΩƛƳǇƻǊǘŀȊƛƻƴŜ CON 
DETTAGLIO ORDINARIO, quando si ƳŀƴƛŦŜǎǘƛ ƭΩŜǎƛƎŜƴȊŀ Řƛ ǇǊƻŘǳǊǊŜ i seguenti documenti: 

¶ Nota integrativa con inclusione di tabelle facoltative con dettaglio tipico del bilancio 
ordinario 

¶ Rendiconto finanziario 

¶ Relazione sulla gestione 

¶ Analisi di bilancio sulla Crisi di impresa 

 

Se il file xbrl da importare è relativo ad un bilancio abbreviato, aƭƭŀ ŎƻƴŦŜǊƳŀ ŘŜƭƭΩƛƳǇƻǊǘ viene 
quindi restituito un apposito messaggio tramite il quale scegliere il livello di dettaglio che si 
desidera importare dal file: 

Å Normale: vengono importati solo i dati dello schema di bilancio in forma abbreviata, 
quindi senza eventuali dettagli analitici presenti nelle tabelle standard di Nota 
integrativa  

Å Immobilizzazioni: oltre ai dati dello schema di bilancio in forma abbreviata vengono 
importati i dettagli analitici relativi alle movimentazioni delle immobilizzazioni 
(costo storico, fondo ammortamento, ecc.) 
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Å SP ordinarioΥ ŝ ƭΩƛƳǇƻǊǘŀȊione con massimo dettaglio; oltre alle immobilizzazioni 
vengono importati anche eventuali altri dettagli presenti nelle tabelle non 
obbligatorie di Stato patrimoniale in forma ordinaria 

 

 

BILANCIO ANNO PRECEDENTE 

NOTA BENE: ogni esercizio di bilancio deve necessariamente disporre di una propria anagrafica 
indipendente dal momento che nel foglio elettronico di gestione del bilancio la colonna 
ŘŜƭƭΩŀƴƴƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ si presenta sempre in sola visualizzazione e pertanto non si può in alcun 
caso editare. Per la comparazione dei dati tra due esercizi consecutivi è quindi necessario 
effettuare un abbinamento tra le rispettive anagrafiche. 

[ΩŀōōƛƴŀƳŜƴǘƻ alƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ŘŜƭ ōƛƭŀƴŎƛƻ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ ǇǳƼ ŀǾǾŜƴƛǊŜ ƛƴ ŘǳŜ 
modalità: 

¶ Automatica: in fase di elaborazione automatica ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ corrente qualora il bilancio 
ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ ǎƛŀ ǎǘŀǘƻ ŀ ǎǳŀ Ǿƻƭǘŀ ŜƭŀōƻǊŀǘƻ ǎŜƳǇǊŜ ƛƴ ƳƻŘŀƭƛǘŁ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀ 
e con lo stesso tipo di schema di bilancio.  

¶ ManualeΥ ǉǳŀƴŘƻ ƛƭ ōƛƭŀƴŎƛƻ ŘŜƭƭΩŀƴƴƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ ŝ ǎǘŀǘƻ ŎǊŜŀǘƻ manualmente (o 
importato da file xbrl) o redatto con uno schema di bilancio di tipo diverso. 
[ΩŀōōƛƴŀƳŜƴǘƻ ƳŀƴǳŀƭŜ ŀƭƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ Řƛ ōƛƭŀƴŎƛƻ ŘŜƭƭΩŀƴƴƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ ǎƛ ŜŦŦŜǘǘǳŀ 
tramite i seguenti passaggi: 
1) accedere al menu di gestione dei prospetti contabili di bilancio (Bilancio UE ς 

Prospetti contabili ς Gestione o in alternativa al menu di avvio rapido Bilancio) 
2) ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǊŜ ƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ŘŜƭ ōƛƭŀƴŎƛƻ ŘŜƭƭΩŀƴƴƻ ŎƻǊǊŜƴǘŜ Řŀ ǇǊŜǎŜƴǘŀǊŜ Ŝ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭ 

pulsante  
3) nella maschera Proprietà bilancio ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǊŜ ƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ŘŜƭ ōƛƭŀƴŎƛƻ ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ ŀ 

tendina Bilancio anno precedente e confermare con OKΤ ŀǘǘŜƴŘŜǊŜ ƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ ŘŜƭ 
bilancio con i dati aggiornati sulla colonna di comparazione e salvare. 

 
ATTENZIONE: il collegamento tra due anagrafiche di bilancio è possibile solo a parità di 
schema di bilancio; Řƛ ŎƻƴǎŜƎǳŜƴȊŀ ǎŜ ƛƭ ōƛƭŀƴŎƛƻ ŘŜƭƭΩŀƴƴƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ ŝ ǎǘŀǘƻ ǊŜŘŀǘǘƻ Ŏƻƴ 
ǳƴƻ ǎŎƘŜƳŀ ŘƛǾŜǊǎƻ Řŀ ǉǳŜƭƭƻ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŎƻǊǊŜƴǘŜ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŎƻƴǾŜǊǘƛǊŜ ƛƭ ōƛƭŀƴŎio 
ŘŜƭƭΩŀƴƴƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ ŎƻƳŜ ƛƴŘƛŎŀǘƻ ƴŜƭ ǇǊƻǎǎƛƳƻ ǇŀǊŀƎǊŀŦƻΦ 
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CONVERSIONE SCHEMA DI BILANCIO 
Laddove si rendesse necessario cambiare il tipo di bilancio elaborato è possibile convertire lo 
schema del bilancio già elaborato. 5ŀƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ŎƘŜ ƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŎƻƳǇŀǊŀǘƻ ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ 
ǊŀǇǇǊŜǎŜƴǘŀǘƻ Ŏƻƴ ƛƭ ƳŜŘŜǎƛƳƻ ǎŎƘŜƳŀ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƻ ǇŜǊ ƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŎƻǊǊŜƴǘŜΣ ǉǳŜǎǘŀ ŜǎƛƎŜƴȊŀ si 
manifesta in particolar modo ǊŜƭŀǘƛǾŀƳŜƴǘŜ ŀƭ ōƛƭŀƴŎƛƻ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ precedente, quando, a 
causa della variazione dei parametri dimensionali, si deve (o si può) passare ad un altro schema 
di rappresentazione delle voci di bilancio più o meno dettagliato (ad esempio da Abbreviato a 
Ordinario o viceversa) 
La conversione genera sempre una nuova anagrafica di bilancio lasciando invariata quella 
originale e si effettua attraverso la seguente procedura: 
 

1) ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǊŜ ƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ŘŜƭ ōƛƭŀƴŎƛƻ da convertire e cliccare sul pulsante 

; 
2) sceƎƭƛŜǊŜ ƛƭ ǘƛǇƻ Řƛ ōƛƭŀƴŎƛƻ Řƛ ŘŜǎǘƛƴŀȊƛƻƴŜ όŎƛƻŝ ǉǳŜƭƭƻ ŎƘŜ ǎƛ ǇǊŜǎŜƴǘŀ ƴŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ 

corrente); 
3) una volta aperto il bilancio convertito, verificare la quadratura e salvare. 
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STRUMENTI COMUNI DEL FOGLIO ELETTRONICO DI GESTIONE 
DEI PROSPETTI CONTABILI 

A prescindere dalla modalità con cui sono stati elaborati i prospetti contabili di Stato 
patrimoniale e Conto economico, nel foglio elettronico di gestione del bilancio sono sempre 
disponibili i seguenti strumenti: 

 

 

 

 

Funzione Descrizione 

Verifica quadratura Per controllare la coincidenza del risultato di esercizio 
calcolato nei due prospetti contabili; in caso di diversità viene 
ƛƴŘƛŎŀǘƻ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ŘŜƭƭŀ ǎǉǳŀŘǊŀǘǳǊŀ 

Visualizza/Nascondi dettaglio 
voci 

Per visualizzare/nascondere in blocco il dettaglio di tutti i 
conti contabili ed eventuali righe extracontabili associate a 
ciascuna voce di bilancio. 9Ω possibile modificare 
manualmente gli importi solo in corrispondenza dei conti o 
delle righe extracontabili 

Inserisci riga extracontabile Aggiunge una sola riga extracontabile sulla voce di bilancio 
selezionata 

Elimina riga extracontabile Elimina la riga extracontabile selezionata 

Inserisci righe extracontabili Aggiunge in blocco una riga extracontabile per ciascuna voce 
dello schema di bilancio; questa funzione si utilizza 
ǎƻƭƛǘŀƳŜƴǘŜ ǇŜǊ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Řŀǘƛ ƳŀƴǳŀƭŜ Ŏƻƴ ŀǇǇǊƻŎŎƛƻ 
semplificato 

Proteggi/Rimuovi protezione Imposta/Rimuove la protezione dei dati elaborati in 
automatico dalla contabilità o modificati manualmente. 
Quando il bilancio viene protetto non è più possibile 
apportare alcuna modifica. 

Anteprima excel/word Genera una stampa del documento di bilancio in formato 
excel o word per salvataggio su file esterno; la funzione, 
infatti, non effettua il salvataggio del ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ 
della sezione DOCUMENTI ARCHIVIATI del modulo. 

Arrotonda unità di euro 
/Annulla arrotondamento 

!ǇǇƭƛŎŀκ!ƴƴǳƭƭŀ ƭΩŀƭƎƻǊƛǘƳƻ ǇŜǊ ƭΩŀǊǊƻǘƻƴŘŀƳŜƴǘƻ ŘŜƛ Řŀǘƛ 
Ŏƻƴǘŀōƛƭƛ ŀƭƭΩǳƴƛǘŁ Řƛ ŜǳǊƻΦ vǳŜǎǘŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ ǾƛŜƴŜ ŜǎŜƎǳƛǘŀ 
anche in fase di Generazione del documento. Si ricorda che i 
dati arrotondati non possono essere modificati. 
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Esporta bilancio su file Esporta la struttura completa e dettagliata del bilancio su un 
file esterno; in questo modo sarà possibile importarlo su altre 
aziende ad esempio ai fini della gestione del Bilancio 
Consolidato 

Dettaglio ordinario:  Attivo solo su bilancio abbreviato o micro e solo sulle voci di 
{ǘŀǘƻ tŀǘǊƛƳƻƴƛŀƭŜΦ /ƻƴǎŜƴǘŜ ƭΩƛƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ŘŜǘǘŀƎƭƛƻ 
analitico dello schema ordinario su eventuali righe 
extracontabili aggiunte nello schema in modo da equipararle 
ai conti contabili 

Aggiorna saldi tŜǊ ƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƛ Řŀǘƛ ǎǳƛ Ŏƻƴǘƛ Ŏƻƴǘŀōƛƭƛ ŀ ǎŜƎǳƛǘƻ Řƛ 
una successiva esportazione dei dati dal gestionale rispetto 
ŀƭƭŀ ŎǊŜŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ Řƛ ōƛƭŀƴŎƛƻΦ 5ŀ ǳǘƛƭƛȊȊŀǊŜ 
ƴŜƭƭΩŜƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜ di bilancio in modalità non automatica. 

 

GENERAZIONE E ARCHIVIAZIONE DOCUMENTO DI BILANCIO  

Indipendentemente dalla modalità in cui vengono elaborati i prospetti contabili, la generazione 
del documento di bilancio costituisce ǳƴΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ŦƻƴŘŀƳŜƴǘŀƭŜ da effettuare 
obbligatoriamente prima ŘŜƭƭΩŜƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ŘŜƭ ōƛƭŀƴŎƛƻ ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ 
(Rendiconto finanziario, Nota integrativa, Verbali e Relazioni). 

Lƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǎƛ ƎŜƴŜǊŀ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ ǇǳƭǎŀƴǘŜ  posizionato al di sopra 
del foglio elettronico: 
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Il documento di bilancio viene elaborato esportando i dati di bilancio visualizzati nel foglio 
elettronico su un editor w¢C ƛƴǘŜƎǊŀǘƻ ƴŜƭ ƳƻŘǳƭƻΦ 5ƻǇƻ ƛƭ ǎŀƭǾŀǘŀƎƎƛƻ Ŝ ƭΩǳǎŎƛǘŀ ŘŀƭƭΩŜŘƛǘƻǊ ƛƭ 
programma archivia automaticamente il documento in tre diversi formati (Word, Excel e 
PDF/A). 

Attraverso la finestra delle opzioni di stampa è possibile scegliere il tipo di documento da 
generare e archiviare. Il formato STANDARD riporta solamente le voci dello schema di bilancio; 
il formato DETTAGLIATO, invece, riporta in stampa anche i conti contabili associati alle voci di 
bilancio. 

Se si desidera riportare in stampa le sole voci valorizzate (saldo diverso da zero) in almeno uno 
dei due anni, occorre scegliere la modalità OTTIMIZZATO; se invece si desidera riportare tutte 
ƭŜ ǾƻŎƛ ǎŎŜƎƭƛŜǊŜ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ COMPLETO. 
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¢ǳǘǘƛ ƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ Řƛ ōƛƭŀƴŎƛƻ ƎŜƴŜǊŀǘƛ Ŝ ǎŀƭǾŀǘƛ ǾŜƴƎƻƴƻ ŀǊŎƘƛǾƛŀǘƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ 
nella sezione DOCUMENTI ARCHIVIATI sotto la categoria bilancio. 

In questo modo è possibile visualizzarli, eventualmente modificarli nei formati in cui è 
consentito, e salvarli con nome anche al di fuori del modulo.  
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ANTEPRIMA INTERATTIVA BILANCIO CIVILISTICO IN 
PASSCOM/MEXAL  

Prima di generare ufficialmente i prospetti di bilancio nel modulo ADP è possibile elaborare 
ǳƴΩŀƴǘŜǇǊƛƳŀ ƛƴǘŜǊŀǘǘƛǾŀ ŘŜƭ ōƛƭŀƴŎƛƻ ǊƛŎƭŀǎǎƛŦƛŎŀǘƻ ŎƛǾƛƭƛǎǘƛŎƻ ŘƛǊŜǘǘŀƳŜƴǘŜ Řŀƭ ƎŜǎǘƛƻƴŀƭŜ 
Passcom/Mexal dal menu Stampe > Contabili > Stampa bilanci > Bilancio 
riclassificato/comparato 

Grazie a questa anteprima interattiva è possibile: 

 

¶ Verificare eventuali squadrature ŘŜƭ Ǌƛǎǳƭǘŀǘƻ ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ tra Stato patrimoniale e 
Conto economico originate dalla movimentazione nelle registrazioni contabili di: 

o conti personalizzati non abbinati al piano dei conti standard, quindi privi di 
codifica UE (in genere quando non si utilizza la funzione Duplica per la creazione 
del conto) 

o conti riservati ad automatismi del programma (come ad esempio il conto 
олфΦллллм wƛǎǳƭǘŀǘƻ ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƻ ǇŜr riportare a nuovo il risultato 
ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ƛƴ ŦŀǎŜ Řƛ ŎƘƛǳǎǳǊŀ ŘŜŦƛƴƛǘŀ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŎƻƴǘŀōƛƭŜύ  

o conti appartenenti a mastri particolari come ad esempio quelli riservati alla 
contabilità dei professionisti (che riportano la dicitura -PROF nella descrizione del 
mastro) 

NOTA BENE: i conti movimentati (saldo diverso da zero in almeno uno dei due esercizi) 
non inclusi nella riclassificazione di bilancio vengono elencati nelle prime righe (prima 
della riga STATO PATRIMONIALE ATTIVO) e sono contrassegnati dal simbolo di 

warning    
 

¶ Ottenere una stampa comparata di bilancio in formato civilistico senza utilizzare il 
modulo ADP con scostamento sia in euro che in percentuale; la comparazione può 
essere effettuata rispetto a: 

o Saldo finale esercizio precedente (opzione predefinita) 
o Bilancio memorizzato, ossia una precedente elaborazione effettuata ad una 

determinata data (anche relativa allo stesso esercizio contabile) salvata 
ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ 

 

¶ Revisionare interattivamente le scritture di primanota, in particolare nel caso di 
movimentazione di conti non abbinati 
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RENDICONTO FINANZIARIO XBRL 
Il Rendiconto finanziario ·.w[ ǎƛ ŜƭŀōƻǊŀ ŘŀƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ Ǉǳƭsante Rendiconto finanziario presente 
nella sezione AVVIO RAPIDO in Homepage o in alternativa dal menu Bilancio UE ς Rendiconto 
finanziario Xbrl ς Gestione. 

 

 

 

[ΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ Řƛ ǳƴ ƴǳƻǾƻ wŜƴŘƛŎƻƴǘƻ finanziario si crea tramite il pulsante Nuovo rendiconto; 
nella maschera che si apre in basso a sinistra occorre specificare il modello relativo al metodo di 
determinazione dei flussi finanziari (indiretto oppure diretto), un titolo , la ǎƛƎƭŀ ŘŜƭƭΩŀǳǘƻǊŜ che 
lo redige e il bilancio UE di riferimento. Qualora sia stato in precedenza già elaborato il 
ǊŜƴŘƛŎƻƴǘƻ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛƻ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ Řƛ ŎƻƴŦǊƻƴǘƻΣ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǊŜ ƭŀ ǊŜƭŀǘƛǾŀ 
anagrafica nel menu a tendina Rend. Fin. Anno Prec. 
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[Ŝ ƳƻŘŀƭƛǘŁ ƻǇŜǊŀǘƛǾŜ ǇŜǊ ƭΩŜƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ wŜƴŘƛŎƻƴǘƻ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛƻ ǎƛ ŀǊǘƛŎƻƭŀƴƻ ƴŜƭƭŜ ǎŜƎǳŜƴǘƛ 
schede operative: 

 

¶ RICLASSIFICAZIONI Ą è una fase di preelaborazione dei dati di sola visualizzazione 
nella quale vengono riclassificati i dati del bilancio UE collegato ai fini delle esigenze 
informative degli schemi di Rendiconto; in questa scheda vengono calcolate le variazioni 
grezze ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŀƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ Ŝ ǊƛǇƻǊǘŀǘƛΣ ƻǾŜ ǊƛƭŜǾŀƴǘƛΣ Ǝƭƛ ŜǾŜƴǘǳŀli progressivi 
Dare e Avere relativi alle movimentazioni contabili inserite in Primanota. 

 

Con il pulsante  è possibile visualizzare le informazioni sulle regole di 
calcolo applicate. È inoltre disponibile per ogni voce della riclassificazione movimentata 
(ossia con saldo diverso da zero in almeno uno dei due esercizi comparati) la 

visualizzazione tramite il pulsante  delle informazioni sui conti 
Ŏƻƴǘŀōƛƭƛ Ŏƻƴ ƛ ǊŜƭŀǘƛǾƛ ǎŀƭŘƛ ǇŀǊȊƛŀƭƛ ǎǳƭƭŜ ŎƻƭƻƴƴŜ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŎƻǊǊŜƴǘŜΣ Řƛ ǉǳŜƭƭƻ 
precedente e della variazione grezza tra i due esercizi. I dati di dettaglio dei conti sono 
anche in questo caso visualizzati in colore rosso proprio come nel foglio elettronico di 
gestione del bilancio UE. 
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¶ QUESTIONARIO Ą ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ Řƛ ǉǳŜǎǘŀ scheda è necessario inserire tutte le 
informazioni integrative ai fini della completa ricostruzione del flusso finanziario, 
ǘǊƛǇŀǊǘƛǘƻ ƛƴ ŎƻƳǇƭŜǎǎƛǾƻ ǾŜǊƛŦƛŎŀǘƻǎƛ ƴŜƭ ŎƻǊǎƻ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻΣ ŀ ǎŜŎƻƴŘŀ ŘŜƭ ǘƛǇƻ Řƛ ǘŜƴǳǘŀ 
della contabilità (interna o esterna al gestionale). Rispondendo in modo completo e 
corretto a tutte le domande (per le fattispecie di accadimenti aziendali verificatisi nel 
ŎƻǊǎƻ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻύ ǎƛ ƻǘǘƛŜƴŜ ƛƴ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƻ ǳƴ wŜƴŘƛŎƻƴǘƻ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛƻ ƛƴ ŜǉǳƛƭƛōǊƛƻΣ Ŏƛƻŝ 
ǳƴ Ŧƭǳǎǎƻ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛƻ ŎƻƳǇƭŜǎǎƛǾƻ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŎƻƛƴŎƛŘŜƴǘŜ Ŏƻƴ ƭŀ ǾŀǊƛŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ 
disponibilità liquide tra inizio e fine esercizio risultanti dallo Stato patrimoniale. 

NOTA BENE: ƭƻ ǎŦƻƴŘƻ Řƛ ŎƻƭƻǊŜ Ǝƛŀƭƭƻ ƛƴ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ άwƛǎǇƻǎǘŀέ 
ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀ ƭΩƻōōƭƛƎƻ Řƛ ƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Řƛ ǳƴ ƛƳǇƻǊǘƻ όŀƴŎƘŜ ǎŜ ǇŀǊƛ ŀ ȊŜǊƻύΦ 

 

 

 

¶ SCHEMA Ą Nella scheda Schema viene proposto il prospetto di Rendiconto finanziario 
con i dati già elaborati sulla base delle precedenti schede operative (RICLASSIFICAZIONI 
e QUESTIONARIO). In questa fase, per accertare la corretta compilazione di tutti i dati, 
occorre verificare la quadratura del Rendiconto attraverso la funzione 

 che confronta la variazione delle disponibilità liquide (calcolata 
ǎǳƭƭΩǳƭǘƛƳŀ ǾƻŎŜ ŎƻƳŜ ŘƛŦŦŜǊŜƴȊŀ ǘǊŀ ƛƭ ǎŀƭŘƻ ŀ ƛƴƛȊƛo e fine esercizio delle disponibilità 
liquide esposte in bilancio) con ƭΩLƴŎǊŜƳŜƴǘƻ όŘŜŎǊŜƳŜƴǘƻύ ŘŜƭƭŜ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭƛǘŁ ƭƛǉǳƛŘŜ ό! 
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± B ± C) determinato come somma algebrica dei flussi finanziari positivi o negativi delle 
tre attività di gestione (operativa, di investimento e di finanziamento). 

 

vǳŀƭƻǊŀ ƭΩƛƴŎǊŜƳŜƴǘƻ ƻ ŘŜŎǊŜƳŜƴǘƻ ŘŜƭ Ŧƭǳǎǎƻ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛƻ ŜƭŀōƻǊŀǘƻ ƴƻƴ ŎƻƛƴŎƛŘŀ Ŏƻƴ ƭŀ 
variazione delle disponibilità liquide del bilancio, è possibile modificare manualmente i 
dati anche direttamente nello schema (senza intervenire nel questionario) tramite la 

funzione  ŎƘŜ ǎōƭƻŎŎŀ ƭΩŜŘƛǘŀōƛƭƛǘŁ Řƛ ǘǳǘǘŜ ƭŜ ŎŜƭƭŜ ǎǳƭƭŜ ǉǳŀƭƛ ŝ 
ǇǊŜǾƛǎǘŀ ǳƴŀ ŦƻǊƳǳƭŀΦ 5ŀ ǉǳŜƭ ƳƻƳŜƴǘƻΣ Ŧƛƴƻ ŀƭƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ǊƛǇǊƛǎǘƛƴƻ ŘŜƭ ŎŀƭŎƻƭƻ 
automatico, i dati che prevedevano una compilazione automatica non vengono più 
rielaborati. Nei casi di modifica manuale, una volta compilati i dati definitivi di 
Rendiconto, si raccomanda di cristallizzare i dati inseriti tramite la funzione Proteggi. 

 

 

 

Tramite la funzione  è possibile generare un documento nei formati 
Rtf (Word) e PDF/A che viene archiviato nella categoria Rendiconto finanziario della 
Homepage (sezione DOCUMENTI ARCHIVIATI). 
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CONVERSIONE DATI RENDICONTO A SCHEMI NUOVA 
TASSONOMIA UE E IMPORTAZIONE DATI DA FILE XBRL 

Dal momento che gli schemi di Rendiconto finanziario introdotti a partire dalla tassonomia UE 
2016-11-14 hanno subito alcune variazioni rispetto a quelli della precedente tassonomia IV CEE 
2015-12-мпΣ ŀƛ Ŧƛƴƛ ŘŜƭƭŀ ŎƻƳǇŀǊŀȊƛƻƴŜ Ŏƻƴ ƛ Řŀǘƛ ŘŜƭ wŜƴŘƛŎƻƴǘƻ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜΣ in 
modo analogo ai prospetti di Stato Patrimoniale e Conto economico, è necessario convertire il 
Rendiconto 2015, elaborato nel modulo ADP nella scorsa campagna bilanci, tramite la funzione 
Converti rendiconto. 

La funzione effettua una riallocazione automatica dei dati di rendiconto a fini comparativi 
utilizzando gli schemi della nuova tassonomia xbrl; al termine della conversione vengono 
visualizzate alcune specifiche istruzioni per completare manualmente la conversione dei dati ai 
nuovi schemi di Rendiconto.  

NOTA BENE: prima di procedere con la conversione del rendiconto finanziario è 
necessario procedere preventivamente con la conversione dei prospetti di bilancio 
ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŀ Ŏǳƛ ǎƛ ǊƛŦŜǊƛǎŎƻƴƻ ƛ Řŀǘƛ Řƛ wŜƴŘƛŎƻƴǘƻΤ ǉǳŜǎǘƻ ǇŜǊŎƘŞ ƛƴ ŦŀǎŜ Řƛ ŎƻƴǾŜǊǎƛƻƴŜ 
ŘŜƭ wŜƴŘƛŎƻƴǘƻ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛƻ ǾƛŜƴŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ƭŀ ǎŜƭŜȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ Řƛ ōƛƭŀƴŎƛo (nuova 
direttiva UE) a cui collegarlo.  

bŜƭ Ŏŀǎƻ ƛƴ Ŏǳƛ ƛ Řŀǘƛ ŘŜƭ wŜƴŘƛŎƻƴǘƻ ǇŜǊ ƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ Řƛ ŎƻƴŦǊƻƴǘƻ όнлмрύ ƴƻƴ ǎƛŀƴƻ ǎǘŀǘƛ ŜƭŀōƻǊŀǘƛ 
ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ƳƻŘǳƭƻ !5tΣ è possibile importare i dati da file xbrl esterno (generato con altro 
software) tramite la funzione Import xbrl, in modo analogo ai prospetti di Stato Patrimoniale e 
Conto economico. 

NOTA BENEΥ ƭΩƛƳǇƻǊǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ Řŀǘƛ Řƛ ǊŜƴŘƛŎƻƴǘƻ ǾƛŜƴŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŀ Ŏƻƴ ƛƭ ƳƻŘŜƭƭƻ ƛƴ 
vigore nella tassonomia di riferimento; nel caso di importazione dati di Rendiconto a fini 
comparativi (dati dellΩŀƴƴƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ Řƛ ŎƻƴŦǊƻƴǘƻύ ŝ necessario procedere 
successivamente con la funzione di conversione per la rideterminazione dei dati sui 
ƴǳƻǾƛ ǎŎƘŜƳƛ Řƛ wŜƴŘƛŎƻƴǘƻ ŘŜƭƭΩǳƭǘƛƳŀ ǘŀǎǎƻƴƻƳƛŀ ǾƛƎŜƴǘŜΦ  

Si ricorda inoltre cƘŜ ǇǊƛƳŀ Řƛ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ Ŏƻƴ ƭΩƛƳǇƻǊǘ ŘŜƛ Řŀǘƛ Řƛ ǊŜƴŘƛŎƻƴǘƻ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛƻ Řŀ ŦƛƭŜ 
ȄōǊƭ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŀǾŜǊ ǇǊŜŘƛǎǇƻǎǘƻ ƛ ǇǊƻǎǇŜǘǘƛ Řƛ ōƛƭŀƴŎƛƻ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŀ Ŏǳƛ ǎƛ ǊƛŦŜǊƛǎŎƻƴƻ ƛ Řŀǘƛ Řƛ 
Rendiconto da importare; questo perché in fase di importazione dei dati di Rendiconto 
ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛƻ ǾƛŜƴŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ƭŀ ǎŜƭŜȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ Řƛ ōƛƭŀƴŎƛƻ ŀ Ŏǳƛ ŎƻƭƭŜƎŀǊƭƻ. 

 

CREAZIONE AUTOMATICA RENDICONTO DA GESTIONE NOTA 
INTEGRATIVA 

[ΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ŘŜƭ Rendiconto finanziario può essere creata in automatico operando direttamente 
Řŀƭƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ bƻǘŀ ƛƴǘŜƎǊŀǘƛǾŀ ·.w[Τ ŀ ǘŀƭ ŦƛƴŜ ƻŎŎƻǊǊŜ ǊƛǎǇƻƴŘŜǊŜ ŀƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘŀ ŘƻƳŀƴŘŀ 
43.2 del Questionario, scegliendo il metodo di determinazione dei flussi (Indiretto, Diretto o 
entrambi i metodi). 
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Nella scheda Tabelle, categoria Altre Informazioni, si abilita la relativa tabella del rendiconto 
finanziario del metodo scelto. Tramite pulsante Apri vengono create automaticamente le 
anagrafiche, fra loro già collegate, del Rendiconto fiƴŀƴȊƛŀǊƛƻ ŘŜƭƭΩŀƴƴƻ Řƛ ōƛƭŀƴŎƛƻ Ŝ Řƛ ǉǳŜƭƭƻ 
ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ όǾƛǎǘŀ ƭΩƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŜǘŁ Řƛ ŎƻƳǇŀǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ Ŧƭǳǎǎƛ ŦƛƴŀƴȊƛŀǊƛ ŘŜƛ ŘǳŜ ŜǎŜǊŎƛȊƛ ŀƭ pari del 
prospetto di bilancio). 

 

 

 

A questo punto è possibile procedere ŀƭƭΩŜƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ Řŀǘƛ ŘŜƭ wŜƴŘƛŎƻƴǘƻ finanziario 
secondo le fasi già illustrate nel precedente paragrafo. 

vǳŀƭƻǊŀ ǎƛ ŘŜōōŀƴƻ ƳƻŘƛŦƛŎŀǊŜ ƛ Řŀǘƛ ŘŜƭ wŜƴŘƛŎƻƴǘƻ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ Řƛ ŎƻƴŦǊƻƴǘƻ ŝ 

possibile utilizzare il pulsante  ŎƘŜ ŀǇǊŜ ƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ŘŜƭ wŜƴŘƛŎƻƴǘƻ 
ŘŜƭƭΩŀƴƴƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜΦ 
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NOTA INTEGRATIVA XBRL 
La gestione della Nota integrativa XBRL è caratterizzata da una procedura di selezione 
automatica delle informazioni (sia descrittive che tabellari), sulla base di determinate 
condizioni di esistenza, da un modello generale standard distribuito da Passepartout spa che 
contiene tutte le possibili informazioni da includere in una Nota integrativa in forma ordinaria. 

Le condizioni di esistenza che insistono sui vari capitoli del modello sono rappresentate ad 
esempio dalla valorizzazione di una o più voci di bilancio ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƛ ǇǊƻǎǇŜǘǘƛ Ŏƻƴǘŀōƛƭƛ Řƛ 
Stato patrimoniale o Conto economico, dalla tipologia di bilancio elaborato, dalle 
caratteristiche anagrafiche della società (tipo di società, appartenenza ad un gruppo, 
sottoposta a direzione e coordinamento di un'altra società, ecc.) oppure dalle risposte fornite 
ad un apposito Questionario.  

 

La procedura di elaborazione della Nota integrativa si articola nelle seguenti fasi operative: 

¶ Creazione anagrafica 

¶ Questionario 

¶ Tabelle 

¶ Anteprima 

¶ Generazione documento 

¶ Generazione istanza Xblr 

1) CREAZIONE ANAGRAFICA 

Cliccare sul pulsante di AVVIO RAPIDO Nota integrativa oppure in alternativa accedere 
al menu Bilancio UE ς Nota integrativa ς Gestione. 

 

Cliccare sul pulsante  per aggiungere una nuova Nota integrativa 
e compilare tutti i dati richiesti nel riquadro Informazioni Generali: 

 

¶ Modello Ą ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǊŜ ƛƭ ƳƻŘŜƭƭƻ άMOD. NOTA INTEGRATIVA XBRL (DIRETTIVA 
2013/34/UE)έΦ Lƭ ƳƻŘŜƭƭƻ ŝ ǳƴƛŎƻ Ŝ ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƻ ǇŜǊ bƻǘŜ ƛƴǘŜƎǊŀǘƛǾŜ ŀƭ 
bilancio sia in forma abbreviata che ordinaria (comprese le società cooperative). 
Ciascun paragrafƻ ŘŜƭ ƳƻŘŜƭƭƻ ŎƻƴǘƛŜƴŜ Ǝƭƛ ŀǇǇƻǎƛǘƛ άǘŀƎ ·.w[έ ŎƻƴŦƻǊƳƛ ŀƭƭŀ 
tassonomia XBRL vigente. Il modello da utilizzare viene già preselezionato in 
automatico qualora siano stati inseriti correttamente i parametri del tipo di 
bilancio nella scheda DATI BILANCIO dei dati aziendali. 

¶ Titolo Ą inserire una denominazione a piacere del documento di Nota 
ƛƴǘŜƎǊŀǘƛǾŀ όŀŘ ŜǎŜƳǇƛƻ άbƻǘŀ ƛƴǘŜƎǊŀǘƛǾŀ ŀƭ Ҍ Řŀǘŀ Řƛ ŎƘƛǳǎǳǊŀ ŘŜƭ ōƛƭŀƴŎƛƻέύ. 

¶ Autore Ą inserire ǳƴŀ ǎƛƎƭŀ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ che sta elaborando il documento. 

¶ Bilancio Ą selezionare il prospetto contabile di riferimento precedentemente 
elaborato. 
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Confermare la creazione cliccando sul pulsante  

 

 

 

NOTA INTEGRATIVA ABBREVIATA CON CONTENUTO MINIMALE 
h..[LD!¢hwLh 9·Φ !w¢Φ нпор.L{ /Φ/Φ όht½Lhb9 άMODELLO 
RIDOTTOέύ 

Solo nel caso in cui il prospetto di bilancio sia stato elaborato con lo schema 
ABBREVIATO, in fase di creazione di una nuova Nota integrativa è possibile attivare 
ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ MODELLO RIDOTTO EX ART. 2435bis C.C. (posizionata sotto al menu a tendina 
per la selezione del bilancio collegato) per elaborare solamente le informazioni 
minimali obbligatorie per iƭ ōƛƭŀƴŎƛƻ ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ƛƴ ŦƻǊƳŀ abbreviata ai sensi 
deƭƭΩŀǊǘƛŎƻƭƻ нпорōƛǎ ŘŜƭ /ƻŘƛŎŜ /ƛǾƛƭŜΦ  

Lƴ ǉǳŜǎǘƻ ƳƻŘƻ ŀƭƭΩŀǇŜǊǘǳǊŀ ŘŜƭƭŀ bƻǘŀ ƛƴǘŜƎǊŀǘƛǾŀ Ǌƛǎǳƭǘŀƴƻ ƎƛŁ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜ 
disattivate tutte le parti della tassonomia XBRL (sia testuali che tabellari) che non sono 
obbligatoriamente richieste nel bilancio in forma ABBREVIATA. 

 

5ƛ ǎŜƎǳƛǘƻ ǎƛ ǊƛǇƻǊǘŀ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ŎŀǇƛǘƻƭƛ Ŝ ǇŀǊŀƎǊŀŦƛ ŘŜƭ ƳƻŘŜƭƭƻ ŎƻƳǇƭŜǘƻ Řƛ bƻǘŀ 
ƛƴǘŜƎǊŀǘƛǾŀ ŎƘŜ ǾŜƴƎƻƴƻ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜ ŘƛǎŀǘǘƛǾŀǘƛ Ŏƻƴ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ ah59[[h wL5h¢¢hΥ 
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Å 3 - Crediti verso soci per versamenti ancora dovuti 
Å 8 - Operazioni di locazione finanziaria 
Å 9 - Immobilizzazioni finanziarie 
Å 11 - Attivo circolante 
Å 12 - Rimanenze 
Å 13 - Immobilizzazioni materiali destinate alla vendita 
Å 14 - Crediti iscritti nell'attivo circolante 
Å 15 - Variazioni e scadenza dei crediti iscritti nell'attivo circolante 
Å 16 - Suddivisione dei crediti iscritti nell'attivo circolante per area geografica 
Å 17 - Crediti iscritti nell'attivo circolante relativi ad operazioni con obbligo di 

retrocessione a termine 
Å 18 - Commento crediti attivo circolante 
Å 19 - Attività finanziarie che non costituiscono immobilizzazioni 
Å 20 - Disponibilità liquide 
Å 21 - Commento attivo circolante 
Å 22 - Ratei e risconti attivi 
Å 26 - Patrimonio netto 
Å 27 - Fondi per rischi e oneri 
Å 28 - Trattamento di fine rapporto di lavoro subordinato 
Å 29.2 - Variazioni e scadenza dei debiti 
Å 29.3 - Suddivisione dei debiti per area geografica 
Å 29.5 - Debiti relativi ad operazioni con obbligo di retrocessione a termine 
Å 29.6 - Finanziamenti effettuati da soci della società 
Å 30 - Ratei e risconti passivi 
Å 33 - Valore della produzione 
Å 34 - Suddivisione dei ricavi delle vendite e delle prestazioni per categoria di 

attività 
Å 35 - Suddivisione dei ricavi delle vendite e delle prestazioni per area geografica 
Å 36 - Commento valore della produzione 
Å 37 - Costi della produzione 
Å 38 - Proventi e oneri finanziari 
Å 39 - Rettifiche di valore di attività e passività finanziarie 
Å 41 - Imposte sul reddito d'esercizio, correnti, differite e anticipate 
Å 43 - Rendiconto finanziario 
Å 47 - Compensi al revisore legale o società di revisione 
Å 48 - Categorie di azioni emesse dalla società 
Å 49 - Titoli emessi dalla società 
Å 50 - Dettagli sugli altri strumenti finanziari emessi dalla società 
Å 52 - Informazioni sui patrimoni e i finanziamenti destinati ad uno specifico affare 
Å 62 - Proposta di destinazione degli utili o di copertura delle perdite 

 



 

 

50 

 

 

World Trade Center - via Consiglio dei Sessanta 99 47891 Dogana (RSM) 
Codice Operatore Economico SM03473 ς Iscrizione Registro Società n°6210 del 6 agosto 2010  
/ŀǇƛǘŀƭŜ {ƻŎƛŀƭŜ ϵ нΦуллΦллл ƛΦǾΦ 
tel. 0549 978011 Fax 0549 978005 | www.passepartout.net - info@passepartout.sm 
 
 

NOTA BENE: la disattivazione dei capitoli applicata non è irreversibileΤ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ǇǳƼ 
infatti riattivare liberamente tutti i capitoli che desidera facoltativamente includere nel 
proprio documento di Nota integrativa.  

La riattivazione dei capitoli/paragrafi si effettua con la seguente procedura: 

¶ Cliccare sul tasto destro del mouse ǎǳƭƭΩƛƴŘƛŎŜ ŘŜƭƭΩ!ƴǘŜǇǊƛƳŀ in corrispondenza 
dei capitoli esclusi visualizzati con carattere di colore ROSSO. 

¶ Confermare la riattivazione cliccando su  ƴŜƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘŀ maschera 

¶ Accedere alle fasi operative precedenti (Questionario e Tabelle) per rispondere 
ad eventuali domande e compilare le tabelle limitatamente ai capitoli riattivati 
(per maggiori dettagli si vedano i paragrafi successivi) 

 

 

 

AVVERTENZAΥ ǎƛ ŎƻƴǎƛƎƭƛŀ Řƛ ŀǘǘƛǾŀǊŜ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ modello ridotto solo qualora le 
informazioni facoltative tipiche del bilancio ordinario che si vogliono gestire sono di 
numero relativamente contenuto (solo pochi capitoli/paragrafi); in caso contrario, 
quando le informazioni facoltative che si desiderano gestire sono invece numerose, si 
ŎƻƴǎƛƎƭƛŀ ŀƭƭƻǊŀ Řƛ ŀŘƻǘǘŀǊŜ ƭΩŀǇǇǊƻŎŎƛƻ ƛƴǾŜǊǎƻΣ Ŏƛƻŝ Řƛ Ŝƭaborare la Nota integrativa con 
ƭΩƛƴǘŜǊƻ ƳƻŘŜƭƭƻΣ ǎŜƴȊŀ ŀōƛƭƛǘŀǊŜ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ ΨƳƻŘŜƭƭƻ ǊƛŘƻǘǘƻΩΣ Ŝ ŘƛǎŀǘǘƛǾŀǊŜ Ǉƻƛ ƭŜ ǇŀǊǘƛ ŎƘŜ 
eventualmente si vogliono escludere dal documento definitivo. 
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2) QUESTIONARIO 

Nella prima scheda operativa (Questionario) che si apre dopo la creazione anagrafica, è 
possibile: 

 

¶ inserire le ulteriori informazioni integrative che non si evincono dal bilancio o da 
altri dati anagrafi o contabili della società 

¶ abilitare ulteriori informazioni tipiche del bilancio ordinario rispetto a quelle 
essenziali richieste dal Codice Civile già abilitate dal programma (solo nel caso di 
bilancio abbreviato). 

 

tŜǊ ƭΩŀƎƎƛǳƴǘŀ Řƛ ǉǳŜǎǘŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛΣ ŎƘŜ Ǉƻǎǎƻƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ǎƛŀ Řƛ ǘƛǇƻ ǉǳŀƭƛǘŀǘƛǾƻ ŎƘŜ ƛƴ 
formato tabellare, è sufficiente rispondere ai quesiti (visualizzati al di sotto dei vari 
capitoli in cui è strutturato il modello), selezionando una delle opzioni precaricate (di 
tipo SI/NO oppure multiscelta).  

 

Si riportano di seguito alcuni esempi delle principali ULTERIORI INFORMAZIONI 
INTEGRATIVE che si possono abilitare attraverso il questionario: 

 

¶ Possesso di Beni in locazione finanziaria (capitolo 8) 

¶ Presenza di Oneri finanziari capitalizzati (capitolo 23) 

¶ Presenza di crediti e/o debiti derivanti da operazioni con obbligo di 
retrocessione a termine (capitoli 17 e 29) 

¶ Ripartizione dei ricavi di vendita per categoria di attività e area geografica 
(capitoli 34 e 35) 

¶ Ricavi e/o costi di entità o incidenza eccezionali (capitolo 40) 

¶ Redazione del Rendiconto finanziario (capitolo 43) 

¶ Compensi a sindaci e/o amministratori (capitolo 46) 

¶ Presenza di impegni, garanzie e passività potenziali non risultanti dallo Stato 
tŀǘǊƛƳƻƴƛŀƭŜ όŜȄ Ŏƻƴǘƛ ŘΩƻǊŘƛƴŜΣ ŎŀǇƛǘƻƭƻ рмύ 

¶ Presenza operazioni con parti correlate e accordi fuori bilancio (capitoli 53 e 54) 

¶ Informativa su eventǳŀƭƛ Ŧŀǘǘƛ Řƛ ǊƛƭƛŜǾƻ ŀǾǾŜƴǳǘƛ ŘƻǇƻ ƭŀ ŎƘƛǳǎǳǊŀ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ 
(capitolo 55) 

¶ Informativa su mutualità prevalente e ristorni delle società cooperative 
(capitolo 60) 

¶ tǊƻǇƻǎǘŀ ŘŜǎǘƛƴŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ Ǌƛǎǳƭǘŀǘƻ ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ όŎŀǇƛǘƻƭƻ снύ 

¶ Ecc. 

 

NOTA BENE: tra i quesiti presenti nei vari capitoli del questionario vengono visualizzati 
solamente quelli per i quali è verificata, ove presente, la relativa condizione di esistenza. 
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Su alcuni quesiti, a seconda dellΩƻǇȊƛƻƴŜ Řƛ ǊƛǎǇƻǎǘŀ selezionata, è previsto anche un 
ŎƻƳǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ ǊƛǎǇƻǎǘŀ Ŏƻƴ ƭΩǳƭǘŜǊƛƻǊŜ ƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Řƛ Řŀǘƛ όŘŜǎŎǊƛǘǘƛǾƛ ƻ 
quantitativi) mediante apposite schede che si aprono in automatico. 

Per spostarsi sui vari campi di inserimento presenti in queste ulteriori schede è 
necessario utilizzare il pulsante TAB della tastiera oppure il mouse. 

Se non si compilano tutti i campi previsti nella scheda, il programma segnala di 

ŎƻƳǇƭŜǘŀǊŜ ƭŀ ǊƛǎǇƻǎǘŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀƴŘƻ ƭΩƛŎƻƴŀ  (Alert) ƴŜƭƭΩǳƭǘƛƳŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ ŀ ŘŜǎǘǊŀ ƛƴ 
corrispondenza del quesito. Cliccando su questa icona si ha la possibilità di riaprire la 
ǎŎƘŜŘŀ ƛƴ Ŏǳƛ ŎƻƳǇƭŜǘŀǊŜ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭ Řŀǘƻ ƳŀƴŎŀƴǘŜΦ CƛƴŎƘŞ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ 
questionario saraƴƴƻ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ŘŜƛ ǎƛƳōƻƭƛ Řƛ ά!ƭŜǊǘέ ƴƻƴ ǎŀǊŁ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭŀ 
ǎŎƘŜŘŀ ƻǇŜǊŀǘƛǾŀ ŦƛƴŀƭŜ Ŏƻƴ ƭΩŀƴǘŜǇǊƛƳŀ ƎŜƴŜǊŀƭŜ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻΦ 
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Dopo aver inserito tutti i dati richiesti dalla procedura, è possibile visualizzare ed 
ŜǾŜƴǘǳŀƭƳŜƴǘŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǊŜ ŀƴŎƘŜ ƭΩŀƴǘŜǇǊƛƳŀ ŘŜƭ ǘŜǎǘƻ ŀǎǎƻŎƛŀǘƻ ŀƭ ǉǳŜǎƛǘƻ ƛƴ ƻƎƎŜǘǘƻ 
όƭΩŀƴǘŜǇǊƛƳŀ ŘŜƭ ǘŜǎǘƻ ǎƛ ǇǳƼ ǊƛŎƘƛŀƳŀǊŜ ŀƴŎƘŜ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ Ŏƻƴ ƛƭ mouse sulƭΩƛŎƻƴŀ lente di 

ingrandimento  posizionata in fondo a destra in corrispondenza di ciascuna 
domanda del questionario). 
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3) TABELLE 

!ƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ Řƛ ǉǳŜǎǘŀ ǎŜȊƛƻƴŜ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǊŜ Ŝ ƳƻŘƛŦƛŎŀǊŜ ǘǳǘǘi i prospetti 
ǘŀōŜƭƭŀǊƛ ŀǘǘƛǾƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ bƻǘŀ ƛƴǘŜƎǊŀǘƛǾŀΦ Le tabelle visualizzate sono già filtrate in 
funzione dei dati presenti nel bilancio di riferimento, dei quesiti abilitati nel 
questionario, dei dati anagrafici della società e si distinguono in quattro diverse macro 
categorie: 

¶ Stato Patrimoniale Ą sezione contenente tutti i prospetti tabellari che 
riguardando lo Stato Patrimoniale. 

¶ Conto Economico Ą sezione contenente tutti i prospetti tabellari 
riguardanti il Conto Economico. 

¶ Altre Informazioni Ą sezione contenente schemi tabellari non direttamente 
legati a valori contenuti nei prospetti contabili. 

¶ Utente Ą sezione contenente ulteriori prospetti tabellari personalizzati 
όŘŜŦƛƴƛǘƛ ŎƻƳŜ ά¢ŀōŜƭƭŜ ¦ǘŜƴǘŜέύ ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŀ ǉǳŜƭƭƛ ƎƛŁ ǇǊŜǾƛǎǘŜ ƴŜƭ ƳƻŘello 
standard. Una volta create e compilate, queste tabelle devono poi essere 
ƛƴŎƭǳǎŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ Řƛ bƻǘŀ ƛƴǘŜƎǊŀǘƛǾŀ ƴŜƛ ǇŀǊŀƎǊŀŦƛ Řƛ ǘƛǇƻ 
testuale. La creazione di tabelle personalizzate di tipo Utente avviene 
esclusivamente dalla voce di menu Bilancio UE ς Tabelle utente (per i 
dettagli si rimanda al prossimo capitolo ad esse dedicato). 
 

Su ciascuna tabella presente in elenco sono visualizzate una serie di informazioni di 
supporto alla loro compilazione: 

¶ Tipo Ą definisce se la tabella appartiene allo STANDARD XBRL (sfondo di 
colore celeste) oppure se è una tabella PERSONALIZZATA da Passepartout 
Spa, non definita dalla tassonomia XBRL (sfondo di colore giallo). Le prime 
hanno una struttura rigida imposta dalla tassonomia XBRL; le seconde invece 
sono state costruite in modo libero da Passepartout Spa. e aggiunte nel 
ƳƻŘŜƭƭƻ ŀ ŎƻƳǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛǾŀ Řƛ ōƛƭŀƴŎƛƻΦ 

¶ Compilazione Ą definisce la modalità di compilazione della tabella. Se 
AUTOMATICA  la tabella viene compilata in modo completamente 
automatico in ogni sua cella. Se PRECOMPILATA alcune righe o colonne della 
ǘŀōŜƭƭŀΣ ƛƴ ŀƭŎǳƴƛ ŎŀǎƛΣ ŘŜǾƻƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ŎƻƳǇƛƭŀǘŜ ƳŀƴǳŀƭƳŜƴǘŜ ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜΦ {Ŝ 
MANUALE la tabella deve essere necessariamente compilata in modalità 
manuale. Inoltre si segnala che dopo aver apportato modifiche manuali ad 
una tabella compare lo stato MODIFICATA in colore rosso. 

¶ Dettaglio Ą definisce il dettaglio delle voci presenti in tabella, cioè se in 
forma ORDINARIA piuttosto che ABBREVIATA. La maggior parte delle 
tabelle dello Stato Patrimoniale sono state definite in una unica forma (cioè 
quella ordinaria) e quindi sono comuni ad entrambe le tassonomie; altre 
tabelle dello Stato Patrimoniale sono state definite invece sia in forma 
abbreviata che ordinaria. Solo se si elabora la Nota integrativa con un 
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bilancio abbreviato è possibile, ove previsto dalla tassonomia, scegliere la 
forma che si preferisce. 

¶ Visibile Ą attraverso questa colonna è possibile attivare o disattivare la 
visibilità della tabella nel documento finale. Tale possibilità è consentita solo 
sulle tabelle della tipologia personalizzata (poiché non sono imposte dalla 
tassonomia XBRLύ ƻǇǇǳǊŜ ǎǳ ǉǳŜƭƭŜ ǎǘŀƴŘŀǊŘ ·.w[ ƛƴ Ŏǳƛ ƴƻƴ Ǿƛ ŝ ƭΩƻōōƭƛƎƻ Řƛ 
esposizione se si redige un bilancio in forma abbreviata. 

¶ Commento Ą mediante questa colonna è possibile attivare un ulteriore 
commento descrittivo ad una determinata tabella. Il campo è di default 
impostato a NO; se si imposta a SI viene aggiunto un paragrafo testuale (con 
la dicitura [Inserire commentoΧ]) sotto la relativa tabŜƭƭŀΦ [ΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ 
ŎƻƳƳŜƴǘƻ ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ƻǇŜǊŀƴŘƻ Řŀƭƭŀ ŦŀǎŜ ŘŜƭƭΩanteprima 
ƛƴǘŜǊŀǘǘƛǾŀ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜro documento. Se nella colonna si presenta una cella 
vuota significa che la tassonomia XBRL non prevede la possibilità di 
aggiungere un commento testuale ai dati esposti in quella specifica tabella. 

¶ Paragrafo Ą indica il paragrafo del documento finale in cui è posizionata la 
tabella. 

 

 

Cliccando sul pulsante  è possibile visualizzare il contenuto di ogni singola 
tabella e inserire/modificare i dati. Tutte le celle di colore bianco delle tabelle sono 
liberamente editabili mentre quelle con sfondo di colore più scuro contengono una 
formula di calcolo; in questi casi la modifica è consentita solo tramite le funzioni di 
ǎŜǊǾƛȊƛƻ ǇƻǎƛȊƛƻƴŀǘŜ ƴŜƭƭΩŀǊŜŀ ŀƭ Řƛ ǎƻǘǘƻ ŘŜƭƭŀ ǘŀōŜƭƭŀΦ 
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Si descrivono di seguito le funzioni di servizio alla compilazione delle tabelle: 

 

: per ripristinare la compilazione originaria di tutta la tabella 
sovrascrivendo tutte le modifiche inserite manualmente. 

 : per ricalcolare il dato di bilancio (importi in colore blu) a 
seguito di modifiche contabili ai prospetti di bilancio senza sovrascrivere gli altri dati già 
inseriti manualmente; la funzione agisce solo sulla singola cella selezionata. 

 : per modificare manualmente un singolo dato (importi in colore 
blu) ripreso dal prospetto contabile di bilancio di Stato patrimoniale o Conto economico 
(attivo solo con bilancio di tipo abbreviato) nel caso di contabilità gestite esternamente 
senza dettaglio analitico dei conti contabili (ad esempio in presenza di bilanci abbreviati 
ŘŜƭƭΩŀƴƴƻ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ ƛƳǇƻǊǘŀǘƛ Řŀ ŦƛƭŜ ·.w[ύΦ 

 : agisce come per la funzione precedente ma per tutti i valori di 
ōƛƭŀƴŎƛƻ ǊƛǇǊŜǎƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ǘŀōŜƭƭŀ 

 : per forzare un dato calcolato da una formula.  

NOTA BENE: poiché la modifica che si effettua tramite questa funzione ha carattere 
temporaneo, dopo la modifica non si deve più aprire la tabella altrimenti viene 
ripristinato il valore originale calcolato dalla formula. 
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 : per visualizzare il dettaglio analitico dei saldi parziali di tutti i conti 
contabili che compongono il valore di bilancio selezionato 

 : funzione attiva sulle tabelle relative alle movimentazioni delle 
immobilizzazioni immateriali, materiali e finanziarie per controllare la corrispondenza 
algebrica tra i valori netti di bilancio (ripresi dallo Stato patrimoniale) e le 
ƳƻǾƛƳŜƴǘŀȊƛƻƴƛ ƛƴǎŜǊƛǘŜ όǎƛŀ ŀƭƭΩƛƴƛȊƛƻ ŎƘŜ ŀƭƭŀ ŦƛƴŜ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻύΦ [ŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ ŝ ŀōƛƭƛǘŀǘŀ 
anche nelle tabelle di dettaglio dei valori di bilancio come ad esempio quelle per la 
ripartizione di crediti e debiti per area geografica 

 

 

 

 : ǇŜǊ ŦƻǊȊŀǊŜ ƭΩƛƴŎƭǳǎƛƻƴŜ ƴŜƭ ŦƛƭŜ ȄōǊƭ Řƛ ŜƭŜƳŜƴǘƛ ƴǳƭƭƛ ό 
ŎƻǎƛŘŘŜǘǘƛ άȊŜǊƛ ǎƛƎƴƛŦƛŎŀǘƛǾƛέύ Ŝ ƻǘǘŜƴŜǊŜ Řƛ ŎƻƴǎŜƎǳŜƴȊŀ ƭŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ Řŀǘƻ ƛƴ 
TEBENI. La funzione è attiva su tutte le celle (con importo uguale a zero) che 
ǊŀǇǇǊŜǎŜƴǘŀƴƻ άŜƭŜƳŜƴǘƛ ǇǊƻǇǊƛέ ŘŜƭƭŜ ǘŀōŜƭƭŜ ǎǘŀƴŘŀǊŘΣ Ŏƛƻŝ ǾŀƭƻǊƛ ǘƛǇƛŎƛ ŜǎŎƭǳǎƛǾŀƳŜƴǘŜ 
della specifica tabella che non sono ereditati dai prospetti contabili di Stato patrimoniale 
o Conto economico. In corrispondenza delle celle in cui è stata applicata la funzione 
Forza elemento nullo viene riportato, solo a scopo identificativo, uno zero in carattere di 
color rosso, preceduto da segno meno (-0). 

   : per copiare/incollare il contenuto di una cella o di 
più celle selezionate 
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 Υ ǇŜǊ ŜǎǇƻǊǘŀǊŜ ƛƭ ŎƻƴǘŜƴǳǘƻ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊŀ ǘŀōŜƭƭŀ ŀƭ ŦƛƴŜ Řƛ ƛƴŎƻƭƭŀǊƭƻ ǎǳ 
file esterno (excel). 

 : per aprire dal portale www.edupass.it le istruzioni per la corretta 
compilazione della specifica tabella. 

 

4) ANTEPRIMA  

bŜƭƭΩǳƭǘƛƳŀ ǎŎƘŜŘŀ operativa viene visualizzata ƭΩAnteprima interattiva delƭΩƛƴǘŜǊƻ 
documento di Nota Integrativa nella quale vengono automaticamente assemblate tutte 
le informazioni qualitative e quantitative abilitate e compilate nelle schede precedenti 
Questionario e Tabelle. 

 

 

 

IMPORTANTE: le modifiche di contenuto devono essere effettuate esclusivamente 
ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩŀƴǘŜǇǊƛƳŀ ƛƴǘŜǊŀǘǘƛǾŀ tramite la seguente procedura: 

 

¶ effettuare doppio click del mouse in corrispondenza del paragrafo testuale che si 
desidera modificare;  

¶ nella maschera che si apre in sovraimpressione applicare le modifiche al testo e 
confermare. 

http://www.edupass.it/
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ATTENZIONEΥ ŜǾŜƴǘǳŀƭƛ ƳƻŘƛŦƛŎƘŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŜ ǎǳƭƭΩŜŘƛǘƻǊ Řƛ ǘŜǎǘƻ όǘǊŀƳƛǘŜ ƭŀ ŦǳƴȊƛƻne 
άDŜƴŜǊŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻέύ non vengono riportate nel file xbrl. 

 

Nella maschera di modifica testi è possibile: 

 

¶ Disattivare completamente un intero paragrafo tramite il pulsante 

.  

La disattivazione di un paragrafo (o "nodo" dello schema) può essere 
ŀǇǇƭƛŎŀǘŀ ƛƴ ŀƭǘŜǊƴŀǘƛǾŀ ŀƴŎƘŜ ŘŀƭƭϥƛƴŘƛŎŜ ŘŜƭƭΩŀƴǘŜǇǊƛƳŀ όǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƻ ǎǳƭ ƭŀǘƻ 
sinistro) tramite tasto destro del mouse sul paragrafo da disattivare e 
confermando l'operazione sul nodo nella relativa finestra (opzione 
predefinita D - Disattiva nodo). La disattivazione di un paragrafo non è 
irreversibile; un paragrafo disabilitato può infatti sempre essere ripristinato 
ŘŀƭƭΩƛƴŘƛŎŜ ŘŜƭƭΩ!ƴǘŜǇǊƛƳŀ ŘƻǾŜ ƛ ƴƻŘƛ ŘƛǎŀǘǘƛǾŀǘƛ ǾŜƴƎƻƴƻ ŜǾƛŘŜƴȊƛŀǘƛ Ŏƻƴ 
carattere di colore rosso. La riattivazione di un paragrafo in precedenza 
ŘƛǎŀǘǘƛǾŀǘƻ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ŀǇǇƭƛŎŀǘŀ ǎƻƭƻ ŘŀƭƭϥƛƴŘƛŎŜ ŘŜƭƭΩ!ƴǘŜǇǊƛƳŀ ǘǊŀƳƛǘŜ ƛƭ 
ǘŀǎǘƻ ŘŜǎǘǊƻ ŘŜƭ ƳƻǳǎŜ Ŝ ŎƻƴŦŜǊƳŀƴŘƻ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ǎǳƭ ƴƻŘƻ Ŏƻƴ ƭϥƻǇȊƛƻƴŜ R 
- Riattiva nodo (unica opzione disponibile). 

¶ Modificare i testi predefiniti manualmente o tramite le funzioni 
copia/incolla per copiare e incollare testi da documenti esterni 

¶ Inserire commenti liberi ƴŜƛ Ǉǳƴǘƛ ǇǊŜǾƛǎǘƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ƳƻŘŜƭƭƻ ƛƴŘƛŎŀǘƛ 

con la dicitura in colore rosso  



 

 

60 

 

 

World Trade Center - via Consiglio dei Sessanta 99 47891 Dogana (RSM) 
Codice Operatore Economico SM03473 ς Iscrizione Registro Società n°6210 del 6 agosto 2010  
/ŀǇƛǘŀƭŜ {ƻŎƛŀƭŜ ϵ нΦуллΦллл ƛΦǾΦ 
tel. 0549 978011 Fax 0549 978005 | www.passepartout.net - info@passepartout.sm 
 
 

¶ Personalizzare la formattazione delle parti testuali impostando ad esempio 
il carattere sottolineato, corsivo e grassetto. 

¶ Inserire tabelle utente personalizzate ƛƴ ǇǊŜŎŜŘŜƴȊŀ ŎƻƳǇƛƭŀǘŜ ŘŀƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘŀ 
scheda tabelleΦ [ΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Řƛ ǳƴŀ ǘŀōŜƭƭŀ ǳǘŜƴǘŜ ǎƛ ŜŦŦŜǘǘǳŀ Ŏƻƴ ƭŜ 
seguenti modalità: 
Á tƻǎƛȊƛƻƴŀǊǎƛ ƴŜƭ Ǉǳƴǘƻ ŘŜƭƭΩŀǊŜŀ Řƛ ǘŜǎǘƻ in cui si vuole aggiungere la 

tabella 
Á Selezionare la tabella ǳǘŜƴǘŜ ƴŜƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ ƳŜƴǳ ŀ ǘŜƴŘƛƴŀ 
Á !ǘǘƛǾŀǊŜ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ άsenza titoloέ qualora si voglia inserire la tabella 

senza il relativo titolo assegnato in fase di creazione della tabella 
Á Cliccare sul pulsante Inserisci 

 

tŜǊ ƳŀƎƎƛƻǊƛ ŘŜǘǘŀƎƭƛ ǎƛ ǊƛƳŀƴŘŀ ŀƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘa appendice D dedicato alla 
creazione e alla gestione delle tabelle utente personalizzate. 

 

tŜǊ ƳŜƳƻǊƛȊȊŀǊŜ ƛƴ ƳƻŘƻ ǇŜǊƳŀƴŜƴǘŜ ƭŜ ƳƻŘƛŦƛŎƘŜ ŀǇǇƻǊǘŀǘŜ ǎǳƭƭΩŀƴǘŜǇǊƛƳŀ 
ƛƴǘŜǊŀǘǘƛǾŀΣ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ǇŜǊƛƻŘƛŎŀƳŜƴǘŜ ƛƭ ǎŀƭǾŀǘŀƎƎƛƻ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ 

pulsante   

 

NOTA BENE: per evitare il rischio di perdite impreviste dei dati inseriti si consiglia di 
eseguire salvataggi ravvicinati (e non solamente alla fine di tutto il lavoro). 

 

5) GENERAZIONE DOCUMENTO 

Tramite la funzione  è possibile esportare su editor di testo il 
ŎƻƴǘŜƴǳǘƻ ŎƻƳǇƭŜǘƻ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǘƻ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩ!ƴǘŜǇǊƛƳŀ ǇŜǊ ǎǘŀƳǇŀǊŜ Ŝ ŎƻƴǘǊƻƭƭŀǊŜ ƛƭ 
documento. 

 

NOTA BENE: ǎƛ ǊƛŎƻǊŘŀ ŎƘŜ ǎǳƭƭΩŜŘƛǘƻǊ Řƛ ǘŜǎǘƻ ƴƻƴ ŘŜǾƻƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŜ ƳƻŘƛŦƛŎƘŜ 
di contenuto poiché queste non vengono incluse nel file xbrl. 

 

{Ŝ ǎƛ ŜŦŦŜǘǘǳŀ ƛƭ ǎŀƭǾŀǘŀƎƎƛƻ ǎǳƭƭΩŜŘƛǘƻǊ Řƛ ǘŜǎǘƻ ǾƛŜƴŜ ŀǊŎƘƛǾƛŀǘƻ ƛƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ƴŜƛ ŦƻǊƳŀǘƛ w¢C Ŝ 
PDF/A; il documento archiviato si trova nella categoria Nota integrativa della HOMEPAGE. Per 
riaprire il documento ŀǊŎƘƛǾƛŀǘƻ ƻŎŎƻǊǊŜ ŎƭƛŎŎŀǊŜ Ŏƻƴ ƛƭ ƳƻǳǎŜ ǎǳƭƭΩƛŎƻƴŀ ŘŜƭ ŦƻǊƳŀǘƻ ²ƻǊŘ ƻ t5C 
Ŝ ǳǘƛƭƛȊȊŀǊŜ ƭŜ ŀǇǇƻǎƛǘŜ ŦǳƴȊƛƻƴƛ ǇŜǊ ƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ǎŀƭǾŀǘŀƎƎƛƻ ƛƴ ƭƻŎŀƭŜ Řƛ ǳƴŀ ŎƻǇƛŀ ŘŜƭ 
documento. 
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6) GENERAZIONE ISTANZA XBRL 

Il documento di bilancio completo da depositare presso il registro imprese si genera 

dalla funzione Φ [ΩƛǎǘŀƴȊŀ ȄōǊƭ ƎŜƴŜǊŀǘŀ ŎƻƳǇǊŜƴŘŜΣ ƴŜƭƭΩƻǊŘƛƴŜΣ 
tutte le seguenti componenti del bilaƴŎƛƻ ŘΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻΥ 

 

¶ Prospetti di bilancio (Stato Patrimoniale e Conto economico) 

¶ Rendiconto finanziario (solo se elaborato) 

¶ Nota integrativa 

¶ Dichiarazioni di conformità al bilancio XBRL  

 

Lƭ ŦƛƭŜ ·.w[ ǾƛŜƴŜ ǎŀƭǾŀǘƻ ƛƴǘŜǊƴŀƳŜƴǘŜ ƴŜƭƭŀ ŎŀǘŜƎƻǊƛŀ άbƻǘŀ ƛƴǘŜƎǊŀǘƛǾŀέ ŘŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ 
DOCUMENTI ARCHIVIATI in HOMEPAGE; contestualmente viene anche salvata una copia del file 
ƴŜƭ ŘƛǊŜǘǘƻǊƛƻ Řƛ ǎŀƭǾŀǘŀƎƎƛƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ƛƳǇƻǎǘŀǘƻ ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ƴŜƭ ƳŜƴǳ Parametri ς Parametri 
generali ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ άDirettorio  locale di salvataggio documenti per deposito in CCIAAέΦ 
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Una volta generato il file viene automaticamente effettuata una connessione al servizio 
online TEBENI di InfoCamere attraverso il quale è possibile: 

 

¶ Verificare ƭŀ ŎƻƴŦƻǊƳƛǘŁ ŘŜƭƭΩƛǎǘŀƴȊŀ ·.w[ ό±ŀƭƛŘŀȊƛƻƴŜ ·.w[ύ 

¶ Visualizzare il file XBRL in formato PDF oppure HTML. 

 

 

 

tŜǊ ǳǎŎƛǊŜ Řŀƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ ƻŎŎƻǊǊŜ ǇǊŜƳŜǊŜ άChiudi VisualizzatoreέΦ 

 






































































































































































































































































