ARCIDIOCESI
TRANI-BARLETTA-BISCEGLIE

Ufficio Amministrativo

Indicazioni operative per la chiusura dell’esercizio, la creazione del file “Bilancio parrocchiale”,
I’inserimento degli allegati e I’invio del Rendiconto all’Ufficio Amministrativo.

e Per procedere alla chiusura dell’esercizio:

1) Cliccare su “Gestione”;

# Unio T am—

A1-ParrocchiaDEMO v 2026 v  Cassa Parrocchiale v 01/01/2026 31/12/2026 -

Inserimento veloce Tipo Operazione N.Reg Descrizione Causale Saldo (15.105,00)

Entrate finanziarie

Entrate ordinarie

2) Selezionare “Gestione Aziende”.

FUnio & Servizi Entrate/Uscite  Visualizzazioni  Rendicont

Inserimento veloce Tipo Operazione N.Reg Descrizione Causale Saldo (15.105,00)

Entrate finanziarie

Entrate ordinarie
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Si aprira la schermata con I’elenco di tutti gli esercizi creati con la piattaforma.

#Unio € servizi  PantitaDoppla  Visualizzazionl  Rendiconto Parrocchisle | Gestione aziende v Configurazione = & cconomoearcidiocesitrant it

L —

Al - Parrocchia DEMO hd + L
o
Modifica azienda
a
Anno Descrizione Chiuso + -
2025 Esercizio 2025
2024 Esercizio 2024
2023 Esercizio 2023
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3) Cliccando sulla colonna “+ in corrispondenza dell’esercizio che si desidera chiudere,
comparira I’icona del lucchetto. Cliccare sul lucchetto e confermare di voler chiudere
I’esercizio. Dopo la chiusura non sara piu possibile effettuare modifiche, se non, attraverso la
riapertura dell’esercizio attraverso 1’operazione inversa.

Conferma chiusura esercizio

Sei sicuro di voler chiudere I'esercizio selezionato?

m

Una volta confermata la chiusura dell’esercizio, la piattaforma procedera in automatico all’apertura
del nuovo esercizio.



e Per procedere alla creazione del file “Bilancio”.
1) Entrare nella sezione“Entrate/Uscite”o “Partita doppia”;

2) Cliccare sull’icona della stampante;

3) Scegliere I’opzione“Bilancio”.

ék unio € Servizi Entrate/Uscite  Visualizzazioni  Rendiconto Parrocchiale  Gestione v Configurazione v a economo@arcidiocesitrani.it
Azienda Esercizio  Attivita' correnti Dal A " "
A1-Parrocchia DEMO v 2024 v Cassa Parrocchiale v 01/01/2024 31/12/2024 Q = + @ L
Movimenti Prima Nota
Estratto Conto/Schede contabili
a a . . Saldi A
Inserimento veloce Tipo | Operazione = N.Reg _ Descrizione Causale _ I T I Saldo (3.670,00) |
ilancio
» Entrate ¥ Riclassificata
£ > 31/12/2024 21 Offerte sacramenti Offerte sac 210,00
Situazione con percentuali
ceress > 31/12/2024 20 Offerte Messe Offerte Messe 150,00
Entrate finanziarie 60 s
< 01/01/2024 17 Spese pulizia Spese pulizia -20,00
Crediti/Restituzione da enti ec.
Crediti/Restituzione da Stato, ...
< 01/01/2024 15 Spese pulizia Spese pulizia -10,00
Debiti v ti (ricevuto p... ; Y N " . " Lo . 4 N
< 01/01/2024 14 Contributi diocesani ordinari Contributi diocesani ordinari -10,00

Sottoscrizione mutuo, finanzia...
utili attivita commerciali
Vendita titoli

Entrate ordinarie

Entrate attivita parrocchiali
parrocchiale
ellegrinaggi,cam..
Fntrate attivita caritative

4) Dalla schermata “Stampa Bilancio” dovrete escludere la stampa dei conti con “saldo a zero”
e selezionare I’esposizione delle “Voci nella posizione originale” per mantenere le voci del
piano dei conti nella posizione di appartenenza, indipendentemente dal saldo positivo o
negativo del momento.

B Stampa Bilancio

Azienda sercizi Dal

A1 - Parrocchia DEMO v 01/01/2024 ;1 112/2024
Dettaglio Visualizzazione

Analitico (Sottoconti) x Considera saldi a zero

Sintetico (Conti) Considera saldi esercizio precedente

Progressivi (solo dettaglio Completo)

OVoci nella posizione originale




5) Cliccando nuovamente ’icona della stampante verra creato il file pdf “AMM_BILANCIO”
che dovrete allegare al rendiconto.

b3 Unio € Servizi Entrate/Uscite  Visualizzazioni ~ Rendiconto Parrocchiale  Gestione v Configurazioneff» 2 ;ﬁnkh::?rmlo.pdf OB it
Azienda Esercizio  Attivita' correnti Da A
g o 3
A1l-ParrocchiaDEMO v 2024 v  Cassa Parrocchiale v 01/01/2024 31/12/2024 Q= + 8 &
Inserimento veloce Tipo | Operazione = N.Reg Descrizione | Causale | Saldo (3.670,00) |
» Entrate v : )
> 31/12/2024 21 Offerte sacramenti Offerte sacramenti 210,00
s - 31/12/2024 20 Offerte Messe Offerte Messe 150,00
Entrate finanziarie < o
< 01/01/2024 17 Spese pulizia Spese pulizia -20,00
Crediti/Resti e da enti ec..
Crediti/Resti
< 01/01/2024 15 Spese pulizia Spese pulizia -10,00
< 01/01/2024 14 Contributi diocesani ordinari Contributi diocesani ordinari -10,00




e Per procedere all’invio del “Bilancio”.

1) Dopo la creazione del file, bisogna entrare nella sezione “Rendiconto parrocchiale” e
cliccare sull’icona della graffetta scegliendo 1’opzione “Aggiungi Allegati”.

i}* Unio € Servizi Entrate/Uscite  Visualizzazioni | Rendiconto Parrocchiale  Gestione v Configurazione v ‘ economo@arcidiocesitrani.it

A1 - Parrocchia DEMOv 2024v < a & 1N0

I Aggiungi Allegati

Rendiconto da compilare/in compilazione
_ Arcidiocesi di Trani-Barletta-Bisceglie

A

Comunicazione Diocesana: \L

FON

arlum

-

Nessuna comunicazione

Parrocchia DEMO - 5589999

Rendliconto Parrocchie 2024

Allegati Rendiconto SCHEDA ANAGRAFICA
Parrocchia Parrocchia DEMO N° abitanti
Frazione Indirizzo
Comune Provincia
Partita va Codice Fiscale
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2) Dovrete allegare il file “Bilancio” che troverete nei “Download”, il verbale del Consiglio
Parrocchiale per gli Affari economici di approvazione del bilancio e la Relazione
accompagnatoria al Bilancio;

3) Una volta che avrete allegato i due file, I’icona della graffetta diventera verde e potrete
procedere all’invio in Curia attraverso 1’icona della freccia (cerchiata in rosso).

é"-‘ unio € Servizi Entrate/Uscite  Visualizzazioni | Rendiconto Parrocchiale Gestione v Configurazione v a economo@arcidiocesitrani.it

;;-;arrocchia DEMOv 2(;24v o=t -f-
_ Arcidiocesi di Trani-Barletta-Bisceglie

Comunicazione Diocesana:
Nessuna comunicazione /;\
oA

Parrocchia DEMO - 5589999

Rendiconto Parrocchie 2024

Allegati Rendiconto SCHEDA ANAGRAFICA
Parrocchia Parrocchia DEMO N° abitanti
Q _amm_bilancio.pdf "
Frazione Indirizzo
Q relazionerendicontoparrocchiale20 Comune Provincia
Partita Ilva Codice Fiscale




4) Prima di procedere all’invio del Rendiconto, la piattaforma vi chiedera conferma, poiché
dopo non sara piu possibile apportare le modifiche ai movimenti contabili.

Invio Rendiconto

Sei sicuro di voler inviare il Rendiconto in Diocesi? Dopo l'invio non sara pil possibile apportare

modifiche ai movimenti contabili.

5) Dopo la conferma, la piattaforma vi comunichera che il Rendiconto e stato correttamente
inviato in Curia.

i”" unio € Servizi Entrate/Uscite  Visualizzazioni | Rendiconto Parrocchiale Gestione v Configurazione v ‘ economo@arcidiocesitrani.it
Azienda ‘ Esercizio a & %e
A1 - Parrocchia DEMOv 2024~

Arcidiocesi di Trani-Barletta-Bisceglie

Comunicazione Diocesana:
: PON
Nessuna comunicazione

ZAm

Parrocchia DEMO - 5589999

Rendiconto Parrocchie 2024

Allegati Rendiconto SCHEDA ANAGRAFICA
Parrocchia Parrocchia DEMO N° abitanti
Q _amm_bilancio.pdf
Frazione Indirizzo
Q relazionerendicontoparrocchiale20: Comune Provincia
Partita Iva Codice Fiscale




6) Dopo I’approvazione del rendiconto riceverete una mail di conferma sull’indirizzo mail
ufficiale della Parrocchia e, sulla piattaforma UniO, il riquadro in alto a sinistra diventera di
colore verde.

*’ unio < Servizi Entrate/Uscite  Visualizzazioni Rendiconto Parrocchiale Gestione v Configurazione v ‘ economo@arcidiocesitrani.it
Azienda Esercizio
. 109
A1 - Parrocchia DEMOv 2024v | s

Rendiconto accettato . ahn E . B
Arcidiocesi di Trani-Barletta-Bisceglie

Comunicazione Diocesana:
: - = /0\\
Nessuna comunicazione
o

Parrocchia DEMO - 5589999

Rendiconto Parrocchie 2024

Allegati Rendiconto SCHEDA ANAGRAFICA
Parrocchia Parrocchia DEMO N° abitanti
Q _amm_bilancio.pdf
Frazione Indirizzo
Q relazionerendicontoparrocchiale20 Comune Provincia
Partita Iva Codice Fiscale




