“COMUNE FACILE:
CEDOLE LIBRARIE ONLINE”
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ISTRUZIONI PER L’UTILIZZO DELLA SOLUZIONE
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Cosa prevede la nostra soluzione

La nostra soluzione prevede la completa dematerializzazione delle cedole. Non si andranno piu a
stampare e distribuire le vecchie cedole librarie. | vari soggetti protagonisti di questo processo
utilizzeranno solo la nostra soluzione.

Nello specifico il libraio ricevera gli alunni, o la famiglia dell’alunno, nella sua libreria e dovra
richiedere il codice fiscale del bambino per poter “rivendicare” la sua cedola e potergli dare i libri
(previa registrazione gratuita alla soluzione).

All’emissione da parte vostra della fattura verso il Comune dovrete poi creare un pacchetto con le
cedole che state “rendicontando” al Comune stesso.

Iscrizione al servizio:

a. Accedere al sito clo.comunefacile.eu
b. Cliccare su “Registrati come libraio”

Aggiungi Libraio

Username*

Nome e Cognome™

Telefono®

e-mail*

Citta*

Codice Fiscale®

Partita iva™

Ragione sociale™ | ‘

PEC

ban® | ‘

O Confermo di aver letto I'informativa sulla privacy, di accettare le condizioni e di autorizzare il trattamento dei dati personali ai sensi del GDPR Reg UE 679/2016."

Leggi l'informativa sulla privacy.

c. Lasoluzione apre la seguente schermata

d. Completare tutti i campi obbligatori (sottolineati in rosso) e cliccare sul tasto
“Salva”
Il sistema vi inviera una mail con la richiesta di cambio password.
Sulla mail inviata cliccate su “cambia password”

g. Visiaprira una schermata in cui dovrete inserire la password che userete nel
sistema per due volte. Una volta fatto cio cliccate su “Salva”.

h. Da questo momento siete regolarmente iscritti.

Dopo aver completato la registrazione per collegarvi dovrete:
1) Accedere al sito clo.comunefacile.eu



2) Inserire la vostra Username e la vostra password
3) Cliccare su invia per effettuare il login

Una volta compiuto il login sulla soluzione troverete tre schermate.

La prima sezione chiamata “Nuova cedola” che dovrete usare per rivendicare le cedole richieste
dai vostri clienti. La seconda sezione chiamata “Cedole emesse” con cui potete gestire le cedole
che avete gia “rivendicato”. Infine la terza schermata chiamata “Pacchetti cedole” con cui potrete
creare dei pacchetti di cedole “collegati” alle fatture che invierete ai Comuni per la
rendicontazione

Sezione “NUOVA CEDOLA”

Nuova cedola

Codice fiscale alunno:

=]

In questa schermata dovrete inserire il codice fiscale dell’alunno nello spazio apposito e poi
cliccare il tasto Invio. Per velocizzare 'operazione potrete, tramite un lettore di codice a barre,
“prelevare” il dato dalla CNS/CNR o dalla tessera “Codice Fiscale” dell’alunno.

Nuova cedola

Codice fiscal

ElencoLibii Totale €2290

FRANCESCO AMICODI TUTTI /273

Costo della cedola:

Si aprira la schermata con i dati dell’alunno ed i libri a lui assegnati.
Per “rivendicare” la cedola bisogna cliccare il tasto “salva” in fondo a sinistra.

A guesto punto apparira questa schermata con il valore dei libri della cedola, su cui cliccare il tasto
“OK” se e corretto I'importo. Se il valore non fosse corretto si puo modificare e
conseguentemente cliccare sul tasto “OK”



Nuova cedola

Nuova cedola

Codice fiscale alunno:

=] NGLCCCO1A01E50TY

Successo

Richiesta Cedola Libraria elaborata con successo

Comparira questa schermata che vi confermera I’avvenuta richiesta della cedola.

Cedole c-

Elenco Cedole

-seleziona istnuto -

. DA FATTURARE (€]
531,29

Ricerca

Mostra) 10 | element!
Codice Fiscale Nome Istituto. Classe. Ente Data di Rientro Cedala Importa
(PSS KNG OVEST 3 RESCiA , Comune FacteDEMD 2m
DD KCKEWEDrOVEST RESC » comune racie Ev0 am
SRATTOCMTEN IS COMPR. STATALE Mo Az - Comune racte G 1
mveasT 1Ko ovesT oo " Commeracie v nzaa528 103 1539
MQUIPISCHBSTIN K HANTONCOAOTHO MONZESE @ Comune acte DG 2
WABNTISOETIC K KNGO OV i “ P—— s0as

oo icromaorovesrsamesen " Comimeracw oENG e s e |
[ —— “ Comuns Facte oD wr
WSSLSSEIASES I NANEONICOLOGNO MONZESE u Comune FacteDEMO ass
B e —— “ P— 2

Elementida 11320di 32

‘.“

Nella vostra schermata “Cedole emesse” troverete la cedola appena richiesta.



Sezione “CEDOLE EMESSE”

Cedole

Elenco Cedole

Codice Fiscale Nome lstitute Classe Ente cedola n

Questa schermata riporta la vostra situazione riguardante le cedole.

Nella parte in alto a destra della schermata potrete controllare quali sono le vostre cedole non
ancora fatturate ai Comuni e quelle gia fatturate.

Nella parte sotto, invece, vi ¢ il dettaglio cedola per cedola che avete richiesto e riporta anche il
Comune e/o I'Istituto e scuola a cui le avete richieste.



Sezione “PACCHETTI CEDOLE”

Questa sezione vi servira per la rendicontazione delle cedole inserite nella fattura (o nelle fatture)
inviata al Comune.

Ecco la procedura per creare un pacchetto:

Pacchetti cedole Gestione dei pacchetti di ced

Filtra pacchetti
Agpiungi pacchetto
- seleziona Comune - -

- seleziona Stato - ~

Cedole emesse
Totale: 32 Inviate: 12 Da Inviare: 20

Elenco Pacchetti Cedole

‘-ﬂostr;elemen:i Ricerca:

No.
Ente Descrizione pata |F stato cedole rd 9
Comune  Pacchetto 2020-05- Approvato 1 &
Facile Fattura 11 15
DEMO
Comune Pacchetto 2020-05- Approvato LR 4
Facile Fattura 12 15
DEMO
Comune Pacchetto 2020-05- Approvato 3 &
Facile Fattura 10 13
DEMO
Comune  Pacchetto 2020-05- In [ 4 vy
Facile Fattura 2 12 compilazione
DEMO

In questa schermata cliccare sul tasto “Aggiunti Pacchetto”.

Pacchetti cedole cestione dei pacchetti di cedole dei fibra

@ Home - Pacchi

Aggiungi Pacchetti cedole

Descrizione Pacchetto Fattura 11 ‘

Ente® Comune Facile

La soluzione vi chiedera di compilare questi due campi.
Nel primo dovrete inserire la descrizione del pacchetto.

Nel secondo il Comune a cui emetterete la fattura per le cedole che inserirete in questo
pacchetto. Per fare cio dovrete selezionarlo dal menu a tendina “Ente*”. Una volta compilati
guesti campi cliccare sul tasto “Salva”.



Pacchetto Fattura 11

Libraio

Descrizione

Stato™

Data creazione

Data completamento

Data accettazione

Ente”

Importo totale

No Cedole

Chiudi

Emiliano Libris.r.l.

Pacchetto Fattura 11

INCOMPILAZIONE

2020-05-15 09:46:02

Comune Facile

A questo punto la soluzione vi proporra questa schermata riassuntiva sui dati del pacchetto da voi

creato.

Elenco Pacchetti Cedole

Mostraelementi

Ente

Comung
Facile
DEMO

Comung
Facile
DEMO

Comung
Facile
DEMO

Comung
Facile
DEMO

Descrizione Data |5
Pacchetio 2020-05-
Fattura 11 15
Pacchetto 2020-05-
Fattura 12 15
Pacchetto 2020-05-
Fattura 10 13
Pacchetto 2020-05-
Fattura 2 12

Ricerca:
No.
Stato Cedole
Approvato
Approvato
Approvato

In
compilazione

L

Cliccando sul tasto “salva” la soluzione vi rimandera all’elenco dei pacchetti dove ora troverete il
pacchetto appena creato nello stato di “In compilazione” con il valore di 0.00 euro.



Filtra pacchetti Comune Facile
Pacchetto Fattura 3

o Stato: Importo: 0.00 Mo Cedole: 0
Aggiungi pacchetto
Creazione: 2020-05-12 Completamento: Approvazione:

- seleziona Comune - v
Pericdo 17/05/2020 - 25/05/2020 -

- seleziona Stato - v
Seleziona/Dessieziona tutte le cedole
Cedole emesse

JQFGKS35R651451H - IC MANZONI/COLOGNO MONZESE - VIA BOCCACCIO 5A
Totale: 31 Inviate: 12 Da Inviare: 19

-50.18
NGRDMZ48RE2C486U - IC MANZOMNI/COLOGMO MONZESE - VIA BOCCACCIO
4A-33.77
NVSNSL45E29H486S - IC MANZONI/COLOGNO MONZESE - VIA BOCCACCIO 2A
-22.15
Ricerca: PTSWSCE4T2THE59S - IC MANZONI/COLOGNO MONZESE - VIA BOCCACCIO
4A-33.77
RKVRSMEBTA4BHE84Y - IC MANZONI/COLOGNO MONZESE - VIA BOCCACCIO 3A

Elenco Pacchetti Cedole

No.
Ente Descrizione Data |F Stato cedole & [c4 3L
ZFSSGT56D42GTT6Q - IC MANZONI/COLOGNO MONZESE - VIA BOCCACCIO 1A
Comung  Pacchetto 2020-03- Approvato 1 & -15.38
Facile Fattura 11 15
Elementidala&dis. -
Comune  Pacchetto 2020-05- Approvato 3 &
Facile Fattura 12 15 [ |

Per inserire nel pacchetto una cedola gia rivendicata si cliccherete su quel pacchetto e si aprira la
seguente schermata.

Pacchetti cedole cection=ae pacchetti di cedole dei librai & Home - PacchettiCedole

Filtra pacchetti Comune Facile
Pacchetto Fatfura 3

o Stato: Importo: 0.00 No Cedole: 0
Aggiungi pacchetto
Creazione: 2020-05-12 Completamento: Approvazione:

- seleziona Comune - hd
Periodo 17/05/2020 - 25/05/2020 -
- seleziona Stato - A
Seleziona/Deseleziona tutte le cedole
Cedole emesse ) ) JQFGKS35RE51451H - IC MANZONI/COLOGNO MONZESE - VIA BOCCACCIO 5A
Totale: 31 Inviate: 12 Da Inviare: 18 50.18
NGRDMZ48RE2C486U - IC MANZONI/COLOGNO MOMZESE - VIA BOCCACCIO
. 4A-33.77
Elenco Pacchetti Cedole . NVSNSLASE20HA86S - IC MANZONI/COLOGNO MONZESE - VIA BOCCACCIO 2A
-22.15
Mostra elementi Ricerca: PTSWSCEAT2THESSS - IC MANZONI/COLOGNG MONZESE - VIA BOCCACCIO
4A-33.77
Ne. RKVRSMETA48HESAY - IC MANZONI/COLOGMO MONZESE - VIA BOCCACCIO 3A
Ente Descrizione pata |F stato Cedolle & = -3L13
) ZF55GT56042GTTEQ - IC MANZONI/COLOGNO MONZESE - VIA BOCCACCIO 1A
Comune  Pacchetto 2020-05- Approvato 1 & -15.56
Facile Fattura 11 15
Elementidala6di6. -
Comune  Pacchetto 2020-05- Approvato LR 4
Facile Fattura 12 15
Comune  Pacchetto 2020-05- Approvato 3 &
Facile Fattura 10 13
Comune  Pacchetto 2020-03- Completato P
Facile Fattura 2 12
Comune  Pacchetto 2020-05- Approvato 1 &
Facile Fattura 1 12
Comune  Pacchetto 2020-05- In 0 & s
Facile Fattura 3 12 compilazione

Selezionando la cedola (o le cedole) che volete inserire nel pacchetto e cliccando sul tasto “Salva”
inserirete la cedola (o le cedole) nel pacchetto.



Comune Pacchetto 2020-05-  In 0 & v
Facile Fattura 2 12 compilazione
DEMO

A questo punto la soluzione vi riportera all’elenco dei pacchetti ed il pacchetto sara ancora nello
stato “In compilazione”, ma avra settato il suo valore in euro.

Se il pacchetto € completo e volete inviarlo al Comune dovrete cliccare sul simbolo qui sopra
evidenziato.

Completamento pacchetto

il pacchetto "Pacchetto Fattura 11" sara chiuso e inviato

al comune. Confermi?

La soluzione aprira una nuova finestra in cui cliccando sul tasto “Si” potrete completare il
pacchetto ed inviarlo al Comune.

Comune Pacchetto 2020-05- Completato 2 g
Facile Fattura 2 12

Dopo l'operazione il pacchetto su cui avete fatto I'operazione di completamento avra lo stato di
“Completato” ed il Comune dovra “accettarlo”.

Comune Pacchetto 2020-05- Approvato 1 &
Facile Fattura 11 15
DEMO

Una volta “accettato” il pacchetto dal Comune il suo stato passera a “Approvato”




Assistenza

Se avete ulteriori domande o richieste di informazioni su questa soluzione potete:

e chiamare I'assistenza in orari d’ufficio al numero 035 636029 ed il tasto 9
e inviare una mail a team@comunefacile.eu

10



