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COMUNE FACILE:
CEDOLE LIBRARIE ONLINE

=G
= i

ISTRUZIONI PER L'UTILIZZO DELLA SOLUZIONE

Applicabile alla versione 3.0.0 e successive
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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 cartacee. | vari soggetti protagonisti di questo
processo utilizzeranno solo la nostra soluzione.

Nello specifico il libraio ricevera gli alunni, o le famiglie degli alunni, nella sua libreria e dovra
richiedere il codice fiscale del bambino. Con questo, dopo essersi iscritto gratuitamente alla
soluzione, potra “rivendicare” la sua cedola e potra dargli i libri.

Dovrete poi creare un pacchetto con le cedole che state “rendicontando” al Comune stesso ed
inviarglielo tramite la Soluzione Stessa. A questo punto il Comune approvera il pacchetto e voi
potrete emettere la fattura elettronica o nota di rimborso verso I'Ente.

NB: tutti gli importi presenti in piattaforma sono riferiti ai prezzi di copertina dei libri, I'unico
importo gia scontato del valore ministeriale € quello riportato nei pacchetti e ben evidenziato. Al
momento del rilascio del presente manuale lo sconto ministeriale & pari al 0,25%.

Iscrizione al servizio:

a. Accedere al sito clo.comunefacile.eu
b. Cliccare su “Registrati come libraio”
La soluzione apre la seguente schermata

/ Cedole Librarie Online

@ Comune Facile

Registrazione Libraio

Username*

Nome e Cognome*

Telefono*

e-mail*

Ragione sociale”

Comune/citta (sede operativa

- Seleziona -

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

Chiudi

Completare tutti i campi obbligatori (indicati da un asterico) e cliccare sul tasto “Salva”
Il sistema vi inviera una mail con la richiesta di cambio password. La mail ha una validita di 15
minuti, oltre questo tempo sara necessario effettuare un “Recupera/Cambia Password”.

f. Sulla mail inviata cliccate su “cambia password”
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g. Visiaprira una schermata in cui dovrete inserire la password che userete nel sistema per due
volte. Una volta fatto cio cliccate su “Salva”. La password deve essere di almeno 8 caratteri,
contenente almeno 1 carattere maiuscolo, 1 minuscolo, 1 numero e 1 carattere speciale.

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 la dashboard.

DASHBOARD

L’area Dashboard serve per avere una panoramica della situazione delle cedole gestite. E diviso in
4 aree:

Cedole Librarie = Anno scolastico: 20232024 & Eriianotive

Emiliano Libri Dashboard Libraio ! cBa @ Home

Tutti gli importi economici sono da intendersi senza lo sconto ministeriale, se non espressamente indicato.

@ Dashboard
Cedole Totali Da rendicontare Attesa di Invio Inviate

C 19 10 T " 3 o

Approvate Respinte Liquidate Vincolate

2 Tl 0 o - il 2

Comune di Baiano Comune di Brescia

Da rendicontare 1 24,55€ Da rendicontare 1 24,55€ Da rendicontare

di cui in attesa di Invio 0 0,00€ di cui in attesa di Invio
),

=

a 637,10€ Totali 24,55€ Totali

A Barra superiore: serve per cambiare I'anno di competenza e per accedere alla gestione del
proprio utente. La possibilita di cambiare I'anno scolastico permette di richiamare i dati degli
anni passati selezionando I'anno e facendo click su Cambia. A destra c’e la possibilita di
accedere al profilo con i dati del proprio utente dove c’e I'icona con I'omino ed il nome del
vostro utente.

B Menu laterale: permette di accedere alle funzioni della piattaforma. Oltre alla Dashboard
troviamo:
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“Nuova cedola” che dovrete usare per rivendicare le cedole richieste dai vostri clienti.
“Cedole” con cui potete vedere le cedole che avete gia “rivendicato”.

“Cedole vincolate” con cui potete vedere le cedole che avete bloccato e il loro stato, per i
soli comuni che hanno attivato questa opzione.

“Pacchetti cedole” gestisce la rendicontazione dei pacchetti di cedole “collegati” ai
rimborsi che invierete ai Comuni.

“Enti aderenti” contiene tutti gli Enti esistenti nell’anno scolastico corrente e il loro stato di
emissione cedole (attivo/non attivo).

Riepilogo Cedole. In questa sezione della Dashboard si trovano tutte informazioni sullo stato
delle cedole. In particolare:

Cedole Totali: numero e importo economico complessivo di cedole gestite.

Da rendicontare: numero e importo delle cedole che non sono ancora state inserite in alcun
pacchetto.

Attesa di invio: numero e importo delle cedole inserite nei pacchetti non inviati, mostra
anche il numero dei pacchetti non ancora inviati al/i comune/i.

Inviate: numero e importo delle cedole inviate al/i comune/i, mostra anche il numero dei
pacchetti. Cedole e pacchetti sono in attesa di approvazione da parte del/i comune/i.
Approvate: numero e importo delle cedole approvate dal/i comune/i, mostra anche il
numero dei pacchetti. Per questi importi (non scontati) € possibile chiedere il rimborso.
Respinte: numero e importo delle cedole respinte dal/i comune/i, mostra anche il numero
dei pacchetti.

Liquidate: numero e importo (scontato, tra parentesi quadre, e non) delle cedole liquidate
dal/i Comune/i.

Vincolate: numero delle cedole vincolate.

Per passare dalla visualizzazione delle quantita agli importi e sufficiente fare click sull’area
interessata

Cedole Totali Cedole Totali

m

N

32 = 741,37

Riepilogo Cedole per Comune. In questa sezione si trovano tutte le informazioni sullo stato
delle cedole, raggruppate per Comune. E possibile, inoltre, conoscere le modalita di rimborso
indicate dal Comune e scaricare I'eventuale modulistica necessaria, facendo click su
“informazioni per il rimborso”. Un esempio & riportato nell'immagine qui sotto.
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Comune Facile: informazioni per il rimborso
Modalita per richiedere il rimborso: Nota di Rimborso

Dopo 'approvazione del pacchetto, inoltrare la Nota di Rimborso e il Modulo allegato compilato all'indirizzo
cedole@comunefacile.eu.

Allegati:

* Modulo tracciabilita flussi finanziari.pdf

E possibile creare e inviare pacchetti per quei comuni per cui sono presenti cedole “Da

rendicontare” o in “Attesa di invio”, cliccando sul bottone “Crea pacchetto” n del
comune per cui lo si vuole fare si aprira la seguente finestra

Comune Facile
Situazione cedole

Totale da inviare: 2
di cui presenti in pacchetto: 1

Pacchetti in compilazione

Pacchetto Comune Facile
Importo: 49,89
Cedole: 1

NUOVO PACCHETTO

Comune Facile 02

nella quale e riportato il nome del comune, il numero di cedole acquisite non ancora inserite
in un pacchetto “Totale da inviare” e il numero di cedole inserite in pacchetti nello stato “in
compilazione”. Dai bottoni sottostanti sara possibile inserire le cedole “da rendicontare”:

a) in un nuovo pacchetto: cliccando “Nuovo pacchetto” verra generato un pacchetto, il
nome del pacchetto & automatico (nome Comune + numero progressivo), si aprira una
finestra in cui & possibile inserire un commento facoltativo al pacchetto qualora ci
fosse necessita di distinguerli in base a caratteristiche che non possono essere
espresse nel nome, cliccando su procedi si aprira la schermata di gestione del
pacchetto in cui verranno automaticamente inserite tutte le cedole “da rendicontare”;

b) in uno dei pacchetti “in compilazione”: cliccando sul pacchetto desiderato si aprira la
schermata di gestione del pacchetto, in cui dovranno essere inserite le cedole
desiderate selezionandole;
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Ho Cogaome & T Nome 3 7

KORFEZ GIORGIA

2 B ERUNOR ELYES

Nella maschera di selezione delle cedole, tramite le funzioni dell’intestazione della tabella &
possibile selezionare o deselezionare tutte le cedole, filtrare le cedole per nome, cognome e

codice fiscale e ordinarle per tutte le colonne. Il numero di cedole selezionato e il relativo
importo € sempre disponibile nella parte alta della finestra.

Cliccando “Continua” apparira una finestra riassuntiva del pacchetto

Comune Facile

€ Indietro

Comune Facile 02
Creato il 29/03/2022

1 €49,89 €49,77
CEDOLE IMPORTO IMPORTO SCONTATO

Esporta file Excel per verifica

Annulla

in cui si vede il numero di cedole, I'importo di copertina e I'importo scontato dello sconto
ministeriale.

Prima di procedere con l'invio del pacchetto al Comune, € doveroso verificare che non ci siano
errori nel pacchetto, per far cio fare click sulla barra verde “Esporta file Excel per verifica” ed
aprire il file Excel esportato. L’esportazione del file Excel abilita il bottone di invio al Comune.

A | B | é | D 3 | G | H | 1 s | ok | i
Totali: €57,96 €57,9

'sconto %: 025

Sconto Aggiuntivo %: 0 Totale scontato: €57,82

Codice Fiscale [~ costo Registrato [~ costo Libri Totale '~ |pifferenzaB-c [~ Scuola v|classe |+ |integrativa | Importo Ministeriale ~ | Differenza B-H ~|Nome [~| cognome|~|Data ANPR [ +]
HSPFRDS7530L988T €13,74 €13,74 €0,00 VILLA D'ALME - VILLA D'ALME - ALME" 1E NO €24,55 -€10,81 Lt Rossi 24/04/2024
MRUQGZ65L23C7511 €34,35 €34,35 €0,00 VILLA D'ALME - VILLA D'ALME - ALME" 1E NO €24,55 £9,80 Gi Verdi 24/04/2024
'VCPXPN48T10B603U €9,87 €9,87 €0,00 VILLA D'ALME - VILLA D'ALME - ALME" 1E NO €24,55 -€14,68 Giuseppe Neri 24/04/2024

ol Ne s e

| totali indicati nelle celle B1 e C1 dovrebbero coincidere. Significa che gli importi
inseriti/confermati in fase di acquisizione delle cedole (“Costo registrato”) coincidono con il
costo totale dei libri nella cedola (“Costo Libri Totale”), ad eccezione di quelle cedole che
eccedono I'importo MIUR e la differenza e a carico delle famiglie. Eventuali scostamenti,
riportati nelle celle della colonna D, andranno giustificati al Comune.
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Appurato che non vi siano errori si procede con I'invio del pacchetto al comune facendo click
su “Completa — Invia al Comune” e confermando.
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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 I'operazione potrete, tramite un lettore di codice a barre,
“prelevare” il dato dalla CNS/CNR o dalla tessera “Codice Fiscale” dell’alunno.

[Caso particolare per i comuni con assegnazione di istituto e classe da parte delle librerie

Nuova cedola

Codice fiscale alunno:

=

Alunno/a A Classe 1U

Ietitore - Seleziona un istituto

Classe Seleziona una classe - v

Alcune amministrazioni chiedono alle librerie di inserire l'istituto e la classe dell’alunno. Viene
suggerito il nome dell’alunno e la classe calcolata in base all’eta anagrafica: 1U, 2U, 3U, 4U, 5U che
rappresentano le classi generiche.

Inserire il nome dell’istituto e del plesso prendendole dall’elenco alla voce istituto e quindi
scegliere la classe e |la sezione tra quelle proposte, se si seleziona una classe in cui & prevista
I’adozione del testo di religione (prime e quarte) e il bambino frequenta I'IRC si dovra anche
spuntare il bollino della religione, quindi premere su salva.]

[Caso particolare per i comuni con “CERTIFICAZIONE LIBRAI”

Inserendo il codice fiscale di un alunno di un Comune per la prima volta, nella pagina “Nuova
cedola” e cliccando Invio comparira la schermata seguente:

Nuova cedola

Codice fiscale alunno:

B3 | MYLNKV3GLEOAS32R

Vincola Cedola

omune di Residenza: Comune Facile Codice Fiscale: MYLNKVIGLE9ASI2R

Nella prima parte della schermata si vedranno il Comune di residenza dell’alunno e il CF inserito.

Nella seconda parte servira compilare il campo “Email Genitore/Responsabile” e cliccare “Vincola
Cedola” in basso a destra per confermare il blocco della cedola. Comparira una barra verde con la
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seguente scritta: “Salvataggio concluso con successo. L'acquisizione della cedola sara possibile
dopo che il Comune ti avra abilitato.”

Quando, successivamente, il Comune avra abilitato la Tua libreria, nella pagina “Nuova cedola”
comparira una barra con un menu a tendina come mostrato in figura

Nuova cedola

Codice fiscale alunno:

\

[ rouccoowrsn mcocenifll® |
in questo menu a tendina compariranno solo le cedole, tra quelle vincolate, che ora puoi
acquisire, perché il Comune nel frattempo ha abilitato la Tua libreria, sara dunque opportuno
controllare periodicamente la schermata “Nuova cedola” per verificare la presenza o meno di

nuove cedole acquisibili tra quelle gia vincolate, saranno ricercabili per nome, cognome e codice
fiscale. Cliccando su di essi si procedera all’acquisizione della cedola.]
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Nuova cedola

Importo della cedola ministeriale: € 23,08

Elenco Libri Totale € 15,68
Codice Fiscale

[

Residentea

Istitutn
€12.04

Classe

IRE - Religione

Anno Scolastico

Si aprira la schermata con i dati dell’alunno ed i libri a lui assegnati.

E possibile consultare I'archivio del MIUR per vedere la dotazione completa (con i libri gia in
possesso) dei libri per la classe dell’alunno cliccando sul tasto “Elenco dotazione completa MUIR”

Viene inoltre indicato se il valore dei libri eccede I'importo ministeriale. La gestione dell’eccedenza
e decisa dal Comune di residenza dell’alunno. Possono verificarsi 3 casi:

1. La parte eccedente viene pagata dalle famiglie;

2. Contattare il Comune. (In questo caso, se la cedola eccede, non sara possibile procedere
all’acquisizione, bisognera avvisare il Comune che, quando avra deciso chi si fara carico
dell’eccedenza, dovra “sbloccare” la cedola modificandone la sua “Gestione eccedenza”);

3. Il Comune paga I'importo completo della cedola.

Il software evidenzia la scelta del Comune, nel primo e terzo caso non resta che cliccare il bottone
“Acquisisci Cedola” in fondo a sinistra per procedere.

Dettagli cedola: E

Costo:

Email per ricevura digitale:

icevuts

n ANNULLA

Apparira quindi la schermata con il valore dei libri della cedola che puo essere modificato, qualsiasi
modifica all'importo dovra essere giustificata al Comune che effettuera gli adeguati controlli. Si
potra inserire una eventuale mail del genitore per inviare la ricevuta digitale della cedola, oppure
fare click su “No ricevuta”. Cliccare il tasto “OK” per terminare I'acquisizione della cedola.

Comparira la schermata seguente che vi confermera I'avvenuta richiesta della cedola

10
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Nuova cedola Nuova cedola

Codice fiscale alunno:

=B NGLCCCO1AD1ESQOTY

Successo

Richiesta Cedola Libraria elaborata con successo

Potrebbe verificarsi |a situazione in cui siano presenti pit di una cedola per alunno. E il caso delle
cedole integrative emesse dopo il rimborso della cedola principale. In tal caso si verra invitati a
selezionare prima una cedola e successivamente l'altra.

Sono disponibili pid cedole
Comune Facile - AA.SS.: 2020-2021
IC KENNEDY OVEST 3 BRESCIA - 18

Cedola integrativa
P Ry
Comune Facile - AA.SS.: 2020-2021

IC KENNEDY OVEST 3 BRESCIA - 18

Cedola integrativa

 Usa guesta cedola

11
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CEDOLE

113,85 27,32

Codice Fiscale Nome Istituto Classe Ente Data Approvazione Cedola Importo Cedola Integrativa

Questa schermata riporta la vostra situazione riguardante le cedole “rivendicate”. Queste sono le
cedole che avete acquisito fino a quel momento.

Nella parte in alto a destra della schermata potrete controllare gli importi delle cedole da inviare
in pacchetti al/ai comune/i (“Da rendicontare”) e delle cedole gia approvate (“Approvate”).

Nella parte sotto, invece, vi € il dettaglio per ogni cedola che avete acquisito e riporta anche il
dettaglio del Comune, Istituto, scuola e classe. E inoltre possibile visualizzare la ricevuta digitale
inviata alle famiglie cliccando sul tasto “PDF”.

E inoltre possibile esportare in Excel, .csv o semplicemente copiare e incollare altrove le cedole
presenti in questo elenco (I’esportazione e la copia tengono in considerazione gli eventuali filtri
applicati).

PACCHETTI CEDOLE
Questa sezione serve per la rendicontazione delle cedole e, quindi, per poter procedere con le

richieste di rimborso.

Il processo di richiesta e approvazione del rimborso puo essere nei seguenti stati:

“In compilazione”: Creazione del Pacchetto e Inserimento cedole;

e “Completato”: Pacchetto inviato al Comune per approvazione;

e “Approvato”: Il pacchetto e stato controllato e approvato dal Comune, & possibile
procedere con il rimborso;

e “Rifiutato”: Il pacchetto é stato rifiutato dal Comune e viene rimandato al Libraio per le
modifiche necessarie.

e “Liquidato”: Il pacchetto € stato liquidato dal Comune a seguito dell’'invio della fattura

elettronica/nota di rimborso da parte dell’esercente.

12
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Ecco la procedura per creare un pacchetto:

Pacchetti cedole cestione dei paccheti di cedole dei libra

Filtra pacchetti
- seleziona Comune - -

- seleziona Stato- A

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

Elenco Pacchetti Cedole

:\‘!cstra| 10 ~ |elementi Ricefea:
No.
Ente Descrizione pata |[F stato Cedole & &
Comune Pacchetto 2020-05- Approvato 1 |
Facile Fattura 11 15
DEMO
- seleziona Comune -
Comune Pacchetto 2020-05- Approvato 3 &
Facile Fattura 12 15 “
DEMO
Comune Pacchetto 2020-05- Approvato 3 (@ - seleziona Comune -
Facile Fattura 10 13 e
5 el(0

Silio § Comune di Muscoline (0]
Comune Pacchetto 2020-05- In [ 3 v Comune di Ramca
Facile Fattura2 12 compilaziena q i

r el o)
GEMo | Comune Facile (0)

In questa schermata cliccare sul tasto “Aggiungi Pacchetto”, per identificare su quale Comune
siano presenti cedole da rendicontare si puo consultare la dashboard, oppure controllare il nero
presente tra parentesi nel filtro di selezione del Comune (nell’esempio di figura si deve
rendicontare 1 cedola al Comune di Ranica).

E anche possibile verificare il numero delle cedole da rendicontare consultando il badge arancione

nel menu laterale di sinistra:

Nell’esempio in figura si devono rendicontare 6 cedole.

Cliccando “Aggiungi pacchetto” verra generato un pacchetto, il nome del pacchetto & automatico
(nome Comune + numero progressivo).

Pacchetti cedole cestione dei pacchetti i cedole dei librai @ Home - Pacchetti cedole

Aggiungi Pacchetti cedole

Descrizione

Ente® Seleziona v ‘

Commento @

Chiudi m

La soluzione vi presentera due campi da compilare, il primo “Ente” & il comune al quale verra inviato
il pacchetto, selezionabile dal menu a tendina a scelta tra i comuni per i quali si ha acquisito cedole.
Il secondo “Commento” vi da la possibilita di inserire un commento al pacchetto qualora ci fosse

13
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necessita di distinguerlo in modo differente. Cliccare su “Salva” per procedere con la creazione del
pacchetto.

Comune Facile 02
Libraio Emiliano Libri s.r.L. v
Descrizione Comune Facile 02
Data creazione 2022-03-29 14:17:16
Data completamento
Data accettazione
Ente* Comune Facile .
Importo totale 0,00
No Cedole 0
Stato* in compilazione v
Commento @ prova3

Chiudi m

A questo punto la soluzione vi proporra questa schermata riassuntiva, raggiungibile anche cliccando
sulla matita nella schermata iniziale di “Pacchetti cedole”, come mostrato nell'immagine

Comune Facile Comune Facile 02 2022-03-29 In compilazione 0

Da questa schermata e anche possibile modificare il commento del pacchetto, in tal caso ricordarsi
di salvare la modifica.

N.B: E possibile eliminare un pacchetto se & nello stato “in compilazione” con numero di cedole
inserite pari a zero.

Cliccando sul tasto “Chiudi” si torna all’elenco dei pacchetti dove ora troverete il pacchetto
appena creato nello stato di “In compilazione” con il valore di 0.00 euro.

Elenco Pacchetti Cedole

m:sus| 10 ~ |elementi Rlcerca:

Ente Descrizione Data ¢ Stato Cedole '

Per inserire nel pacchetto una cedola € necessario selezionare il pacchetto facendo click sulla riga
del pacchetto (non sulla matita a fine riga) e si aprira la seguente schermata di dettaglio

14
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Filtra pacchetti Comune Facile DEMO
tto Dema 7

n iom " 0,00 Ho Cedole:0
T Stato:in c one mporto: € 0,00 No Cedole
Creazione: 2021-03-26 Completamenta: Approvazione:

imperto Senntsn €

Seloziona Comune v Rimuovi Filtn
0,00
- seleziari St - ~
Cedole emesse ‘Esporta file Bxcel per verifica
Totalezss Invite: 49 Datwiare:s
Peniode 26{03/2021 - 26/03/2021 -

Elenco Pacchetti Cedole

Selesiona/Deselesiona tutte le cedole
Mostra{ 10 ¥ |elementt feeras % ZUTPPBTSRIICOZTY - IC KENNEDY OVEST 3 BRESCIA - PRIMARIA DON MILAN BRESCIA 24 - 22,
ZZNMNLIZR2081S7S - IC KENNEDY OVEST 3 BRESCIA'- PRIMARIA DON MILAN| BRESCIA3A- 31,38
" . RKVRSMGTA4BHGS4Y - IC MANZONI [COLOGNG MONZESE JOCCACCIO 34 -31.38
Comune Facile DEMO PacehetioemoT. 0 compilazione o, % VRDGPPOLAOIESOTR - ST, COMPR. ST I PIAZZOL - Scuola primaria 20 - 22.32
[ eacchemadamodn [ [R—— « ZZLLNZ12RI3A246U - IST. COMPR. STATALE MARIA FIAZZOL! - Scuofa primaria 2a -22.32
Comune Facile DEMO Pacchetto demo 8 2021:03-26 Completato i # Elementida1aédis, .
Camune Facile DEMO Pacchatto Dema @ M10326 Completate w4
Comune Facile DEMO Pacchetio Demo 5 20210326 Approvato 8 #
Comune Facile DEMO Pacchetio Demo & 0202 Approvato 4P
Comune Facile DEMO Pacchetio Demod 0010338 Respinto &
Comune Facile DEMO Pacchetio Demo 3 W210315  Incompilazions 1,
Comune Facile DEMO Pacchetto demo 2 0210315 completato 2 [
ComuneFacile DEMO Paccheto Demo L 0810325 Respinto Py

Slamentida 13104110

Selezionando la cedola (o le cedole) che volete inserire nel pacchetto (1) e cliccando sul tasto
“Salva” (2) inserirete la cedola (o le cedole) nel pacchetto.

Filtra pacchetti Comune Facile DEMO
Pacchetto Demo 7
o) pachatics Seata: in compi 2 A Importo: € 112,39 No Cedole: 3
Creazione: 2021-03-286 Completamenta: Approvazione:
- seleziona Comune v Rimuovi Filtri
~eelerinna Stato - v
Cedole emesse Esporta fide Excel par verifica
Totale: 55 Inviate: 52 D3 Inviare: 3

‘nb
Periods 26/03/2021 - 26/03/2021 -

Elenco Pacchetti Cedole
Seleziona/Dessieziona tutts e cedole

Ricerca

T L
Mostra| 10 ¥ |slement ZLTPPBTSRIICO27Y - IC KENNEDY OVEST 3 BRESCIA - PRIMARIA DON MILANI BRESCIA 24 - 22.32
ZZNMNL13RI0B1STS - € KENNEDY OVEST 3 BRESCIA - PRIMARIA DON MILANI BRESCIA3A - 31,38
No.
? PTSWSCEATZTHBSSS - IC MANZONIC W £ - VIA BOCCACCIO 44 - 48,
s e ke I sete Codolo ’ E SWSCEATZTHESIS - IC MANZONI/COLOGNO MONZESE - VIA BOCCACCIO 8
(] RKVRSMGTALSHESAY - IC MANZONI/COLOGNO MONZESE - VIA BOCCACCIO 34 - 3138
2021-03-26 incompilazione. =i VROGPPOLADIESOTR - IST. COMPR. STATALE MARIA PIAZZOL - Scuola primaria2b - 22,32
] 342460 - IST. COMPR. STATALE MARIA 1- Seuols primaria 2a - 22.
Comune Facile DEMO Pacchetto demo 10 2021-03:26 In campilazione P ZLRERAE BT, COMER STATALE MARW 700 - Seuoh primarfa 73-02.9)
Camuné Facile DEMO Pacchetto demod 2021-03-26 Completato 8 & Elementida1a6di5
Comune Faclie EMO Pacchietto Deme 9 2021-0336 Completato 0 2
Completa - Invia al Comune
Comune Facile DEMO Pacchetto Demo 5 2031-03-26 Approvato LI
Comune Faclle DEMD Pacchetto Dema & 2021-03-26 Approvato 4 4
Comune Facile EMO Pacchetto Demo 4 2021-03-26 Respinto & &
Comune Facite BEMO Pacchetto Demeo 3 2021-03-15 In compilazione 1 2
Comune Facila EMO Pacchetto demo 2 2021-03-15 Completato 3
Comune Facile CEMO Pacchetto Demo 1 2021-03-15 Respinto 3

Elementida 13 10di10 -

| dati del pacchetto vengono aggiornati con gli importi di copertina dei libri delle cedole il numero
di cedole incluse nel pacchetto (A). Viene inoltre aggiornato I'importo scontato che dovra essere
I'importo reale del Rimborso (B).

Prima di procede con l'invio del pacchetto al Comune, & doveroso verificare che non ci siano errori
nel pacchetto, per far cio fare click sulla barra verde “Esporta file Excel per verifica” ed aprire il file
Excel esportato.
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A B c D E F G H 1 J K L
1 |Totaliz €57,96 €57,36
2 |sconto %: 0,25
3 |Sconto Aggiuntivo %: 0 Totale scontato: €57,82
a
5 _|Codice Fiscale | Costo Registrato ~| Costo Libri Totale ~ | Differenza B-C ~ |Scuola ~|Classe |~ |Integrativa ~ | Importo Ministeriale ~ | Differenza B-H ~|Nome |~|Cognome|~|Data ANPR |~
6 |HSPFRDS7530L988T €13,74 €13,78 €0,00 VILLA D'ALME - VILLA D'ALME - ALME' 1E NO €24,55 -€10,81 Luca Rossi 24/0a/2024
7 |MRUQGZ65L23CT7511 €34,35 €34.35 £0,00 VILLA D'ALME - VILLA D'ALME - ALME' 1E NO €24,55 €9,30 Giovanni Verdi 24/0a2024
8 |VCPXPN4STL0B603U €987 €9,87 £0,00 VILLA D'ALME - VILLA D'ALME - ALME" 1E NO €24,55 -€14,68 Giuseppe Neri 24/04/2024

| totali indicati nelle celle B1 e C1 dovrebbero coincidere. Significa che gli importi
inseriti/confermati in fase di acquisizione delle cedole (“Costo registrato”) coincidono con il costo
totale dei libri nella cedola (“Costo Libri Totale”), ad eccezione di quelle cedole che eccedono
I'importo MIUR e la differenza ¢ a carico delle famiglie. Eventuali scostamenti, riportati nelle celle
della colonna D, andranno giustificati al Comune.

Appurato che non vi siano errori si procede con I'invio del pacchetto al comune facendo click su
“Completa — Invia al Comune”.

Filtra pacchetti Comune Facile DEMO

Aggtungi pacchetto

seleziona Comune - Rimuov Filt

Importo Scontas €

112,11

Esparta fle Excel per verifica

Cedole emesse
Totale: 55 Inviate: 52 Datnviare: 3

Periode 26/03/2021 - 26/03/2021 -

Elenco Pacchetti Cedole

| Ricsrea:

Mastra| 10 ~ |elementi PRIM
= "
No.
3 WIA BOCCACEIO &

Ente Descrizione oata IF stato cedole & ] S VINSRECACTD

(v VIA BOCCACC
Comtine Facils DEMO Pacchetto Dema 7 20210326 tncompilazione: 3 A PIAZZOLI - Scuols primaria 2b-22:32

ST, A PIA; | - Sewola primaria 23 - 22.32

Comune Facile DEMO Pacchetto dema 10 2021-03-26 n compilazions & 4 S ZZOLI- Scuola primaria2a - 22.3
Comune Facilz DEMO Pacchetto demo 8 2021-03-26 Completato B Elementida13Gdi6. -
Comune Facile DEMO Pacchetto Demo 9 2021-03-26 Completato 10 '

Completa - invia al Comune m
Comune Facile DEMO 2021-03-26 Approvata 8 L F »\
Comune Facll DEMO Approvata & 2
Comune Facile DEMO Respinto 5
Comune Facile DEMO Pacchetto Demo 3 incompilazione 2
Comune Facile DEMO Pacchstto demo 2 2021-03-15 Completato s
Comune Facile DEMO Pacchetto Demo 1 2021-03-15 Respinto ’

Elementida 13 10di10

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

Completamento pacchetto

il pacchetto "Pacchetto Demo 7" sara chiuso e inviato al
comune, Confermi?

1
k s‘m.‘

Il pacchetto verra messo in stato di “Completato” in attesa di approvazione da parte del Comune.

16



amme

web & app

!'/"ieam

Filtra pacchetti

Aggiungl pacchetto

seleziona Comune - Rimuowi Filtrl
- setezions Stato -
Cedole emesse
Totale: 55 Inviate: 52 Da tnviare: 3
Elenco Pacchetti Cedole
masval 10 v |element Hlomea -
Ho.
Ente Descrizione Data IF stato Cedale 4
Comune Facile DEMG Pacchetto demo 10 2021-03-26 incompilazione: 4

o7

Comune Facile DEMO

Pacchetto demo 8. 2021-03-26
Comune Facile DEMO Pacchetto Demo 8 2021-03-26
Comuné Facile DEMO Pacchetto Demo 5 2021-03-26
Comune Facile DEMO Pacchetto Demo & 2021-03-26
Comune Facile DEMO Pacchetto Demo 4 2021-03-26
Comune Facile DEMO Pacchetto Demo 3 2021-03-15
Comune Facile DEMO Pacchetto demo2 2021-03-15
Comune Facile DEMO Pacchetto Demo 1 2021-03-15

Elementi da 1310di10

Completato 8
Completato 10
Approvato 8
Approvato 4
Respinto 6
in compilazione 2
Completato 3
Respinto 4

N N AL s N SN

Comune Facile DEMO
Pacchetto Demo 7

[Stato: Completato

Creaziont: 2021-03-26

Na Cedole: 3
Approvazione:

Importo; € 112,38
Completamento: 2021:04-13

Importo Scontatn &
® o 112,11
nco e Completato
Esporta file Excel per varifica
Periodo 26/03/2021~ 26/03/2021 -
B ZZNMNLIIR20BLSTS - IC KENNEODY OVEST 3 BRESCIA - PRIMARIA DON MILANI BRESCIAZA - 31,38
B PTSWSCEAT27HESHS - IC MANZONI/COLOGND MONZESE - VIA BOCCACCIO 4R - 45,63
B RKVRSMSTASGHEEAY - IC MANZON/COLOGND MOMZESE - ViA BOCCACCIO 34+ 3138

Elementida1a34di3.

Potebbe verificarsi che il comune rifiuti il pacchetto, in tal caso vedremo lo stato “Respinto”.

Filtra pacchetti

Pacchetto Demo 3 2021-03-15

Comune Facile DEMO

Comune Facile DEMO Pacchetto demo 2 2021-03-15

- seleziona Comune - - Rimuovi Filtri
seleziona Stato
Cedole emesse
Totale: 55 inviate: 52 Da lnviare:3
Elenco Pacchetti Cedole
Mostra| 10 | etementi Ricerca:
No.
Ente Descrizione Data 17 stato Cedole 7
Comune Facile DEMO Pacchetto demo 10 20210326 In compilazione 4 2
Comune Facile DEMO Pacchetto Demo 7 2021-03-26 Completato 3 2
Comune Facile DEMO Pacchetto demo 8 2021-03-26 Completato 8 o
Comune Facile DEMO Pacchetto Demo 9 2021-03-26 Completato 10 2
Comune Facile DEMO Pacchetto Demo 5 20210326 Approvato sz
Comune Facile DEMO Pacchetto Demo 6 20210326 Approvato s p
4
s
7

Comune Facile DEMO Pacchetto Demo 1 2021-03-15

Elementi da 13 104110

6
n compilazione 2
Completato 3
Respinto 4

Comune Facile DEMO

No Cedole: 6

Approvazione:

Importo: € 182,81
Completamento: 2021-03-26

mporto Scontato €

182,35

Periodo 26/03/2021 - 26/03/2021 -
® BCCLBT13TE4D340U - IC KENNEDY OVEST 3 BRESCIA - PRIMARIA DON MILANI BRESCIA 18 - 23.08
£ €rTndr12p16d940n - IC KENNEDY OVEST 3 BRESCIA - PRIMARIA DON MILANI BRESCIA 5A - 31.66
® DDCGHT14D49B157M - IC KENNEDY OVEST 3 BRESCIA - PRIMARIA DON MILANI BRESCIA 1A - 15.68
it BGQPYH4SMEIZ716X - IC MANZONI/COLOGNO MONZESE - VIA BOCCACCIO 34
e CTRYMS36T16GS678 - IC MANZONI/COLOGNO MONZESE - VA BOCCACCIO 48
) RSSCSROIADIESOTC - IST. COMPR. STATALE MARIA PIAZZOU - Scuola primaria 3a - 31.38

Elementida12a6di6. -

Per leggere la motivazione del rifiuto cliccare sulla barra arancio “Leggi la motivazione del Rifiuto”.

Il pacchetto & stato rifiutato

Motivo del rifiuto:
Valore cedole non corretto

e

CONFERMA

Scegliendo I'opzione “Conferma” (1) il pacchetto torna in stato “In Compilazione”, per permettere
le modifiche. Se ci clicca su “Annulla” (2) si mantiene lo stato del pacchetto in “Respinto”.

Dopo I"approvazione da parte del comune il pacchetto apparira nello stato “Approvato” e sara
possibile completare il processo di rimborso con fattura elettronica o nota di rimborso.
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NB. E possibile impostare il ricevimento di una mail al momento dell’approvazione o del rifiuto di
un pacchetto tramite le impostazioni nel profilo personale (vedere sezione successiva).

Nel caso il Comune abbia scelto un metodo di rimborso tramite “Nota di Rimborso” & possibile
scaricare un foglio Excel riassuntivo con l'indicazione dei libri consegnati raggruppati per disciplina.
Cio si potra fare cliccando sul tasto “Elenco libri Cedola” (1).

Inoltre, se il Comune ha deciso di fornire il modello di rimborso, € possibile scaricare un
documento Word precompilato per richiedere il rimborso cliccando sul tasto “Modello Rimborso”

(2).

ATTENZIONE: verificare sempre i dati e completare le parti eventualmente mancanti.

Comune Facile

Comun:

Importo: € 22,32 No Cedole: 1
Completamento: 2021-04-12 Approvazione: 2021-04-12

Imgarto Scontato €

17,07

) Elenco libri Cedola i Modello Rimborso
"L 2

Periodo 12/04/2021 - 12/04/2021 -

= BNNMRAI3R15D340D - G.BERTOLOTTI - GAVARDOQ - GAVARDO CAP. "MONS. L.FERRETTI" (BSEEBT4011) 2A- 22,32

Elementidalaldil. -
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CEDOLE VINCOLATE

Elence cedole vincolate

Data di Blocco Stato Cedola

Nome ente

8 10:21:32 INATTESA

INATTESA

INATTESA

INATTESA

Questa schermata riporta I’elenco delle cedole vincolate, mostrando:

CF Alunno;

Ente di appartenenza;

Email Genitore/Responsabile;

Data di blocco della cedola;
Stato cedola:

a) In attesa — si tratta di una cedola vincolata, ma non ancora acquisita;

b) Rilasciata AAAA/MM/GG HH:MM:SS — si tratta di una cedola che era stata vincolata e

ora e anche acquisita, la data e ora corrispondono al momento dell’acquisizione.

vk wnhn e
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PROFILO PERSONALE

Nella schermata del profilo personale & possibile:

- modificare i propri dati

- richiedere una e-mail per il cambio password (1)

- impostare il ricevimento delle e-mail quando un pacchetto & Approvato e Rifiutato (2).

Emiliane Libri

Ragione sociale”

pan ]

Data 3CCETAZIONE Privacy

Assistenza

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

e Consultare le Video Guide direttamente in piattaforma (nella pagina dedicata “Video
Guide” o tramite i collegamenti nelle relative pagine attraverso le icone B )

e inviare una mail a cedole@comunefacile.eu

e chiamare I'assistenza in orari d’ufficio al numero verde scegliendo la voce 3 del menu
interno (Cedole Librarie Online)

NUMERO VERDE e,

800608352
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