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Tesor-Kit

Manuale e supporto informatizzato

per il Tesoriere di Lions Club

Presentazione

La creazione di un programma software per i tesorieri di Lions Club rappresenta indubbiamente un fatto nuovo, che dà il segnale della vivacità e della capacità costante di rinnovamento dell’Associazione a tutti i livelli, in un’epoca ormai contraddistinta da un sempre più massiccio uso dell’informatica. 

Va dato anche atto dell’eccezionalità dell’evento, perché a scrivere il software è un socio Lions autodidatta, che esercita la professione di medico e che – trovatosi  a ricoprire nel suo Lions Club l’incarico di tesoriere – ha cercato di trovare la soluzione per una gestione della tesoreria atta a conoscere la situazione del Club in tempo reale, socio per socio, evento per evento, con una trasparenza di dati che è l’immagine che si vuole abbia costantemente la nostra Associazione.

A Giorgio Brigato, quindi, va il riconoscimento di tutti noi Lions per questa sua “fatica”, per questo suo gesto di servizio a favore dei Club, creando un modello di lavoro accessibile a tutti, anche ai non addetti ai lavori, grazie alla semplicità dell’impostazione, dando così, egli, corpo e sostanza alla prima regola dell'etica lionistica che recita “dimostrare con l'eccellenza delle opere e la solerzia nel lavoro la serietà della vocazione al servizio”, unendo di fatto - col suo lavoro e con i risultati che ne conseguiranno - i club con i vincoli dell'amicizia e della reciproca comprensione.

Primi tra tutti nell’apprezzare il contenuto del manuale saranno sicuramente i Presidenti ed i revisori di Lions Club, i quali potranno avere dai loro tesorieri situazioni finanziarie aggiornate, notizie su eventuali morosità di soci in tempo reale, prospettive sull’andamento finanziario non più secondo calcoli spannometrici, ma su dati esatti. 

Quanto sopra mi porta alla convinzione, quindi, che questo manuale di tesoreria efficacemente rappresenti un ponte di  “autentica  amicizia  lionistica” quale risultato di “affinità elettiva tra i soci”, con l’augurio che esso possa mettere in moto una “reazione a catena” di iniziative di servizio, da parte anche di altri soci Lions e anche in altri ambiti, per approdare ad un lionismo sempre più evoluto, in linea con i tempi, fatto di proposte e di impegno concreto, di partecipazione e di autentica amicizia.

Il lavoro di Giorgio Brigato, in conclusione, rappresenta il modo di noi tutti soci Lions di dare testimonianza della nostra disponibilità al servizio, affinché non sia soltanto il modo migliore di tradurre in Italiano il motto we serve, ma perché diventi, esso stesso, obiettivo del nostro impegno sociale generale, per dire mettiamoci intorno a un tavolo, definiamo la strategia di azione e costruiamo insieme il nostro puzzle lionistico. Ciascuno con il suo pezzo. Ciascuno con la sua competenza. Ma tutti con lo stesso obiettivo: “we serve”. 

Grazie, Giorgio!

Venezia, 13 maggio 2006 

                                                                  Roberto Adami                       

                                            Vice Governatore Distretto Lions 108 Ta 3

                                           Presidente Comitato M.E.R.L.  2005 – 2006

(programma presentato ai Tesorieri di Lions Club del Distretto 108 Ta 3 Italy durante il Corso di formazione distrettuale)

                                mANUALE

Compiti del Tesoriere di Club

Dallo “Statuto e Regolamento Tipo per Lions Club”:

( Articolo II - Officer - Sezione 1. Compiti. punto: e)

Il Tesoriere dovrà:

(1) Ricevere il denaro dal Segretario e da altre fonti e depositarlo nel​la o nelle banche indicate dal Comitato Finanziario ed autorizzate dal Consiglio Direttivo;

(2) Effettuare i pagamenti per conto del Club soltanto su autorizza​zione del Consiglio Direttivo. Tutti gli assegni e le pezze giustificative dovranno essere firmate dal Tesoriere e controfirmate da un altro funzionario indicato dal Consiglio Direttivo;

(3) Registrare tutte le entrate e le uscite del Club;

(4) Preparare rapporti finanziari mensili e semestrali e sottoporli alla Sede Centrale dell'Associazione ed al Consiglio Direttivo di Club;

(5) Versare una cauzione, a garanzia del fedele adempimento dei suoi doveri, mediante la somma o le garanzie stabilite dal Consiglio Diret​tivo.

( Articolo V - Quote e contributi.

… Il Tesoriere di Club dovrà rimettere i contributi Internazionali e Distrettuali (Singolo o Sub e Multiplo) agli organi competenti ed alle relative scadenze, come specificato nel rispettivo Statuto Internazio​nale e Distrettuale (Singolo o Multiplo).

Dalla Rivista “The Lion” – Dicembre 1993 pag. 58-61

Il Tesoriere dovrà redigere entro il 31/08 di ogni Anno Sociale il preventivo finanziario. Questo andrà portato all’approvazione del Consiglio Direttivo del Club e dell’Assemblea Generale del Club nella sua prima riunione dell’Anno Sociale. Egli dovrà inoltre redigere entro il 30/06 dell’Anno Sociale il rendiconto consuntivo, farlo verificare dai revisori dei conti e portarlo all’approvazione dell’Assemblea Generale del Club nella sua prima riunione dell’Anno Sociale successivo. 

Scadenzario.

Le scadenze cui il Tesoriere deve ottemperare sono:

· entro il 31/07: quote alla Sede Centrale e al Distretto, relative al primo semestre per l’Anno Sociale in corso;

· entro la data fissata dal Distretto (in genere una settimana prima dello svolgimento del Congresso, a Settembre): quote relative ai Delegati del Club per la partecipazione al Congresso di Apertura (vedi “Metodo di calcolo per il numero di Delegati Congressuali”);

· entro il 31/01: quote alla Sede centrale e al Distretto, relative al secondo semestre per l’Anno Sociale in corso;

· entro il 31/03: quote alla L.C.I.F. da versare al Distretto (delibera dell’Assemblea di Apertura del 21.09.2003);

· entro la data fissata dal Distretto (in genere una settimana prima dello svolgimento del Congresso, a Maggio): quote relative ai Delegati del Club per la partecipazione al Congresso di Chiusura (vedi “Metodo di calcolo per il numero di Delegati Congressuali”); tali quote vanno versate alla Tesoreria del Club che ha in carico l’organizzazione del Congresso;

· entro il mese successivo all’ingresso di un nuovo Socio va versata la relativa quota (attualmente €. 39,00) al Distretto; quella dovuta alla Sede Centrale apparirà sull’estratto conto e quindi bonificata tempestivamente.

Metodo di calcolo per il numero di Delegati Congressuali 

(Congressi Distrettuali e Congresso Nazionale)

Ogni Club (in regola con la Sede Centrale e con il Distretto) partecipa ai Congressi del Distretto e al Congresso Nazionale con un (1) delegato e un (1) sostituto per ogni dieci (10) o frazione maggiore di Soci che sono stati iscritti al Club per almeno un (1) anno ed un (1) giorno, come risulta dai registri dell’Ufficio Internazionale, al primo giorno del mese che precede quello in cui si terrà il Congresso, premesso comunque che il Club avrà diritto ad almeno un (1) delegato e a un (1) sostituto.

La frazione residua non inferiore a cinque soci dà diritto a un altro Delegato.

(Importante: il numero dei Soci è quello che risulta alla Sede Centrale, e non sempre questo coincide con quello del Distretto; va periodicamente controllato che il numero dei Soci rilevati dalla Sede Centrale – fare riferimento all’elenco semestrale inviato al Tesoriere di Club – coincida con i dati inviati al Distretto dal Segretario e/o dal R.I.T.) 

Ogni Past-Governatore è considerato Membro di diritto del Congresso, in eccedenza al numero di Delegati del Club cui appartiene.

Per il Past-Governatore, il Club di appartenenza è tenuto al versamento della quota di Delegato.

Praticamente:

· Se il Congresso Distrettuale di Apertura si svolge nel Settembre 2006, il rapportino da consultare, per conoscere a quanti delegati il Club ha diritto, è quello del 1° Agosto 2005 (riferito al 31 luglio).

· Se il Club ha tra i 15 e i 24 Soci i delegati saranno 2; se tra 25 e 34: 3; se tra 35 e 44: 4; e così via.

· Possono essere nominati delegati solo quei Soci che sono registrati ufficialmente presso i registri della Sede Centrale almeno da un anno e un giorno (nell’esempio di prima: dal 1° Agosto 2005).

· Ogni delegato dovrà presentarsi al Congresso munito della delega firmata dal Presidente del suo Club e di un documento di riconoscimento. Il voto è strettamente personale e non può essere esercitato “per conto terzi”.

· Il supplente può sostituire solo il delegato di cui è supplente e non un qualsiasi altro delegato riportato nell’elenco delegati; inoltre il supplente dovrà presentarsi, oltre che con la sua delega di supplente, con la delega del delegato effettivo che egli sostituisce.

Istruzioni per il pagamento delle quote alla Sede Centrale

Informazioni riguardanti l’estratto conto mensile

· Attenzione! Tutti gli importi esposti sono in dollari USA

· I pagamenti in Euro dovranno essere effettuati al cambio prestabilito mensilmente ed indicato nella parte superiore di questo estratto conto.

Istruzioni per effettuare i pagamenti:

L'Associazione intrattiene un rapporto di conto corrente presso la

Banca Nazionale del Lavoro SPA 

Area Territoriale Milano 

Ufficio Conti Esteri

Piazza S. Fedele 1/3

20121 MILANO​

IMPORTANTE: Per evitare spese bancarie supplementari, si consiglia di effettuare i pagamenti in Euro.

Pagamenti in Euro:

· I pagamenti devono essere effettuati sul conto Estero Euro no. 6817 intestato a The International Association of Lions Clubs presso la Banca Nazionale del Lavoro all'indirizzo suddetto e possono essere fatti attraverso qualsiasi Banca Italiana purché venga precisato che si tratta di un versamento su un CONTO ESTERO da effettuarsi con PROCEDURA ESTERA, specificando i seguenti codici:

· IBAN
IT29FO100501600000000006817

· SWIFT
BNLIITRRMCE

· Si raccomanda di precisare il nome ed il numero di matricola del Club – rilevabile dall’estratto conto - (e non il nome della persona che effettua materialmente il bonifico), diversamente sarà difficile e a volte anche impossibile accreditare correttamente il pagamento.

I pagamenti possono essere effettuati anche in dollari US ma ciò comporterà una spesa fissa di $ 5,00 che verrà dedotta dall'accredito fatto al Vostro Club.

· I pagamenti in dollari US devono essere effettuati sul conto No. 819676 intestato a The International Association of Lions Clubs presso la Banca Nazionale del Lavoro all'indirizzo suddetto e possono essere fatti attraverso qualsiasi Banca italiana purché la vostra Banca dia ordine di pagamento diretto alla BNL di Milano con copertura su Banca USA, diversamente si incorrerà in ulteriori spese. Si dovranno inoltre precisare i seguenti codici:

· IBAN
IT11S0100501600000000819676

· SWIFT
BNLlITRRMCE

· Vi preghiamo di non effettuare pagamenti direttamente su Banche Americane perchè i bonifici saranno gravati di spese fino a $ 25,00 che verranno dedotte dall’accredito fatto al vostro Club.
· Si raccomanda di precisare il nome ed il numero di matricola del Club (e non il nome della persona che effettua materialmente il bonifico), diversamente sarà difficile e a volte anche impossibile accreditare correttamente il pagamento.

Istruzioni per il pagamento delle quote a favore della L.C.I.F.

(tramite il Distretto)

Ogni Club è tenuto a versare al Distretto l’importo  di € 10,00 per Socio a favore della L.C.I.F. entro il 31 marzo.

L’importo va calcolato in base al numero di Soci in carico al 31 Dicembre precedente.

In alternativa al versamento, se sono state richieste delle “Melvin Jones Fellow”, il Tesoriere del Club dovrà trasmettere al Tesoriere Distrettuale in carica copia del bonifico effettuato a favore della stessa L.C.I.F.

(Il versamento per la “Melvin Jones Fellow” viene infati considerato   sostitutivo di quello che dovrebbe essere effettuato dal Distretto alla L.C.I.F.)

Le coordinate bancarie per il versamento al Distretto sono quelle indicate via lettera dal Tesoriere Distrettuale – variabili di anno in anno – e comunque riportate in calce alla carta intestata del Distretto.

Istruzioni per il versamento diretto alla L.C.I.F.

(Versamento diretto)

Indirizzo della L.C.I.F.:

Lions Clubs International Foundation

300 W. 22nd  St.

Oak Brook, IL 60523-8842

U.S.A.

Fax n. 01-630-571-5735

Coordinate bancarie:

Northern Trust Company

50 South Lasalle Sreet

Chicago, IL 60675

U.S.A.

Routing ABA n° 071000152

Intestazione del conto: Fondazione Lions Clubs Iternational

n. di c/c: 79154

È da richiedere l’emissione di un bonifico di U.S. $ 1.000,00 (per ogni MJF), obbligatoriamente indicando le coordinate di cui sopra.

IMPORTANTE: devono pervenire netti U.S. $ 1.000,00 (al netto delle commissioni per l’ordinante e per il beneficiario).

Per accelerare i tempi:

inviare fax (al numero sopra indicato) con allegato modulo debitamente compilato (è scaricabile dal Sito internet) e copia del bonifico (si ripete!) redatto con le coordinate e le condizioni di cui sopra.

Istruzioni per il pagamento delle quote al Distretto

Entro il 31/07 e il 31/01 di ogni Anno Sociale dovrà essere versata al Distretto la semiquota associativa, (pari attualmente a € 39,00 per Socio), sul complessivo annuale di €. 78,00 per Socio.

Il numero di Soci deve coincidere con i dati dei rispettivi Rapportini (al 30/06 e al 31/12, dopo verifica con i dati della Sede Centrale, come in precedenza precisato) inseriti nel “sito” del Distretto 108 Ta-3 dal Segretario e/o R.I.T.

Va ricordato che per ciascuno dei nuovi Soci ammessi nel semestre per il quale il pagamento è già stato effettuato, dovrà essere versata la quota di € 39,00 entro il mese successivo alla segnalazione nel Rapportino del Segretario e/o R.I.T.

Le coordinate bancarie per il versamento al Distretto sono quelle indicate via lettera dal Tesoriere Distrettuale – variabili di anno in anno – e comunque riportate in calce alla carta intestata del Distretto.

Destinazione del 5 per mille

La Legge finanziaria per il 2006, lettera A comma 337 art. 1 della legge n. 266/2005, attribuisce la facoltà a tutti i cittadini di destinare una quota pari al 5 °/°° (5 per mille) dell’imposta sul reddito delle persone fisiche, a sostegno “del volontariato e delle altre organizzazioni non lucrative di utilità sociale nonché alle associazioni di promozione sociale iscritte nei registri nazionali, regionali e provinciali e delle associazioni e fondazioni riconosciute.”

La “Fondazione di Clubs Lions Distretto 108TA3” è stata iscritta nell’apposito elenco nazionale e pertanto rientra fra i soggetti ai quali è possibile destinare il 5 per mille.

La Fondazione in data 01.07.2004, con Decreto Regionale n. 64, ha avuto il riconoscimento della personalità giuridica con contestuale iscrizione al numero d’ordine 261 del Registro Regionale delle persone giuridiche, come si può verificare consultando il sito del Distretto www.lions108ta3.org .

È da precisare che la devoluzione del 5 per mille è indipendente dall’altra opportunità di devoluzione dell’8 per mille di cui alle Leggi precedenti.
Per destinare il 5 per mille alla Fondazione occorre firmare nell’apposita casella “Sostegno del Volontariato” a favore della Fondazione Lions indicando il Codice Fiscale: 03539020275.
Fac-simile di Relazione dei Revisori dei conti

(dalla rivista “The Lion” – Dicembre 1993 pag. 58-61)

Relazione dei Revisori dei conti del L. C. … 

Anno Sociale …
Esaminato il Bilancio Consuntivo relativo alla gestione dell’Anno Sociale 20…/20…, abbiamo potuto riscontrare l’esattezza delle imputazioni e la sostanziale corrispondenza con i dati del bilancio di previsione. 

Esaminati i registri contabili, abbiamo altresì constatato la regolarità della tenuta delle scritture contabili ed accertato che sono supportati da documenti giustificativi di spesa, tutti vistati dal Presidente del Club.

La situazione alla data del 30 Giugno 20… presenta, in sintesi, le seguenti risultanze:

Entrate






+ €
…

Uscite






( €
…









__________

Rimanenza in Contanti 20…/20…

+ €
…

Crediti verso Soci al 30/06/…


+ €
…

Debiti al 30/06/…




+ €
…









​​​​​​​__________

Saldo Totale dell’esercizio



( €
…

I revisori dei conti     …. (firme) ……………………………………….…..

Fac-simile di Inventario

(dalla rivista “The Lion” – Dicembre 1993 pag. 58-61)










Carico
Scarico








Quantità n°

Beni in dotazione permanente

· Stendardi





…

   …

   …


· Bandiere





…

   …

   …


· Gonfaloni





…

   …

   …

· Campana in bronzo



…

   …

   …

· Martello in legno



…

   …

   …

· Targhe





…

   …

   …

· …






…

   …

   …

· …






…

   …

   …

· …






…

   …

   …

· Registratore – Lettore CD


…

   …

   …

· …






…

   …

   …

· …






…

   …

   …

Scorte e altri beni del Club

· Distintivi





…

   …

   …

· …






…

   …

   …

· …






…

   …

   …

· Premi … (elenco) 



…

   …

   …

· Omaggi





…

   …

   …

· Segnaposti




…

   …

   …

· Buste “Nuovi Soci” 



…

   …

   …

· Martelli per Past-Presidente

…

   …

   …

· …






…

   …

   …

· …






…

   …

   …

Preventivo di Cassa Anno 20…/20…

(dalla rivista “The Lion” – Dicembre 1993 pag. 58-61)
Vedi omonimo (file in formato .xls) allegato alle istruzioni del CD

Rendiconto Consuntivo di Cassa al 30/06/20…

(dalla rivista “The Lion” – Dicembre 1993 pag. 58-61)
Vedi omonimo (file in formato .xls) allegato alle istruzioni del CD
                             TESORERIA

Premessa

Il contenuto dei 4 file Excel “Tesoreria” è stato elaborato per la gestione economica di un Lions Club.

Lo scopo dell’elaborato è consistito nel:

· semplificare le operazioni di inserimento dati, in particolare “alleggerendo” le necessarie ripetizioni (ad esempio: il “Cognome e Nome” di un Socio va inserito una sola volta - nel foglio “Dati di Base\Elenco Soci” - per trovarlo poi replicato nei fogli “Presenze\Riepilogo”, “Estratto Conto Soci\Entrate”, “Estratto Conto Soci\1, 2, 3, ecc.”);

· fornire uno strumento di costante controllo della correttezza delle registrazioni economiche (ad esempio: inserita una voce “da pagare”, la verifica di bilancio torna a zero solo quando si sarà inserita una corrispondente quota “pagata”);

· dotare i Club di materiale informatico già pronto alla stampa (ad esempio: i fogli di “Estratto Conto Individuale” relativi ai singoli Soci);

· stimolare il Club a riflettere sulle voci delle proprie uscite e sul relativo “peso” percentuale (vedi il “Grafico Uscite” all’interno del file “Bilancio”).
Lungi dalla pretesa di essere uno strumento “statico”, a priori perfetto per tutti i Club, il Tesor-Kit si propone come elaborato “dinamico”, implementabile e migliorabile. Chiunque avesse esigenze contabili particolari o richieste di modifiche, soprattutto se ritenute utili anche per altri Club, è pregato di metterne a conoscenza l’autore. 
Suggerimenti

1) Copie di Sicurezza

Si consiglia di fare periodiche copie di sicurezza dei 4 file di lavoro (Bilancio, Dati di base, Estratto Conto Soci, Presenze)  e di fogli stampati (i più importanti sono: Sintesi del Bilancio, Rieplogo delle Presenze, Entrate dell’Estratto Conto Soci). 

La copia di sicurezza dell’intera cartella “Tesoreria” potrebbe essere di volta in volta rinominata con una serie di 7 caratteri rispettivamente rappresentanti:

la prima coppia di cifre = le ultime 2 cifre dell’Anno, 

la seconda coppia di cifre = il Mese, 

la terza coppia di cifre = il Giorno 

una lettera (A o B o C, …) ad indicare la prima, seconda, terza, … copia dello stesso giorno. 

Ciò porterà ad avere una serie di cartelle il cui nome sarà un insieme di caratteri progressivamente crescenti. Esempio: la prima copia del 1° Luglio 2006 diventerà: “060701A”; la prima copia del 23 Settembre 2006 diventerà: “060923A”, mentre la seconda copia dello stesso giorno: “060923B”; e così via.

Le copie di archivio diventano preziosissime quando ci si acorge di aver commesso (chissà quando?) un errore di registrazione o – peggio – quando i file risultano non più apribili!

2) Registrazione delle operazioni

Si consiglia di registrare le varie operazioni in un ordine che preveda sempre un’uscita e una corrispondente entrata (o viceversa) e di controllare subito dopo che la voce “Differenza tra Totale Bilancio e Totale liquidità” nel foglio “Bilancio\Sintesi” sia uguale a “0,00” (zero). 

Ciò consentirà di poter immediatamente risalire a eventuali errori di inserimento avendo memoria di quanto si è appena compilato.

3) Pareggio delle Spese Bancarie

Le spese bancarie per la tenuta del conto corrente sono elementi in uscita che non trovano una corrispondente voce “di bilanciamento”. Per arrivare al pareggio sarà necessario “caricare” (ad esempio) il Tesoriere di analogo capitolo di spesa. 

Istruzioni per il caricamento dei file

Inserire nel lettore del PC il CD “Tesor-Kit”.

Aprire “Risorse del computer” e fare doppio click sull’unità del CD.

Visualizzato il contenuto del CD, cliccare prima su “Modifica\Seleziona tutto” del menù in prima riga sotto alla scritta “Risorse del Computer” e quindi su “Modifica\Copia”.

Chiudere “Risorse del Computer”.

Cliccare con il tasto destro del mouse in un qualsiasi punto vuoto del Desktop e scegliere “Nuovo\Cartella”.

Il PC dà subito la possibilità di rinominare la nuova cartella: digitare “Tesor-Kit” o qualsiasi altro nome a piacimento.

Aprire la cartella con un doppio click e cliccare su “Modifica\Incolla”.

Estrarre il CD dal lettore e … Buon lavoro!

Elenco dei file con i rispettivi fogli di lavoro

Il file “Dati di Base” si compone di 3 fogli di lavoro: “Club, Elenco Soci e Quote”.

Il file “Presenze” si compone di 24 fogli: “Elenco Serate, 1, 2, 3, … (fino a 22: uno per ogni serata), Riepilogo”.

Il file “Estratto Conto Soci” si compone di 101 fogli: “Entrate, 1, 2, 3, … (fino a 100: uno per ogni Socio)”.

Il file “Bilancio” si compone di 18 fogli: “Sintesi, Grafico Uscite, Conto Corrente, Contanti, Donazioni, Sede Centrale, Distretto, Congressi, LCIF, Governatore, Presidente, Segretario, Cerimoniere, Tesoriere, Serate,  Services, Extra, Previsione al 1° Luglio”.

“Tesoreria” in 5 minuti

Aprire il file “Dati di Base”.

A pie’ di monitor, in basso a sinistra, vi si noteranno tre “fogli di lavoro”: “Club”, “Elenco Soci” e “Quote”.

Nel foglio “Club”, nelle caselle evidenziate in giallo, scrivere: 
· il Nome del Club (in cella B1); 

· l’Anno Sociale corrente (in cella B3); 

· il Nome e Cognome del Presidente del Club (in cella B5); 

· il Nome e Cognome del Presidente dei Revisori dei conti (in cella B7) e 

· il Nome e Cognome del Tesoriere del Club (in cella B9).

Aprire il foglio “Elenco Soci” nello stesso file e riempire la colonna “B” (evidenziata in giallo) con il Cognome e Nome dei Soci.

Nel terzo foglio di lavoro “Quote” dello stesso file scrivere nella colonna “B” i dati richiesti (evidenziati dal colore giallo):

· la data di inizio dell’Anno Sociale in corso (ad esempio: 01/07/06);

· la Quota di Associazione per l’Anno Sociale in corso (varabile da Club a Club);

· i vari residui economici dell’Anno Sociale precedente, come specificato nelle righe 9, 10, 12, 13, 16 e 17.

Passare quindi al file “Estratto Conto Soci”. Nel foglio di lavoro “Entrate” si ritroverà l’elenco dei Soci con già in carico a ciascuno la quota sociale per l’Anno in corso. 

Il puntatore del mouse, quando scorre sulla cella del nome di un Socio, si trasforma in mano. Cliccando con il tasto sinistro del mouse sul nome del Socio indicato, si viene rimandati alla pagina dell’«Estratto Conto Personale» relativa al Socio stesso. 

I singoli fogli di “Estratto Conto Personale”, indicati a pie’ di pagina con i numeri da 1 a 100, dispongono in riga 9 dello spazio per l’«Eventuale residuo Anno precedente». Riportare in ogni scheda (in cella E9) l’ammontare del residuo in carico al Socio. [N.B.: il debito va segnato in positivo, il credito in negativo (cioè preceduto dal segno meno)].

Tornare ora al foglio “Entrate”. Se l’inserimento per ogni Socio è stato corretto, il totale della colonna E (= “Altro per l’Anno corrente da pagare”) del foglio Entrate coinciderà con i crediti verso Soci della gestione economica dell’Anno Sociale precedente (file “Dati di Base”, foglio “Quote”, cella B14).

Nei fogli di “Estratto Conto Personale” successivo a quello dell’ultimo Socio del Club (esempio: dal n° 41 al 100 se il Club ha 40 Soci) cancellare l’importo della “Quota Anno Sociale in corso” (cella E7): questa operazione farà sparire dal foglio “Entrate” l’importo della quota sociale dalle caselle eccedenti il numero totale di Soci in carico al Club.

Si può ora usare nel foglio “Entrate” il comando “Formato\Riga\Nascondi” per occultare le righe in eccesso rispetto al numero dei Soci del Club.

Aprire ora il file “Bilancio” al foglio “Sintesi”. Verificare che i dati immessi fin qui siano tutti riportati e che il valore della cella “D36” evidenziata in verde (= Differenza tra Totale Bilancio e Totale Liquidità) sia uguale a “0,00” (zero).

I file sono ora pronti all’uso.

Facciamo l’esempio che si sia appena svolta l’Assemblea di Apertura in data 23/09/06.

Aprire il file “Presenze” al foglio “Elenco Serate”. Di questo foglio vanno compilate solo le righe evidenziate in giallo. 

Nella colonna “Data” a destra della dicitura “Serata n° 1 del” (cella B5) scrivere “23/09/06”. 

Nella colonna “C”, sotto la dicitura “Titolo-Oggetto” e a fianco della data appena scritta, inserire “Assemblea di Apertura”. 

Nella cella “G1” dello stesso foglio va inserito il numero totale di serate fino a quel momento espletate. Nel nostro esempio: 1. Questa cifra, da aggiornare di volta in volta insieme all’inserimento di Data e  Titolo della Serata, consentirà il calcolo automatico della percentuale di presenze del singolo Socio alle varie Serate/Manifestazioni (in colonna “AA” del foglio Presenze\Riepilogo). 

Portare ora il mouse sulla scritta “Assemblea di Apertura”: questo si trasformerà in mano. Dare il click con il tasto sinistro del mouse. Si verrà rimandati alla corrispondente pagina di registrazione delle presenze (foglio “1”). 

Nel foglio a cui si è appena stati reindirizzati, inserire (nelle caselle evidenziate dal colore giallo): 

· il numero dei Soci in carico al Club (cella C3);

· il costo della cena per Socio (cella C6);

· per le serate aperte a Ospiti: il costo della cena per Ospite di Socio (cella D6) solo se diverso dalla quota per Socio (in caso contrario: lasciare la quota automaticamente riportata dall’inserimento in cella C6); tale importo andrà automaticamente addebitato al Socio per ogni suo Opite; 

· la presenza del Socio con il numero “1” (uno);

· per le serate aperte a Ospiti: la presenza di uno o più Ospiti di Soci con il corretto valore numerico  (1, 2, 3, …); questo genererà il corrispondente addebito nel relativo Estratto Conto del Socio, alla voce “Da Pagare – Altro”;

· il numero di eventuali Ospiti del Club (Relatori, Invitati, …: 1, 2, 3, …) in cella C114;

· l’eventuale sconto del Gestore sul Totale da pagare in cella C118;

· l’eventuale mancia al Personale in servizio nella serata in cella C119;

Nel caso di:

a) quote diverse tra Soci e Ospiti di Soci e/o

b) sconto praticato dal Gestore e/o

c) mancia per il Personale,

per la corrispondenza dei conti occorrerà correggere manualmente (togliendo cioè l’automatismo del calcolo) le caselle evidenziate da colori vari:

· Quota in carico al Club per i Soci = cella C112 (in azzurro)

· Quota in carico al Club per Ospiti del Club = cella E114 (in arancio)

· Totale da pagare al Ristorante = cella F116 (in verde)

L’importo inserito manualmente in queste celle sarà automaticamente riportato nei fogli “Presenze\Elenco Serate” e “Bilancio\Serate” per i dovuti calcoli.

In fondo alla pagina si potranno verificare il numero di presenti (in cella C116) e il costo da pagare per la serata (in cella F116 oppure D126 oppure D131) a seconda delle varie situazioni.

Nel caso in cui la Mancia vada consegnata direttamente al Personale, sarà opportuno computarla come Uscita in carico al Tesoriere. In questo modo essa non andrà ad alterare il Totale da pagare al Gestore (non comprensivo di quella cifra).

Aprire ora il file “Bilancio” al foglio “Sintesi”. Si noterà che il costo totale della serata è già comparso in cella “I17” alla voce “Costo serate in carico al Club” e che il corrispondente importo in euro ha modificato la voce “Differenza tra Totale Bilancio e Totale Liquidità”. Portare il mouse alla riga “Conto corrente bancario” o “Contanti” (a seconda di come si sia saldata l’Uscita); cliccare con il tasto sinistro del mouse e registrare il pagamento.

A questo punto la “Differenza” si sarà azzerata.

Sotto la voce “Uscite” dello stesso foglio figurano una serie di fonti di uscita con i rispettivi totali e percentuali. 

Per inserire una Uscita, cliccare con il tasto sinistro del mouse sulla voce desiderata. Si verrà rinviati alla corrispondente pagina, ove sarà possibile annotare l’importo. 

Eccettuati i fogli “Sintesi” e “Grafico Uscite”, tutti i fogli del file Bilancio  presentano in cella “B3” la scritta blu “Torna ala Sintesi”. Se vi si avvicina il mouse, l’indicatore si trasformerà in mano; il click con il tasto sinistro del mouse riporterà al foglio Sintesi del Bilancio.

Compilazione del file “Dati di Base”

Nel foglio “Club” inserire in cella “B1” il nome del proprio Club Lions; in cella “B3” va inserito il corrente Anno Sociale (esempio: “2006/2007”); nelle celle “B5, B7 e B9” vanno inseriti i nomi, rispettivamente, del Presidente del Club, del Presidente del Collegio dei Revisori dei conti, del Tesoriere del Club. 

Nel foglio “Elenco Soci” inserire nella colonna “B” sotto la cella “Cognome e Nome”, alla destra dei numeri 1, 2, 3, …, il Cognome e Nome dei singoli Soci.

Si consiglia, in caso di acquisizione di nuovi Soci nel corso dell’anno, di aggiungerli a pie’ di lista, senza rispettare l’ordine alfabetico, pena il rischio di scompaginamento di quanto elaborato fino a quel momento.

Nel foglio “Quote”, inserire invece:

· in cella “B3” la data di inizio del corrente Anno Sociale (esempio: 01/07/06, 01/07/07, …): questo comporterà l’automatica comparsa in ciascun foglio di Estratto Conto relativo ai Soci (Estratto Conto Personale) della data di addebito della “Quota Sociale”;

· in cella “B5” la quota annuale stabilita dal Club per l’Associazione: questo comporterà l’automatica comparsa in ciascun foglio di “Estratto Conto Personale” relativo ai Soci dell’effettivo addebito della “Quota Sociale”;

· nelle celle “B9, B10, B12, B13, B16 e B17” le rispettive voci di riporto economico dell’Anno Sociale precedente. La somma che comparirà in cella “B19” andrà ad essere automaticamente riportata in “Bilancio\Sintesi” in cella “D12”.

Compilazione del file “Presenze”

All’apertura di questo file il programma può chiedere (a seconda di eventuali altri file già aperti oppure no): 

“La cartella di lavoro aperta contiene collegamenti automatici ad informazioni presenti su di un’altra cartella. Aggiornare la cartella di lavoro corrente con le modifiche apportate alle altre cartelle?

· Scegliere Sì per aggiornare tutte le informazioni collegate

· Scegliere No per mantenere le informazioni precedenti”

Occorre dare l’invio sulla scelta di default “Sì”.

Nel foglio “Elenco Serate” inserire nella colonna “B” (= “Data”) la data della serata: questa verrà automaticamente riportata nel foglio “Riepilogo” e in ogni singolo foglio relativo alla serata stessa (“1” o “2” o “3”, …).

In colonna “C” (= Titolo-Oggetto) inserire invece qualche parola di sintesi al posto della dicitura ”Titolo serata n° …“. 

Il foglio relativo alla serata che si andrà a svolgere (ad esempio: “1” o “2” o “3” …) può a questo punto essere stampato (in formato A4) e fungere da ausilio manuale alla registrazione delle presenze nel corso della stessa serata (vedi Figura 1 a pag. 42). 

Inserire in cella “G1” il numero totale delle serate espletate fino al momento della compilazione del foglio: questo farà sì che sia corretta la percentuale di presenze di ogni Socio nel foglio “Riepilogo” dello stesso file (in colonna “AA”).

Le celle “Quota in carico al Club per i Soci”, “Quota in carico al Club per suoi Ospiti”, “Totale in carico al Club”, “Quota in carico ai Soci per loro Ospiti” e “Totale costo della serata” relative ad ogni serata verranno automaticamente compilate al completamento del rispettivo foglio “1”, “2”, “3”, … riguardante le singole serate.

Nei fogli di lavoro “1”, “2”, “3”, … compaiono: 

· la data e il Titolo della serata (presi dal foglio “Elenco Serate” dello stesso file);

· l’elenco dei Soci (preso da “Dati di Base\Elenco Soci”).

Inserire in cella “C3” il numero dei Soci attualmente in carico al Club: questo è essenziale per il corretto calcolo della percentuale di presenze del complesso dei Soci nel foglio di lavoro “Riepilogo” (alla riga 107) dello stesso file. 

Inserire in cella “C6” (del foglio “1” o “2” o “3” o altro …) il costo per persona partecipante alla serata. La cella “D6” prende automaticamente lo stesso importo della cella “C6”. Se invece le quote non coincidono, cioè se per gli Ospiti dovrà essere addebitata una cifra diversa da quella che il Club paga per i Soci, inserire manualmente in cella “D6” tale importo.

Dopo aver manualmente registrato (durante il corso della serata) la presenza di Soci, loro Ospiti e Ospiti del Club, riportare le presenze sul corrispondente foglio elettronico seguendo queste istruzioni: 

· la presenza del Socio n°1 va inserita in cella “C9” riportando il numero “1”;

· la presenza dell’Ospite (o degli Ospiti) del Socio n°1 va invece riportata in cella “D9” con il numero corrispondente al numero degli Ospiti (esempio: 1, 2, 3, …); ripetere l’operazione per ogni Socio.

· riportare in cella “C114” il numero totale di Ospiti in carico al Club per quella serata.

Le operazioni così eseguite consentiranno l’immediata verifica di:

· numero di Soci presenti;

· numero di Ospiti (a carico dei Soci) presenti;

· numero totale di persone presenti;

· totale in euro per le singole voci (che torneranno automaticamente nelle corrispondenti celle del foglio “Elenco Serate”);

· il totale in addebito al Socio nella colonna “G”; tale cifra si ritroverà automaticamente nel foglio di “Estratto Conto Personale” relativo al Socio ospitante;

· totale in euro da pagare per la serata (che tornerà automaticamente nella colonna “H” del foglio “Elenco Serate”).

Se il Gestore concede uno sconto o il Club versa una mancia al Personale di Sala, queste cifre (da registrare rispettivamente nelle celle “C118” e “C119”) alterano le quote che il Club versa per ogni Socio e Ospite di Club. Seguire le istruzioni “Ricalcolo delle quote …” di ogni foglio-Serata per far collimare i Totali.

Il foglio “Riepilogo” risulta dalla compilazione di altri fogli di lavoro. In questo foglio vengono riportate le presenze dei Soci alle serate, prese da ogni foglio: “1”, “2”, “3”, … relativo ai singoli incontri (vedi Figura 2 a pag. 44).

Le percentuali di presenze risultano corrette solo se si tiene aggiornata la cella “G1” nel foglio “Elenco Serate” dello stesso file.

Nei fogli relativi alle singole Serate (“1”, “2”, “3”, …) si suggerisce di occultare le righe successive all’ultimo Socio del Club con il comando “Formato\Riga\Nascondi”, onde stampare un foglio con i soli nomi dei Soci.

Lo stesso dicasi per il foglio “Presenze\Riepilogo”.

Compilazione del file “Estratto Conto Soci”

All’apertura di questo file il programma può chiedere (a seconda di eventuali altri file già aperti oppure no): 

 “La cartella di lavoro aperta contiene collegamenti automatici ad informazioni presenti su di un’altra cartella. Aggiornare la cartella di lavoro corrente con le modifiche apportate alle altre cartelle?

· Scegliere Sì per aggiornare tutte le informazioni collegate

· Scegliere No per mantenere le informazioni precedenti”

Occorre dare l’invio sulla scelta di default “Sì”.

Il foglio di lavoro “Entrate” riporta quanto compilato in varie altre parti. In dettaglio vengono riportati: dal foglio “Dati di Base\Club”: il Nome del Club e l’Anno Sociale;  dal foglio “Dati di Base\Elenco Soci”: il Cognome e Nome di ogni Socio; dal foglio “Dati di Base\Quote”: la quota relativa all’Associazione; dai fogli “1”, “2”, “3”, … relativi ad ogni Socio: le quote inserite nelle varie sezioni “Da pagare Quota sociale arretrata”, “Da pagare Quota Anno Sociale in corso”, “Da pagare\Totale Altro”, “Totale pagato Quota Sociale” e “Totale pagato Ospiti a serate + varie”. 

Tale foglio può essere stampato (in A4 verticale) e fungere da (costantemente aggiornato!) ausilio al Tesoriere per i Soci che vogliano conoscere i propri debiti o crediti verso il Club (vedi Figura 3 a pag. 46).  Si suggerisce di occultare le righe successive all’ultimo Socio del Club con il comando “Formato\Riga\Nascondi”, onde stampare un foglio con i soli nomi dei Soci.

I fogli di lavoro “1”, “2”, “3”, … possono essere stampati (in A4 orizzontale) e consegnati ai Soci con il costante riepilogo del rispettivo “Estratto Conto Personale” (vedi Figura 4 a pag. 48). 

Per lanciare con un’unica operazione la stampa di tutti gli Estratti Conto Personali agire nel modo seguente:

a) aprire a monitor il foglio “Entrate” del file Estratto Conto Soci;

b) con il comando “File\Anteprima di stampa” visualizzare quanti fogli occorrono per la stampa del foglio “Entrate” (se 1 oppure 2);

c) aprire la finestra di “Stampa” dal menù a tendina “File\Stampa”;

d) nella sezione “Intervallo” cliccare su “Pagine” e impostare i numeri da … a … in questo modo: se la stampa dell’Estratto Conto Generale richiede un solo foglio il valore “da:” deve essere impostato a “2”; se invece la stampa dell’Estratto Conto Generale richiede due fogli il valore “da:” deve essere impostato a “3”; il valore “a:” va impostato con il valore “da:” aumentato del numero di Soci meno uno.

e) nella sezione “Stampa” cliccare su “Tutta la cartella”;

f) dare l’OK.

 Nei fogli di lavoro “1”, “2”, “3”, … (fino a 100: uno per ogni Socio) compaiono automaticamente: 

· Cognome e Nome del Socio, 

· Anno Sociale, 

· le date relative a: “Quota Sociale arretrata” , “Quota Anno Sociale in corso” e “Eventuale residuo Anno precedente”; 

· la Quota relativa all’Associazione per l’Anno Sociale in corso. 

Le sei celle dei Totali (“Quota Sociale arretrata”, “Quota Anno Sociale in corso”, “Totale Altro”, “Totale pagato Quota Sociale”, “Totale pagato Ospiti a serate + Varie” e il “Saldo Attuale”) vengono automaticamente riportate nel foglio “Estratto Conto Soci\Entrate”. 

I fogli  di “Estratto Conto Personale” (“1”, “2”, “3”, ecc. …) sono divisi in due sezioni: “Da pagare” e “Pagato”. 

Ciascuna sezione è a sua volta divisa in due parti: “Quota Sociale” e “Altro”. 

Nella sezione “Da pagare\Quota Sociale” figura in prima riga uno spazio per la quota “arretrata”. La cella “E6” va riempita con l’importo relativo (se del caso). In cella “E7” compare automaticamente l’importo segnato nel foglio: “Dati di Base\Quote: Quota per l’Anno Sociale in corso”. 

Nella prima riga della sezione “Da pagare\Altro: Eventuale residuo Anno precedente” va segnata (Nota Bene!):

· in positivo (essendo questa una quota che va poi addebitata insieme alle sottostanti) il debito del Socio lasciato alla chiusura dell’Anno precedente;

· in negativo (essendo questa una quota che va poi accreditata) il credito del Socio alla chiusura della gestione precedente.

Nel caso in cui le righe libere nella sezione “Da pagare\Altro” non siano sufficienti per annotare le spese in carico al Socio, si può cancellare il testo di una riga relativa a un incontro che non abbia comportato addebito al Socio stesso e utilizzarla per qualsiasi voce da pagare (esempio: libro, distintivo supplementare, ecc.). 

Compilazione del file “Bilancio”

All’apertura di questo file il programma può chiedere (a seconda di eventuali altri file già aperti oppure no): 

 “La cartella di lavoro aperta contiene collegamenti automatici ad informazioni presenti su di un’altra cartella. Aggiornare la cartella di lavoro corrente con le modifiche apportate alle altre cartelle?

· Scegliere Sì per aggiornare tutte le informazioni collegate

· Scegliere No per mantenere le informazioni precedenti”

Occorre dare l’invio sulla scelta di default “Sì”.

Il foglio di lavoro “Bilancio\Sintesi” è protetto con blocco all’immissione di dati poiché esso si compila automaticamente al riempimento dei relativi campi situati in altri fogli di lavoro. Per ottenere la password necessaria alla rimozione della protezione, inviare una mail all’indirizzo giorgio@brigato.com.

Questo foglio può essere stampato in formato A4 (vedi Figura 5 a pag. 50).

Tra le voci “Entrate”:

· Le quattro voci in ”Avanzo dell’Anno Sociale precedente” trovano riferimento dal foglio “Dati di Base\Quote” alle rispettive celle “B9”, “B10”, “B14” e “B18”; il totale rsulta dalla cella “B19”; 

· le “Entrate per Quote Sociali del corrente Anno” trovano riferimento al foglio “Estratto Conto Soci\Entrate” alla cella “G105”;

· le “Entrate varie da Soci nel corrente Anno” trovano riferimento al foglio “Estratto Conto Soci\Entrate” alla cella “H105”;

· la cella “C15” relativa alle “Donazioni” viene automaticamente riportata dall’omonimo foglio dello stesso file alla cella “C19”;

· i “Crediti verso Soci” vengono presi dal foglio “Estratto Conto Soci\Entrate” alla cella “I109”;

· i “Crediti verso Soci al 30/06 Anno Sociale precedente” vengono presi dal foglio “Dati di Base\Quote” alla cella “B14”;

· il totale del “Conto Corrente bancario” viene preso dal foglio “Bilancio\Conto Corrente” alla cella “E202”

· il totale dei “Contanti” viene preso dal foglio “Bilancio\Contanti” alla cella “E202”

Tra le voci “Uscite”:

· il totale della voce “Sede Centrale” viene preso dall’omonimo foglio dello stesso file “Bilancio” alla cella “C19”; 

· il totale della voce “Distretto” viene preso dall’omonimo foglio dello stesso file “Bilancio” alla cella “C19”;

· il totale della voce “Quote Congressuali” viene preso dal foglio “Congressi” dello stesso file “Bilancio” alla cella “C19”;

· il totale della voce “Contributo LCIF” viene preso dal foglio “LCIF” dello stesso file “Bilancio” alla cella “C19”;

· il totale della voce “Contributo pro-service del Governatore” viene preso dal foglio “Governatore” dello stesso file “Bilancio” alla cella “C19”;

· il totale della voce “Spese del Presidente” viene preso dal foglio “Presidente” dello stesso file “Bilancio” alla cella “C106”;

· il totale della voce “Spese del Segretario” viene preso dal foglio “Segretario” dello stesso file “Bilancio” alla cella “C106”;

· il totale della voce “Spese del Cerimoniere” viene preso dal foglio “Cerimoniere” dello stesso file “Bilancio” alla cella “C106”;

· il totale della voce “Spese del Tesoriere” viene preso dal foglio “Tesoriere” dello stesso file “Bilancio” alla cella “C106”;

· il totale della voce “Costo serate in carico al Club” viene preso dal foglio “Serate” dello stesso file “Bilancio” alla cella “F27”;

· il totale della voce “Services” viene preso dall’omonimo foglio dello stesso file “Bilancio” alla cella “C22”;

· il totale della voce “Spese extra” viene preso dal foglio “Extra” dello stesso file “Bilancio” alla cella “C28”;

· il totale della voce “Costo serate in carico ai Soci per loro Ospiti” viene preso dal foglio “Serate” dello stesso file “Bilancio” alla cella “G27”; questa voce non entra a far parte delle percentuali delle “Uscite” calcolate sulla colonna “K” del foglio di Sintesi, dovendosi considerare semplice “partita di giro”.

L’area in riquadro “Verifica di Bilancio” fornisce un aiuto al costante controllo dell’esattezza della contabilizzazione. 

Per ogni voce segnata “da pagare” (esempio: il conto relativo ad una serata) ne deve corrispondere un’analoga “pagata” (esempio: l’assegno detratto dal conto corrente), così come per ogni voce “in entrata” (esempio: la consegna di un assegno fatta da un Socio) ne deve corrispondere una di bilanciamento (esempio: la registrazione del versamento fatto in conto corrente).

Se tutti gli inserimenti sono avvenuti in modo corretto, l’area verde (cella “D36”) a destra della dicitura “Differenza tra Totale Bilancio e Totale Liquidità” deve sempre essere uguale a “0,00” (zero).

L’area in riquadro “Situazione Quote Sociali per l’Anno in corso” consente di conoscere le “Entrate per Quote Sociali attese” e quanto (anche in percentuale) di esse sia già stato versato.

Gli importi del riquadro “Disponibilità finanziaria” rappresentano l’ammontare economico disponibile e le cifre finali da consegnare (al 30/06) alla gestione dell’Anno Sociale successivo.

Nel foglio di lavoro “Grafico uscite” è visualizzata la ripartizione percentuale delle uscite nell'Anno Sociale in corso; lo scopo di tale rappresentazione è quello di stimolare il Club a considerare il “peso” relativo di ogni singola voce in rapporto al volume totale di risorse disponibili. 

Il foglio di lavoro “Conto Corrente” è adatto a tenere registrazione di tutte le operazioni bancarie eseguite. La riga 6 viene compilata automaticamente, riempiendo l’analoga voce in “Dati di Base”. La cella “E202” viene automaticamente riportata in “Bilancio\Sintesi” alla cella “D21”.

Il foglio di lavoro “Contanti” consente la registrazione del movimento dei contanti. La riga 6 viene compilata automaticamente, riempiendo l’analoga voce in “Dati di Base”. La cella “E202” viene automaticamente riportata in “Bilancio\Sintesi” alla cella “D22”.

Il foglio di lavoro “Donazioni” consente la registrazione di entrate di Bilancio per elargizioni. La cella “C19” viene automaticamente riportata in “Bilancio\Sintesi” alla cella “C15”.

Nel foglio di lavoro “Sede Centrale” si possono registrare le quote versate alla sede statunitense. La cella “C19” viene automaticamente riportata in “Bilancio\Sintesi” alla cella “I8”.

Nel foglio di lavoro “Distretto” si possono registrare le quote versate al Distretto. La cella “C19” viene automaticamente riportata in “Bilancio\Sintesi” alla cella “I9”.

Nel foglio di lavoro “Congressi” vanno annoverate le quote versate per partecipazione di Delegati del Club ai Congressi.  La cella “C19” viene automaticamente riportata in “Bilancio\Sintesi” alla cella “I10”.

Nel foglio di lavoro “LCIF” vanno registrate gli omonimi versamenti. La cella “C19” viene automaticamente riportata in “Bilancio\Sintesi” alla cella “I11”.

Le donazioni pro-service del Governatore vanno elencate nel foglio di lavoro “Governatore”. La cella “C19” viene automaticamente riportata in “Bilancio\Sintesi” alla cella “I12”.

Nel foglio di lavoro “Presidente” si possono elencare le spese sostenute dal Presidente. La cella “C106” viene automaticamente riportata in “Bilancio\Sintesi” alla cella “I13”.

Nel foglio di lavoro “Segretario” si possono elencare le spese sostenute dal Segretario. La cella “C106” viene automaticamente riportata in “Bilancio\Sintesi” alla cella “I14
”.

Nel foglio di lavoro “Cerimoniere” si possono elencare le spese sostenute dal Cerimoniere. La cella “C106” viene automaticamente riportata in “Bilancio\Sintesi” alla cella “I15
”.

Nel foglio di lavoro “Tesoriere” si possono elencare le spese sostenute dal Tesoriere. La cella “C106” viene automaticamente riportata in “Bilancio\Sintesi” alla cella “I16”.

Il foglio di lavoro “Serate” è un foglio a compilazione automatica. 

La data della serata viene presa dal foglio “Presenze\Elenco Serate”, mentre le singole voci (fonti di uscita) vengono prese dalle rispettive celle   di ogni singolo foglio relativo alla serata stassa (“1”, “2”, “3”, …). La cella “F27” (Totale in carico al Club) viene automaticamente riportata in “Bilancio\Sintesi” alla cella “I17”, mentre la cella “G27” (Quota in carico ai Soci per loro Ospiti) alla cella “I20”.

Nel foglio di lavoro “Services” andranno annoverate le uscite relative ai Services sostenuti dal Club. 

La cella “C22” viene automaticamente riportata in “Bilancio\Sintesi” alla cella “I18”.

Il foglio di lavoro “Extra” è un foglio a compilazione libera, per le spese più varie, non etichettabili nelle voci precedenti. 

La cella “C28” viene automaticamente riportata in “Bilancio\Sintesi” alla cella “I19”.

Il foglio “Previsione al 1° Luglio” costituisce la base di partenza per la gestione dell’Anno Sociale successivo. Gli unici riferimenti automatici sono limitati a:

· Conto corrente bancario;

· Contanti;

· Crediti verso Soci al 30/06 Anno Sociale precedente.

                                      ESEMPI

    DI MODULI STAMPABILI

FIG. 1: PRESENZE AGLI INCONTRI (Vedi anche “Figura 1 nuova.xls” allegato al CD) 
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FIG. 2: RIEPILOGO DELLE PRESENZE CON CALCOLO DELLE PERCENTUALI

(Vedi anche il file “Figura 2 nuova.xls” allegato al CD)
[image: image2.png]Anno Sociale 2006/2007

Serata n° 1 2 3 4
18/09/06 05/10/06 19/10/06 06/11/06

1 |n°1 1 1 1 1
2 |n°2 1 1 1 1
3 [n°3 0 1 1 1
4 |n°4 1 1 1 1
5 [n°5 0 0 1 1
6 |n°6 1 1 1 0
7 |n°7 1 0 1 1
8 [n°8 0 1 1 1
9 [n°9 1 1 1 1
10 |n® 10 1 1 0 1
11 [n® 11 1 1 1 1
12 |n° 12 1 0 1 0
13 |n°13 0 1 1 1
14 |n° 14 1 1 1 1
15 |n° 15 0 1 1 1
16 |n° 16 1 1 1 0
17 |n°17 0 1 0 1
18 [n° 18 1 1 1 1
19 |n° 19 1 1 1 0
20 |n° 20 0 0 1 1
21 [n° 21 1 1 1 1
22 |n° 22 1 1 1 1
23 [n° 23 1 1 1 1
24 [n° 24 1 1 1 1
25 [n° 25 1 1 0 1
98 [n° 98 0 0 0 0
99 |n° 99 0 0 0 0
100 |n° 100 0 0 0 0
18 21 22 21
39 61 82

Percentuale
pres. serata | 72 84 88 84
pres. medie | 72 78 81 82

Data di stampa: 21/02/06
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FIG. 3: ESTRATTO CONTO GENERALE

(Vedi anche il file “Figura 3 nuova.xls” allegato al CD)
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FIG. 4: ESTRATTO CONTO INDIVIDUALE

(Vedi anche il file “Figura 4 nuova.xls” allegato al CD)
[image: image6.png]Socio: n°1

Da Pagare
Data  |Quota sociale Importo
01/07/ ??? |Quota Sociale arretrata
01/07/ ??7? [Quota Anno Sociale in corso 0,00
Altro:

01/07/ ??? |Eventuale residuo Anno prec. 0,00
/.1, |Titolo serata n® 1 0,00
.., |Titolo serata n® 2 0,00
ol Titolo serata n® 3 0,00
ol Titolo serata n® 4 0,00
ol Titolo serata n® 5 0,00
ol Titolo serata n° 6 0,00
/.1, |Titolo seratan®7 0,00
/.1, |Titolo serata n® 8 0,00
/.1, |Titolo serata n® 9 0,00
11, |Titolo serata n® 10 0,00
s Titolo seratan® 11 0,00
.0, |Titolo serata n® 12 0,00
.., |Titolo serata n® 13 0,00
.0, |Titolo serata n® 14 0,00
.., |Titolo serata n® 15 0,00
.11, |Titolo serata n® 16 0,00
1.1, |Titolo serata n® 17 0,00
1.1, |Titolo serata n® 18 0,00
./.1,, |Titolo serata n® 19 0,00
/.1, |Titolo serata n® 20 0,00
/.1, |Titolo serata n® 21 0,00
/.1, |Titolo serata n® 22 0,00

Totale Altro: 0,00
0,00

Saldo attuale €:|

4% Lions Club (Nome del Club)

Il Tesoriere:




[image: image7.png]Anno Sociale: 2006/2007

Pagato

Data  [Quota sociale Importo
Quota Sociale arretrata

Totale quote arretrate 0,00
Quota Sociale Anno in corso

Totale quote corrente Anno 0,00
Totale pagato Quota Sociale 0,00
Ospiti a serate + Varie

Totale pagato Ospiti a serate + Varie 0,00

| 0,00l

(Nome del Tesoriere del Club) Data di stampa: 21/02/06




FIG. 5: STAMPA DEL BILANCIO CONSUNTIVO

(Vedi anche il file “Figura 5 nuova.xls” allegato al CD)
[image: image8.png]BILANCIO CONSUNTIVO ANNO SOCIALE

ENTRATE
Avanzo dell'’Anno Sociale precedente
Residuo in conto corrente 0,00
0,00
0,00
Residui passivi 0,00
Totale Avanzo 0,00
Entrate per Quote Sociali del corrente Anno 0,00
Entrate varie da Soci nel corrente Anno 0,00
Donazioni 0,00
Crediti verso Soci nel corrente Anno Sociale 0,00
Crediti verso Soci al 30/06 Anno Sociale precedente 0,00
Totale Entrate 0,00
Totale Generale 0,00
Conto corrente bancario 0,00
Contanti 0,00
: Totale Liquidita 0,00
Verifica di Bilancio:
Totale Generale 0,00
Totale Uscite 0,00
Shilancio Entrate - Uscite 0,00
Crediti verso Soci 0,00
Totale Bilancio 0,00
Totale Liquidita 0,00
Differenza tra Totale Bilancio e Totale Liquidita

Data ...

Data ...

Data di stampa: 21/02/06

Data ...




[image: image9.png]2006/2007

USCITE Totale %
Sede centrale: 0,00  #DIV/0!
Distretto 0,00  #DIV/0!
Quote Congressuali 0,00 #DIv/0!
Contributo LCIF 0,00  #DIV/0!
Contributo pro-service del Governatore 0,00 #DIV/0!
Spese del Presidente 0,00  #DIV/O!
Spese del Segretario 0,00  #DIV/O!
Spese del Cerimoniere 0,00 #DIV/0!
Spese del Tesoriere 0,00  #DIV/0!
Costo serate in carico al Club 0,00 #DIV/0!
Costo serate in carico ai Soci per loro Ospiti 0,00 #DIV/0!
Spese extra 0,00 #DIV/0!
Services 0,00  #DIV/0!
Totale Uscite 0,00 #DIV/0!
Situazione Quote Sociali per I'Anno in corso
Entrate per Quote Sociali Attese 0,00
Quote Sociali gia versate 0,00
Versate il #DIV/0!
Disponibilita finanziaria

Conto corrente bancario 0,00

Contanti 0,00

Crediti verso Soci nel corrente Anno Sociale 0,00

Totale 0,00

Il Tesoriere del Club ...................ccoe

1l Presidente del Collegio dei Revisori ............

(Nome del Tesoriere del Club)

(Nome del Presidente dei Revisori dei conti)

Il Presidente del Club .......................

(Nome del Presidente del Club)
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