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PREMESSA 
 
 
 
Il presente manuale fa parte degli strumenti che Con.Soft mette a disposizione dell’utente per far 
conoscere lo strumento RECOLL, renderlo più autonomo nelle sue funzioni e migliorare il servizio di 
assistenza tra utente e supporto tecnico.. 
 
Il manuale cartaceo è abbinato al manuale in linea anch’esso disponibile con questa procedura. 
 
La consultazione sistematica del manuale permette all’utente di conoscere ulteriori aspetti e possibilità di 
utilizzo, rimediare a errori,  creare soluzioni personalizzate, porre domande in modo selettivo e mirato. 
Con.Soft. inoltre, attraverso la procedura,  mette a disposizione la propria E-mail per recepire domande e 
quesiti di diversa natura . 
 
Il manuale cartaceo sarà ristampato periodicamente, mentre sarà regolarmente tenuto aggiornato il 
manuale in linea. 
E’ trattato per argomenti ordinati secondo la sequenza periodica e annuale della gestione delle 
retribuzioni. 
E’ corredato di immagini esemplificative per rendere più immediata la comprensione delle fasi operative e 
i risultati delle stampe. 
 
I nominativi inseriti come esempio sono di pura fantasia ed eventuali riferimenti sono del tutto casuali; i 
conteggi sono parimenti di riferimento e potrebbero non avere requisiti di correttezza o non essere 
aggiornati. 
In alcune stampe inoltre sono ancora indicati importi in lire poiché non ancora disponibili, alla data di 
stampa, i dati in euro. 
 
Il manuale non comprende tutto quello che è prodotto dalla procedura ma soltanto le fasi più significative 
ed essenziali alla sua comprensione. 
 
Con queste premesse, si consiglia vivamente la sua lettura: la non conoscenza di quanto contenuto in 
esso, può provocare errori e disfunzioni nel lavoro quotidiano oltre che un utilizzo ridotto dello strumento 
RECOLL.  
 
 
 
Nel rinnovare il nostro grazie per la scelta del prodotto, è doveroso un augurio di buon lavoro. 
 
 
CON.SOFT.
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CRITERI DI CALCOLO 
 
 
I criteri sono adottati da Con.Soft. sulla base delle normative attuali.  
  
DATA DI PAGAMENTO Determina il mese di apertura del collaboratore. 

N.B.  Non è possibile eseguire un prospetto per il mese di Gennaio e pagarlo a 
febbraio. Si esegue il ciclo di pagamento attraverso il criterio di CASSA. 
 

PERIODO DA 
CONSIDERARE 

Il periodo di competenza è quello del mese in cui avviene il pagamento. Il periodo preso in 
considerazione per il conteggio delle ritenute Inail e Irpef è quello che intercorre dall’ultimo 
pagamento a quello successivo. Vengono considerati i giorni che intercorrono e , per altri 
conteggi, i mesi di differenza. 
 

CONGUAGLIO Eseguito in qualunque momento su richiesta e sempre a dicembre 
 

ARROTONDAMENTI L’imponibile previdenziale è arrotondato all’unità di Euro 
 

RITENUTE INAIL Sono conteggiate su un massimale ed un minimale contenuto nella tabella fiscale. Tale 
ritenuta viene sottratta dall’imponibile fiscale 

RITENUTE INPS Sono conteggiate secondo le aliquote inserite sul collaboratore. 
 

IMPONIBILE IRPEF E’ determinato dalla sommatoria dell’imponibile fiscale lordo e sottratto delle ritenute INPS e 
INAIL. Per determinare l’imposta lorda, l’imponibile fiscale viene confrontato con gli scaglioni 
fiscali ottenuti con il seguente conteggio: 
scaglioni annuali diviso 12 e moltiplicato per il numero dei mesi del PERIODO DA 
CONSIDERARE visto sopra. 

DETRAZIONI FISCALI Sono cosi ottenute: 
Spese di produzione : valore annuale diviso 365 per il numero dei giorni del periodo da 
considerare visto sopra. 
Carichi di famiglia : valore annuale diviso 12 per il numero dei mesi del periodo da 
considerare visto sopra 

ADDIZIONALI 
REGIONALI E 
COMUNALI 

Sono gestite automaticamente in fase di conguaglio 

ARROTONDAMENTO 
DEL TOTALE DA 
PAGARE 

Esiste l’opzione su un campo dell’azienda per l’arrotondamento del netto a pagare 

ASSEGNI FAMILIARI Allo stato attuale vengono gestiti manualmente nel piede del prospetto compensi 
 

VOCI PROSPETTO 
COMPENSI 

Sono composte da una descrizione lunga 60 caratteri che deve identificare il tipo di 
prestazione . Le voci determinano altresì il tipo di assoggettamento (fiscale, previdenziale, 
Inail, nessuno). Viene divisa logicamente in due zone; la prima dai codici 1 – 1999 e sono a 
disposizione dell’utente, oltre sono riservate a Con.Soft. 
Se una sola descrizione non è sufficiente per evidenziare il tipo di prestazione che si 
retribuisce o si trattiene, è possibile inserire in aggiunta una seconda voce di sola 
descrizione .  
I possibili totalizzatori sono: 
1 Competenze (Datore Lavoro) 
2 Ritenute (Datore Lavoro) 
3 Incremento imponibili 
4 Decremento imponibili 
5 Competenze (Inps) 
6 Ritenute (Inps) 
7 Incremento ritenute 
8 Decremento Ritenute 
 

LOGO AZIENDA Stampa se inserito nell'archivio azienda 
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STRUTTURA DELLA PROCEDURA 
 
 
 
Archivi data base 
Tutti gli archivi sono organizzati a chiavi. 
COLLABORATORI 
AZIENDE COMMITTENTI 
La codifica aziende e collaboratori è numerica.  
I codici azienda (fino a 999) sono normalmente progressivi ma non necessariamente debbono essere sequenziali (ad 
esempio è ammessa la sequenza 1,3,5 lasciando vuoti i codici 2 e 4).  
Il codice collaboratore ha una composizione fissa : codice azienda (3 caratteri)+codice qualifica (1)+codice dipendente 
(4) 
Il codice qualifica è fisso uguale a 1. 
Il codice collaboratore è libero e viene normalmente associato al numero di matricola che comunque è gestito in un 
campo specifico. 
 
 
 
Struttura multiperiodica 
 
Ogni mensilità viene generata da quelle  precedenti che rimangono sempre a disposizione dell’utente . 
Inoltre ogni mensilità può “vedere” e attingere dati da mensilità pregresse.  
Questo non è un semplice STORICO statico da cui prelevare dati, ma è una gestione interattiva di informazioni da 
periodo a periodo che rende superflui e superati i progressivi annuali e rende possibili elaborazioni più complesse e 
laboriose in tempo reale, vale a dire durante il prospetto compensi 
L’utente, in qualunque momento dell’anno è in grado pertanto di eseguire  conguagli di tipo previdenziale, visualizzare 
libri paga e prospetto compensi di mesi qualsiasi nell'esercizio, ricavare informazioni inerenti a dati di testa e piede, ma 
anche e soprattutto al corpo del prospetto compensi .  
Infatti ogni collaboratore, ogni azienda committente viene memorizzata e fissata nella situazione del periodo di 
elaborazione con gli indicatori, con le retribuzioni, con le aliquote contrattuali previdenziali e fiscali che hanno 
determinato il conteggio mensile.  
Questo rende possibili rielaborazioni retroattive semplici e perfette. 
 
 
 
Tabelle 
Sono presenti le seguenti tabelle: 
COMUNI D’ITALIA : precaricato con i comuni e le aliquote di addizionale comunale 
CAAF : da caricare 
VOCI PROSPETTO COMPENSI : i codici gestibili dall’utente vanno da 1 a 1999; oltre sono riservati a Con.Soft. 
FISCALE : prevaricata con gli scaglioni e le aliquote fiscali e i valori di detrazioni: i valori degli assegni familiari sono 
invece attualmente vuoti. Vengono gestiti manualmente al piede del prospetto compensi. 
SELECT : selezione dati archivi (precaricato) 
 
 
 
Metalinguaggio 
 
E’ un linguaggio proprietario. Funziona in interprete e con questo strumento gli sviluppatori e gli installatori riescono a 
realizzare facilmente fasi anche complesse di aggiornamento e/o stampa. Per l’utente esperto ed esigente significa 
indipendenza nella gestione e sviluppo di propri programmi. 
 
 
Import anagrafiche 
 
La procedura mette a disposizione un tracciato record per importare anagrafiche da procedure esterne. 
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Esportazione dati 
 
La procedura consente di poter esportare direttamente verso l’esterno qualunque dato in essa contenuto sia anagrafico 
che storico. I formati d’esportazione sono i più comuni (EXCEL 5.0, WORKS, ASCII DELIMITATO, ASCII FORMATO SDF) 
 
 
Stampe a video e su carta 
 
Le stampe sono indirizzabili su tutte le stampanti supportate da windows in particolare quelle in formato A4. Ogni stampa 
su scelta del cliente, può essere indirizzata a video o su stampante 
 
 
Stampe personalizzate 
 
L’utente può creare e modificare qualsiasi modello desideri stampare grazie ad una procedura semplice ed interattiva; 
sia liste dettagliate, sia prospetti a foglio unico o lettere preimpostate. 
Si possono anche generare delle semplici formule in grado di compiere calcoli, test ed aggiornamenti di campi. 
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GESTIONE MODULI PER ADEMPIMENTI 
 
Il ministero del lavoro in data 2.1.2001 con la circolare n. 5/25002/70 ha chiarito le norme che regolano la compilazione 
dei libri paga e dei libri matricola per i lavoratori in oggetto. 
In particolare ha chiarito che ai sensi dell’art. 26 del Tu n. 1124/1965 è possibile tenere libri paga e libri matricola 
differenziati per lavoratori dipendenti e parasubordinati. 
Viene invece escluso l’obbligo per i lavoratori parasubordinati della tenuta del Libro Presenze . 
  
CON.SOFT., per la procedura in oggetto, ha quindi previsto due modelli entrambi su foglio formato A4 stampati in 
formato laser: 

1. Libro paga 
Deve preventivamente essere vidimato dall’INAIL e contiene, a norma di legge, il corrispettivo lordo, le ritenute 
previdenziali e fiscali e il netto pagato. 

2. Prospetto compensi 
Viene consegnato al collaboratore e contiene lo sviluppo e la descrizione delle prestazioni con il calcolo analitico delle 
ritenute applicate e del compenso pagato. 
N.B.  La gestione del libro matricola per l’azienda committente segue i sistemi tradizionali (può essere utilizzato 
lo stesso registro dei dipendenti). 
 
Per ottenere l’autorizzazione, quindi,  occorre presentare alla sede Inail locale dei Fac-Simile di foglio paga laser con il 
tracciato stampa scelto (la procedura provvederà a stampare i modelli in bianco da presentare per la vidimazione). 
La sede Inail tratterrà presso di sé i Fac simile e rilascerà l’autorizzazione a produrre il cliché con il bollo  di vidimazione  
INAIL  sul foglio paga che verrà stampato unitamente al tracciato grafico e ai conteggi. 
La numerazione dei fogli paga verrà eseguita contestualmente alla stampa del libro paga; nella stessa sede si 
provvederà inoltre alla stampa della data e ora di esecuzione e della sede Inail di appartenenza (preventivamente 
inserita nei parametri della procedura). 
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MENU ARCHIVI 
 
 

 
Gli archivi anagrafici sono gli unici che forniscono in modo statico la situazione del 
mese e anno di riferimento indicata sulla Barra delle mensilità (vedi capitolo 
precedente). La situazione anagrafica è mensilmente trasferita sugli archivi storici. E’ 
bene far notare comunque che variazioni su questi archivi hanno validità 
ESCLUSIVAMENTE per il mese e anno di riferimento. Se pertanto si deve modificare a 
ritroso una situazione va modificata oltre che sull’anagrafica corrente anche sugli 
archivi storici delle mensilità interessate. 
 
 

 
 
Anagrafica collaboratori 
 

 
 
Pagina DATI ANAGRAFICI 
Contiene gli elementi anagrafici del 
collaboratore. 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Vengono inseriti negli indicatori le detrazioni a 
cui il collaboratore ha diritto e nei tasti 
numeratori il numero di figli a carico e delle altre 
persone a carico.  
Tipo nucleo familiare: inserire gli estremi del 
tipo nucleo familiare (ci si può aiutare cliccando 
sulla destra il tasto relativo aprendo la finestra 
con le varie opzioni), indicando il numero di 
persone del nucleo familiare, il reddito da lavoro 
dipendente e il reddito complessivo. 
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DATI COMPENSI E BANCA 
 
Inserire gli indicatori che incidono sui conteggi 
del prospetto compensi: 
Posizione Inail (agisce in combinazione con il 
numero di posizione sull’azienda). 
Indicatore assicurato Inail 
Tipologia del conguaglio secondo la tabella 
come da esempio. 
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Anagrafica aziende committenti  
 
Gli archivi anagrafici sono gli unici che forniscono in modo statico la situazione del mese e anno di riferimento indicata 
sulla Barra delle mensilità (vedi capitolo precedente). La situazione anagrafica è mensilmente trasferita sugli archivi 
storici. E’ bene far notare comunque che variazioni su questi archivi hanno validità ESCLUSIVAMENTE per il mese e 
anno di riferimento. Se pertanto si deve modificare a ritroso una situazione va modificata oltre che sull’anagrafica 
corrente anche sugli archivi storici delle mensilità interessate.  
 
 

Pagina DATI ANAGRAFICI  
  
  
Inserire il codice fiscale.  
Inserire il CAP del comune fiscale.  
Si aprirà in questo modo una finestra dove verrà 
presentata la distinta dei comuni corrispondenti a 
quel CAP.  
Cliccare sul comune interessato e premere 
conferma.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Pagina IRPEF – INPS - INAIL 
Occorre indicare dal punto di vista descrittivo la 
ragione sociale DM10, il CSC DM10, la matricola 
INPS dell’azienda, la sede INPS di riferimento 
dell’azienda, il codice SAP, la descrizione 
dell’attività, e l’autorizzazione. Un indicatore (mese 
precedente Irpef) permette la gestione differita del 
versamento Irpef su modello F24. 
Viene infine gestita la sezione relativa alle sei 
posizioni Inail con relativi tassi di applicazione. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Pagina DATI BANCA 
Viene gestita la banca, l’agenzia, il conto corrente 
bancario, i codici ABI, CAB, CIN, SETIF, la provincia 
della banca  a cui l’azienda si appoggia per i 
pagamenti.  
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Storico archivi 
 
Sono storicizzabili i seguenti archivi 
 

 
 
 
Cliccare con il mouse su una qualunque di queste selezioni per entrare in 
visualizzazione. 
 
 
 
 
 

E’ l’archivio base di tutta la procedura e tutte le stampe e i conteggi retroattivi si basano e prelevano i dati da questo 
archivio. Contengono la copia mensile dei dati elaborati sugli archivi AZIENDE, COLLABORATORI e TABELLE. Pur 
essendo dati storici che non dovrebbero subire variazioni, esiste la possibilità di una normale fase di Inserimento, 
Modifica e Cancellazione. La mole dati è notevole (circa 900) e non è né possibile né conveniente avere un’unica 
selezione. Pertanto i dati sono raggruppati in modo omogeneo con una sequenza pilotata da una tabella di selezione 
SELECT . Lo scorrimento dei dati avviene per mese e anno di competenza con un semplice click sul pulsante 
corrispondente. Ogni selezione comprende un numero variabile di cartelle numerate da P1 a Pn.  Le pagine si sfogliano 
cliccando con il mouse sul numero pagina (P1, P2, Pn ecc).  Ogni dato è contrassegnato da un codice numerico univoco  
che è quello attribuito dal Data base. I collaboratori sono preceduti dalla lettera D , le aziende dalla lettera A e le tabelle 
dalla T.  Ogni campo è associato alla sua descrizione  e il dato visualizzato è esposto nella sua capienza massima.  La 
selezione dati è fornita standard da Con.Soft, ma l’utente può intervenire creandosene di personalizzate che saranno 
esposte insieme a quelle standard.   

 
PAGINE PROGRESSIVE NUMERATE 
Sono numerate in funzione del numero dei campi da visualizzare. 
Si sfogliano cliccando con il mouse sul numero pagina (P1, P2, Pn 
ecc.) 
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Archivi storici 
 
 

 
Le selezioni per gli archivi storici sono determinate dalla tabella 
SELECT proposta da Con.Soft., ma selezionabile da utente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Le possibili operazioni sugli archivi storici sono : 
 
MODIFICA ARCHIVI 
Modifica gli archivi storici senza possibilità di cancellazione. 
 
RICOSTRUZIONE INDICI 
Si utilizza nei casi in cui per qualunque motivo le chiavi si sono rovinate. 
 
COMPATTAMENTO ARCHIVI 
Viene eseguito per eliminare fisicamente i record contrassegnati come 
Cancellati. 
 
CANCELLAZIONE RECORD 
Cancella un set di record in funzione dei limiti specificati. 
 
RIPRISTINO RECORD 
Ripristina un set di record cancellati in base ai limiti specificati. 
 
MODALITA’ CANCELLAZIONE 
Permette la modifica degli archivi storici con possibilità di cancellazione e inserimento. 
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CICLO MENSILE  (Sequenza cronologica) 
 
 
 
Di seguito si riassume schematicamente il ciclo operativo mensile cronologico  
 
 
CICLO MENSILE O PERIODICO 
 
 

1. Apertura Mensilità è contestuale al calcolo del prospetto compensi. Nel caso i collaboratori 
abbiano un prospetto mensile si può procedere all’apertura mensile azienda.   

2. Prospetto Compensi : apre la mensilità sul collaboratore e viene erogato solamente all’atto del 
pagamento.La stampa può essere contestuale o differita. 

3. Calcolo Contributi   

4. Esportazione su proc. F24    

5. Stampe di servizio (Netti,Bonifici, Ecc.) 

6. Stampa libro paga 

 
 
 



 
  
  
 

                               
                      
             RECOLL - Manuale Operativo                                                                                           pagina    16 

 

APERTURA MENSILITA’ 
 
 
 
L’apertura mensilità genera per ciascuna collaboratore e per ciascuna azienda una nuovo archivio mensile che 
memorizzerà tutti i conteggi del mese  in cui, per cassa, vengono pagati gli importi contrattuali del collaboratore. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
APERTURA SINGOLO COLLABORATORE   
Il collaboratore, viene aperto contestualmente al conteggio del Prospetto compensi. 
 
 
APERTURA AUTOMATICA COLLABORATORI MENSILI   
Nel caso di prelievo automatico da files esterni, oppure nel caso di collaboratori pagati mensilmente, è possibile aprire in 
un'unica soluzione tutti i collaboratori. 
In questo caso occorre attivare un indicatore della periodicità di elaborazione del collaboratore: 
² Mensile 
² Aperiodico 
 

Nel caso di collaboratore aperiodico, questo verrà aperto dal Prospetto compensi. 
Nel caso di collaboratore mensile è ora possibile una apertura automatica di tutti i collaboratori 
contrassegnati dall'indicatore mensile. 
 
 

 
Per ciò occorre  selezionare la fase periodica con i limiti come da figura: 

 
 
Appariranno tutti i collaboratori delle 
aziende contrassegnate dai limiti. A fianco 
di ciascun collaboratore viene evidenziato il 
suo indicatore di apertura mensile. Tutti 
coloro che sono contrassegnati da tale 
indicatore saranno aperti mensilmente, gli 
altri no. 
Manualmente è altresì possibile marcare 
tale indicatore e, limitatamente alla mensilità  
corrente, il collaboratore sarà aperto. 

 
Nel caso di riapertura di una mensilità precedentemente aperta, la procedura propone l'azzeramento o meno dei dati 
della mensilità. La procedura propone NON AZZERA MENSILITA' che, salvo casi particolari da verificare con il servizio 
di assistenza , va confermata. 
 
I collaboratori marcati saranno aperti automaticamente.  
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MENU  PERIODICO 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
Prospetto compensi   
 

Il periodo di competenza è quello del mese in cui 
avviene il pagamento. Il periodo preso in 
considerazione per il conteggio delle ritenute Inail e 
Irpef è quello che intercorre dall’ultimo pagamento a 
quello successivo. Vengono considerati i giorni che 
intercorrono e , per altri conteggi (ad es. detrazioni) , i 
mesi di differenza. 
Non è possibile eseguire un prospetto di pagamento 
per il mese di Gennaio e pagarlo a febbraio. Si 
esegue il ciclo di pagamento attraverso il criterio di 
CASSA. 
Ogni prospetto compensi sovrappone quello 
precedente e può essere rielaborato più volte. 
Ogni prospetto compensi può essere conteggiato e 
stampato al momento o in differita. 
 
Tutti i dati sono proposti, compresi quelli che 
vengono conteggiati. L’utente pertanto, è in grado, se 
crede, di modificarli. 
Una schermata interattiva permette di controllare i 
dati di testa e di piede.  
 

 

 
I dati di corpo sono inseriti tramite una apposita schermata.  
Nel calcolo del prospetto collaboratori, in una qualunque delle voci di corpo, è possibile aprire una schermata con il 
dettaglio delle voci disponibili, premendo il tasto funzione F8. 
Cliccando con il mouse sulla singola voce, si inserisce la voce selezionata nel corpo. 
Ogni voce determina gli assoggettamenti in base ad una tabella predisposta opportunamente. 
Il corpo pertanto crea la base imponibile INPS, IRPEF e INAIL che saranno elaborate al piede. 
 
Per uscire , dopo aver inserito le voci, impostare 0 o un numero negativo. 
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Conguaglio fiscale e addizionali comunali e regionali 
 
Nel prospetto compensi, alla data di pagamento, premendo il tasto funzione F8 ,si attiva l'esecuzione del conguaglio che 
viene evidenziata anche in testata. 

 
 
 
 
 
 
 

Precisamente vengono conguagliati: 
v Ritenute Irpef 
v Detrazione per redditi di lavoro dipendente 
v Detrazione carichi di famiglia 
v Addizionale comunale  
v Addizionale regionale 
Verrà compilata la casella conguaglio al piede del Prospetto compensi. 
Se per qualunque motivo si deve modificare il Prospetto compensi mensile del collaboratore elaborato e conguagliato, 
automaticamente viene proposta la modalità Conguaglio.  
Nel caso si voglia rielaborare il prospetto del collaboratore conguagliato in modalità ordinaria e quindi togliere il 
conteggio del conguaglio, alla casella Data di pagamento premere di nuovo F8 e agire normalmente. 
Il conguaglio, a discrezione dell'utente, può essere attivato tutti i mesi. 
N.B. Nel mese di dicembre, la modalità conguaglio viene attivata automaticamente per tutti i collaboratori. 
 
 

Gestione massimale contributivo INPS 
 
Nel campo T067 della tabella Fiscale è memorizzato il massimale contributivo INPS annuo.  
Questo massimale non è frazionabile mensilmente. 
Il prospetto compensi mensile controllerà il superamento di tale massimale oltre il quale il collaboratore non pagherà più 
contributi. Nel mese in cui tale massimale viene raggiunto, solo la parte a raggiungimento del massimale verrà tassata. 
 
 
 
 
Stampa differita Prospetto compensi 
 
E’ possibile, tramite l’apposita selezione del Menu periodico, la stampa DIFFERITA del Prospetto compensi. 
Alla stampa differita è associata la richiesta del numero delle copie da produrre. 
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Conteggio contributi 
 
 
I collaboratori vengono letti in sequenza, conteggiati e memorizzati. 
Ai dati così ottenuti (Imponibile Inps, INAIL, imponibile per altre contribuzioni, imponibile fiscale, ecc.) vengono applicate 
le percentuali di contribuzione I risultati di tali conteggi vengono riportati su un tabulato . 
Il CALCOLO CONTRIBUTI PUO' ESSERE RIPETUTO PIU’ VOLTE. 
 
N.B. Con il calcolo contributi vengono memorizzati i contributi aziendali sul collaboratore.  
 
 

Stampa differita prospetto contributi 
 
Il programma 2025 STAMPE AZIENDE, provvederà alla stampa differita del conteggio contributi mensili 
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Libro Paga 
 
Il  libro paga viene stampato secondo il numero di posizione Inail.  
Alle sedi Inail che ne fanno richiesta va inviato il riepilogo dei fogli paga utilizzati per ciascuna azienda.  
Eseguire il programma  
2028 – DISTINTA LIBRI PAGA UTILIZZATI  disponibile nel menu STAMPE – STAMPE SERVIZIO AZIENDE. 
 
Nella stampa Libro paga, è associata la richiesta del numero delle copie da produrre. 
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MENU  STAMPE 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Caratteristiche generali 
 

• Praticamente tutte le stampe sono gestibili in uscita a video o su carta in formato A4 (laser o getto d’inchiostro) 
• Sono selettive in una o più combinazioni secondo il seguente schema: 

Da ditta  
a ditta 

Da collaboratore  
a collaboratore 

Da mese  
a mese 

Da anno  
ad anno 

 
• La ricerca aziende e dipendenti può seguire il criterio DA/A o per singolo record. 
• La finestra di ricerca che si apre cliccando sul tasto ELENCO può ordinare i nominativi per codice o per 

anagrafica. 
• La stessa finestra offre la possibilità di ricerca per singolo record anagrafico : inserendo il nominativo il 

programma eseguirà una ricerca mirata . 
• Ogni stampa può essere filtrata tramite un criterio impostato da utente con il tasto FILTRO (vedi paragrafo 

seguente). 
• Ogni selezione controlla la validità dei limiti introdotti. 

 
 
 
Filtro per stampe 
 
Per poter effettuare qualsiasi tipo di STAMPA esiste un criterio selettivo : il “Filtro”  
Cliccando a destra sull’apposito pulsante si può vedere l’elenco dei filtri creati oppure crearne uno ex novo premendo il 
pulsante “Crea Filtro” 
Viene richiesta l’espressione di filtro (vale a dire un’espressione che se verificata permette l’elaborazione del record). 
Per sviluppare l’espressione occorrerà sempre riferirsi ai campi definiti completi di alias. 
Una volta definita l’espressione, si deve cliccare sul pulsante “Salva Filtro” , si aprirà una finestra che chiederà la 
descrizione del filtro.  
Questa è una descrizione libera e non influenza in alcun modo il calcolo dell’espressione appena definita 
Cliccare su “OK” e il filtro verrà generato. 
E’ in ogni caso possibile modificare un filtro già esistente semplicemente selezionandolo e premendo “Modifica”. Così si 
può modificare sia l’espressione sia il nome del Filtro 
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Stampe collaboratori 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Stampe azienda 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Scheda storica mensile retribuzioni 
collaboratore con totalizzazione 
progressiva annuale del periodo 
selezionato. 
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Provvede alla stampa dei costi 
mensili a carico aziende e 
collaboratori. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Somma i dati annuali 
dalle mensilità 
elaborate da periodo a 
periodo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
E' un tabulato di servizio che 
evidenzia per ciascuna 
azienda il numero di 
collaboratori: 
v elaborati 
v nuovi assunti 
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IMPORTAZIONE DATI AZIENDE / DIPENDENTI DA REWIND 
 
 
 
Menu STRUMENTI. 
 
Importazione aziende committenti  
 
 

Selezionare la zona archivi Rewind da cui 
prelevare i dati (vedi esempio). 
SOSTITUISCI RECORD UGUALI non effettua 
alcun controllo sul trasferimento 
Cliccando sul tasto Conferma sostituzione il 
programma chiede una conferma prima di 
sostituire record uguali 
Limiti di copia.  
Cliccando sul tasto si apre una schermata di 
selezione aziende.  
L’anagrafica aziende viene prelevata in base 
all’anno e mese di competenza indicati.   
Si consiglia il prelevamento dell’ultimo periodo 
utilizzato. Le aziende possono essere selezionate 

per nome o per codice. N.B. Le aziende vengono visualizzate solamente nel caso in cui l’anno di competenza coincida 
sia per Rewind che per Recoll (per esempio 2001). 
 
 
 
 
Importazione dati collaboratori 
 
Selezionare la zona archivi Rewind da cui prelevare i dati. 
Sostituisci record uguali non effettua alcun controllo sul trasferimento. 
Cliccando sul tasto Conferma sostituzione il programma chiede una conferma prima di sostituire record uguali. 
I collaboratori vengono trasferiti SINGOLARMENTE. Il codice di ogni collaboratore è composto da 8 caratteri di cui i primi 
tre coincidono con il codice azienda, il quarto rimane sempre fisso a 1, i restanti quattro identificano il singolo 
collaboratore. Per esempio : azienda 4 e matricola 2 codice 410002 
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TABELLE  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
TABELLE GESTIONALI 
 
 

Voci prospetto 
 
E’ un archivio che determina le voci di 
compenso e ritenute da applicare 
periodicamente nel corpo del prospetto 
compensi. 
Sono numerate progressivamente da 1 a 
9999 e fino alla voce 2000 sono riservate 
all’utente. 
Dal codice 2000 in poi sono voci standard 
preparate da Con.Soft. per un pronto 
utilizzo.  

 
Le voci sono composte oltre che da un 
codice, da una descrizione, da una 
eventuale formula di calcolo (gestita da 
Con.Soft) e da un indicatore Sommatoria 
che determina gli assoggettamenti 
secondo la seguente codifica: 
1 = Competenze non soggette  
2 = Incremento Impon. Fiscale 
3 = Competenze soggette a Imponibile 
Fiscale 
4 = Incremento a Imponibile INPS 
5 = Competenze soggette INPS 
6 = Ritenute non soggette 
7 = Competenze soggette Irpef e INPS 
8 = Ritenute non soggette 
10 = Ritenute soggette a fiscali 
12 = Ritenute soggette INPS 
14 = Ritenute soggette a fiscali / INPS 
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Select - tabella di selezione dati a video  
 

Tabella normalmente di competenza 
dell’installatore, ma utilizzabile anche da utente. 
Seleziona i dati da visualizzare nelle pagine 
dello STORICO ARCHIVI. 
Può essere utilizzato anche per esportare dati 
verso l’esterno tramite la procedura 
ESPORTAZIONE DATI (vedi capitolo relativo) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
TABELLE BASE 
 
 

CAAF 
 

I dati dei C.A.A.F. vengono agganciati dal 
collaboratore indicando nella ANAGRAFICA 
COLLABORATORI (Anagrafica Principale - 
Dati Vari) uno dei codici fiscali presenti nella 
Tabella C.A.A.F. Quindi, se un collaboratore ha 
usufruito dell’assistenza fiscale di un C.A.A.F. 
non presente nella tabella, prima bisognerà 
inserire i dati del nuovo C.A.A.F. nella Tabella e 
dopo agganciarlo nella Anagrafica Principale 

del collaboratore 
 
 

COMUNI 
 
 

L'archivio Comuni d’Italia è inserito come tabella. Questa 
tabella si rende necessaria per la gestione delle addizionali 
comunali e il codice fiscale del comune servirà per la 
gestione dei CUD . 
Si avvia dalla gestione delle tabelle di base. 
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La ricerca è effettuata tramite codice fiscale del comune, 
per provincia  o per descrizione 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

L’archivio COMUNI contiene il 
codice fiscale del comune con la 
relativa aliquota di addizionale 
comunale. E’ possibile in tal modo 
modificare l’aliquota a discrezione 
dell’utente, previo utilizzo del 
programma 5223 (vedi punto 
seguente. 

 
N.B. Ogni variazione a questo archivio (prelevato dall'archivio del Ministero delle Finanze), viene persa con 
la revisione successiva che va a sovrapporsi. 
 
 
 
 
Stampe di servizio tabella comuni su anagrafica 

Per stampare occorre entrare nei rispettivi archivi, 
cliccare sull'icona della stampante e selezionare 
le stampe. Saranno prodotte come nell'esempio 
allegato. 
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REPORT 
Selezionare il MENU REPORT 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
REPORT è uno strumento di FOXPRO destinato a creare, modificare ed eseguire stampe PERSONALIZZATE. 
E’ uno strumento, tuttavia, destinato a chi desidera approfondire le proprie conoscenze informatiche e a chi ha necessità 
di crearsi stampe personalizzate. 
L’intera base dati di RECOLL è utilizzabile nei REPORT 
REPORT può attingere alle stampe standard preparate da Con.Soft. ma DEVE necessariamente esserne separato 
(viene creata una apposita zona) pena la perdita dei report personalizzati . Le stampe standard invece vengono eseguite 
direttamente richiamando l’apposito Menu Stampe . 
 
 
 
Esecuzione report 
 
Selezionare nel menu di RECOLL l’opzione Report; si possono selezionare report di 
 tabelle, di aziende o di collaboratori 
Selezionata la categoria di report si apre l’elenco dei report disponibili : selezionare uno tra quelli in elenco e cliccare due 
volte 
 
All’avviamento del Report vengono richiesti i limiti (per tabella,per collaboratore o per azienda).  
Questa finestra di limiti ha, tra le altre opzioni, la possibilità di filtrare i record per mensilità normali e/o aggiuntive . 
E’ possibile aprire finestre di dialogo per selezionare agevolmente le ditte e i collaboratori con elenchi per nome o per 
codice 
E’ possibile impostare un “Filtro” : esiste un apposito archivio Filtri disponibile a tutti i report. 
Il filtro è quindi un criterio univoco di selezione che potrà essere attivato su report qualsiasi. 
 
Cliccando a destra sull’apposito pulsante si può vedere l’elenco dei filtri creati oppure crearne uno ex novo premendo il 
pulsante “Crea Filtro” (vedi paragrafo IMPOSTAZIONE FILTRO) 
 
Tornati nella schermata dei limiti, si può confermare per far partire il Report. 
 
Ogni stampa può essere inviata a Video o su carta. 
 
 
 
Editor di report 
 
Programma di generazione e modifica Stampe. Fare riferimento alla Guida In Linea per l’utilizzo. 
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PARAMETRI   
Selezionare il MENU PARAMETRI 
 
 

 

 

 

 

 
 
Apri zona 
 
Viene utilizzato per selezionare o distinguere zone e archivi di lavoro.  
Sono riportate le seguenti informazioni: 
 

• Percorso Archivi. Propone il percorso degli archivi in uso. Per aprire una nuova zona occorre cliccare il tasto 
situato alla destra del percorso archivi, si apre una finestra di select directory in cui è riportata la struttura di base 
RECOLL contenente le zone interessate. Cliccare sul file specifico e quindi sul tasto select. Il nome della zona verrà 
riportato sul percorso archivi. 

• Percorso Programmi. Propone il percorso dei programmi in uso. Consultare le indicazioni precedenti per 
selezionare un nuovo percorso programmi. 

Cliccare con il mouse sul tasto OK per confermare eventuali variazioni apportate. Altrimenti premere il tasto ANNULLA. 
N.B. Al cambio di zona viene verificato che gli archivi siano aggiornati al tracciato della revisione corrente. Nel 
caso non lo fossero, viene data una segnalazione e occorre procedere con la fase di Adattamento Archivi. 
 
 
Crea zona 
 

Questa selezione viene utilizzata per generare una nuova zona. 
Occorre in questo caso denominare la zona che verrà innestata sul 
percorso programmi e archivi sotto riportato. Vengono altresì generati 
degli archivi vuoti. 
Sono evidenziate le seguenti informazioni utili per la creazione: 
 

• Nuova zona da creare. Indicare il nome con cui identificare la 
nuova zona. 

• Percorso Programmi. Viene visualizzato il percorso dei 
programmi. 

 
Cliccare con il mouse sul tasto OK per confermare le variazioni effettuate. Altrimenti premere il tasto ANNULLA. 
  
 
Rigenera zona 

Questa selezione viene utilizzata per rigenerare gli indici della zona 
selezionata correntemente. Nel caso sia presente qualche file con 
un codice non appropriato,  bisogna selezionare Windows e il file 
1252. 
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Adattamento archivi 
Questa fase viene utilizzata per adattare gli archivi di una nuova 
revisione a fronte di archivi con una struttura vecchia.  
 
 
 
 
Impostazione stampanti 
 
E’ possibile definire le stampanti che verranno correntemente 
selezionate dalla procedura in fase di stampa.  
L’utente può selezionare contemporaneamente due differenti 
stampanti. Una per stampe ufficiali laser; l’altra per le stampe 
sui moduli in continuo ad aghi. 
E’ un’opzione utile per non dover costringere l’utente a cambiare 
costantemente la stampante selezionata.  

Le due stampanti possono essere, ovviamente, identiche. Ad esempio l’utente che utilizza solo una stampante, 
seleziona sempre la stessa stampante per entrambe le scelte.  
Stampante selezionata per stampe ufficiali laser : Cliccare sul tasto di destra e selezionare la stampante utilizzata 
nelle stampe ufficiali. La stampante deve essere, ovviamente, già inserita nell’ambiente Windows. 
Stampante aghi per modulo continuo : Cliccare sul tasto di destra e selezionare la stampante. 
Cliccare con il mouse sul tasto OK per memorizzare le eventuali variazioni apportate. 
 
 
Parametrizzazione procedura 
 
I parametri della procedura vengono utilizzati principalmente dall’installatore per definire tutte le istruzioni utili per 
personalizzare e adattare la procedura stessa sia al computer, sia alla stampante, sia alle specifiche dell’utente per 
quanto riguarda i colori del video, l’impostazione del video, ecc. 
Si aprono diverse cartelle, di seguito evidenziate. 
 
NOME UTENTE. 
E’ composto da: 
NOME UTENTE. Viene stabilito un nome di utente per quei casi in cui la procedura viene utilizzata in ambiente rete 
locale.  
ANNO IN ELABORAZIONE. Propone l’anno di competenza. 
PERIODO ELABORAZIONE. Propone il periodo in corso di elaborazione. 
PASSWORD. Si inserisce la password per la gestione della privacy  (vedi paragrafo seguente). 
Password Accesso : Inserire Indirizzo TCP/IP se rete (o nome server ad es. SERVERNT) oppure LPT se monoutenza 
Porta comunicazione per chiave: Inserire 1500 
 
 

Gestione delle password 
 

Viene attivata a norma di legge,  una password di accesso alla procedura. La 
password è personale ed è associata ad ogni postazione di lavoro. Per 
attivare la password occorre selezionare PARAMETRI PROCEDURA (da 
menu Strumenti) e digitare nell’apposito campo la password. Il numero dei 
caratteri massimi disponibili sono quelli visualizzati nella maschera. La 
digitazione della password non viene evidenziata per motivi di segretezza e 
deve tenere conto delle lettere maiuscole e minuscole. Una volta inserita 
deve essere ripetuta nella maschera di controllo per essere sicuri che la 

password precedentemente digitata corrisponda e non ci siano errori. In caso di errore infatti, è possibile , in questa fase, 
ridigitare la password originale.  Qualora l’utente volesse modificarla a posteriori, dovrà entrare nella procedura 
PARAMETRI,  inserire la propria password nella maschera di controllo, e applicare quella nuova. 
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STRUMENTI 
Selezionare il MENU STRUMENTI 
 
 
 

 
 
 
 
Copia archivi interna 
 

 
 
Questa copia consente una estrapolazione interna 
dei dati di uno o più mensilità di una ditta. Il 
percorso, i file da prelevare, le ditte e le mensilità 
sono liberi : viene proposta come sorgente la zona 
corrente  e come destinataria una zona transitoria 
definita \COP. 
Gli utilizzi sono rivolti a salvataggi parziali, prove 
personali, rifacimenti a ritroso di mensilità. 
Oltre alla copia, con le stesse modalità è previsto il 
RIPRISTINO dalla zona |COP alla zona corrente o 
a quella selezionata. 
 
 
 
 
 
 

 
 
Cambio codice collaboratore 
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Euroconvertitore 

 
Permette di trasformare un importo di una valuta europea appartenente alla zona 
Euro nella nuova divisa. Occorre scegliere la valuta europea, nella fattispecie Italia, 
inserire l’importo in lire che automaticamente sarà trasformato in euro. N.B. è 
possibile anche l’operazione inversa. 

 

 

 
 

 

 
Calendario/agenda 
 
 È un programma di servizio che consente di inserire, giorno per giorno, scadenze e impegni relativi a una o più ditte. Ha, 
in sostanza, la funzione di tenere memorizzate, all’interno del programma, tutti gli adempimenti da eseguire nel corso del 
mese per ciascuna ditta. Per muoversi sulla procedura è sufficiente fissare il mese e l’anno da selezionare, cliccando 
successivamente con il mouse nel riquadro descrittivo che permette di  inserire tutte le annotazioni relative a quel giorno. 
Questi appunti resteranno storicizzati anche oltre la naturale scadenza. E’  possibile, con apposita opzione, stampare le 
scadenze mensili precedentemente memorizzate. 
 
 
Calcolo del codice fiscale 

 
 È’ uno strumento di servizio estremamente utile 
quando non si conosce il codice fiscale di un 
collaboratore pur essendo in possesso dei suoi 
dati anagrafici. Richiamando questo programma e 
fornendogli il cognome, il nome, il sesso e il CAP 
è possibile ottenere, di conseguenza, il codice 
fiscale. In particolare: introducendo il CAP, viene 
ricavato, automaticamente, il comune di nascita e 
la provincia relativa. Laddove il CAP sia lo stesso 
per più comuni, si apre una finestra con l’elenco 
dei  comuni corrispondenti a quel CAP; occorre 
cliccare sul comune interessato e confermare. 
Una volta introdotti tutti quanti i dati anagrafici 
richiesti, si preme il pulsante calcola e verrà 
generato automaticamente il codice fiscale.  
 

 
 
Calcolatrice 
 
Consente di utilizzare, in qualunque punto del programma, una calcolatrice per determinare conteggi numerici ed, 
eventualmente, memorizzarli all’interno della calcolatrice, oppure passarli direttamente all’input della procedura. Questo 
strumento può essere richiamato e ridotto a icona nella barra degli strumenti ed è utilizzabile semplicemente 
richiamandolo attraverso il mouse. 
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ESPORTAZIONE DATI 
Selezionare il MENU STRUMENTI – ESPORTAZIONE DATI 
 
 
La procedura consente di poter esportare direttamente verso l’esterno qualunque dato in essa contenuto.  
Si apre una finestra con diverse sezioni: 
Formato File Uscita. 
La prima sezione indica in quale formato deve essere memorizzato il file in uscita ovvero il file esportato. Cliccando sul 
tasto di destra è possibile selezionare il formato del file desiderato che possono essere : 
 
EXCEL 5.0 
FORMATO INTERSCAMBIO DATI (DIF) 
MULTIPLAN 
SYMBOLIC LINK 
LOTUS 123 REVISIONE 2.X 
LOTUS 123 

REVISIONE1/A 
WORKS 
LOTUS SIMPHONY 
MICROSOFT EXCEL 2.0. 
ASCII DELIMITATO 
ASCII FORMATO SDF 
DB III 

 
 

 
La procedura propone per default il più diffuso: Microsoft Excel 
5.0. Successivamente si seleziona il tipo di archivi da 
esportare fra i tre disponibili (vedi esempio in  figura): 
Tabelle 
Aziende 
Collaboratori 
Ciascuno di questi file è diviso in due sottosezioni 
contrassegnate da pulsanti sulla destra. Per selezionarne uno 
occorre cliccare sul tasto di sinistra dell’archivio stesso.  
Una volta scelto l’archivio, si aprirà una finestra con 
l’indicazione delle selezioni possibili. Vengono proposti limiti da 
anno a anno, da mese a mese con la possibilità di considerare 
solo le mensilità normali o anche le mensilità aggiuntive ed 
eventualmente con la possibilità di impostare un filtro di 
selezione. Una volta confermate le selezioni, occorre 

specificare altri due parametri essenziali cliccando sui due pulsanti di destra. 
Quello superiore determina il nome del file in uscita su cui scrivere le informazioni memorizzate precedentemente. Il 
nome del file è libero e verrà associato con il suffisso tipico del formato di scrittura precedentemente selezionato. 
Una volta indicato il nome del file, questo verrà evidenziato come percorso nell’oggetto superiore.  
Il pulsante inferiore seleziona invece il select in uscita da prelevare. 
Possono essere selezioni standard, vale a dire le stesse con cui si visualizzano i files storici di Collaboratori, Aziende e 
Tabelle o altrimenti selezioni personalizzate da parte degli utenti.  
Per esempio, volendo prelevare dall’archivio Collaboratori i dati di testa e corpo Prospetto compensi, occorrerà cliccare 
sulla selezione 41 e conformemente ai dati e ai limiti imputati precedentemente da collaboratore a collaboratore verranno 
generati sul file scelto in precedenza tutti i dati di testa e corpo riferiti a quei collaboratori, a quegli anni e a quei mesi. 
Una volta confermati tutti questi limiti (che possono essere modificati a piacere), per esportare occorre cliccare sul tasto 
AVVIA. Diversamente premere ANNULLA. 
Se è installato il programma Excel verrà automaticamente avviato e compariranno a video le informazioni richieste; se 
invece non è presente il programma Excel potete copiare  il file generato su un dischetto e aprirlo successivamente in un 
altro computer abilitato. 
Esempio 
Supponiamo di generare un file contenente i dati anagrafici dei collaboratori da  associare ad una lettera standard 
preparata . Innanzitutto selezionare l'intervallo dei collaboratori che interessano stando attenti a selezionare solo l'ultimo 
mese di elaborazione (in modo da avere i dati anagrafici aggiornati) ,come file di uscita lo chiameremo Indirizzi  e 
trasferiremo la selezione 40-Anagrafica.  In questo modo otterremo in file EXCEL contenente tutti i campi anagrafici di 
RECOLL; si possono eliminare le colonne che non interessano e lasciare solo le informazioni anagrafiche . Non resta 
che impostare da Word la lettera tipo da collegare ai collaboratori con la funzione Stampa Unione di Word . 
 
N.B.   Non è possibile all'utente normale selezionare solo alcuni campi specifici da esportare in quanto vengono 
esportate le selezioni di RECOLL complete ( bisognerebbe essere in grado di creare le selezioni  con i soli campi 
interessati per poi esportarli ) è pero molto semplice dopo aver trasferito la selezione andare con EXCEL a cancellare le 
colonne inutili. 
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TASTI FUNZIONE 
 

 
OK TASTI DI CONFERMA 

Si conferma cliccando con il mouse il tasto OK oppure, in alternativa, premendo il tasto INVIO. 

 
USCITA 
Questo tasto ha una duplice funzione.  
Permette di uscire dalla fase di gestione del record.  
Esce dalla gestione dei programmi e dei report di stampa 

 
TASTI OPZIONE (Option Buttons) 
Selezionano, se marcati, una delle opzioni operative proposte dal programma. 
L’opzione è esclusiva, cioè è possibile cliccare una sola tra le opzioni proposte escludendo 
tutte le altre. 

 
CASELLE ATTIVAZIONE  (Check Box) 
Sono tasti che attivano e disattivano l’opzione proposta.  
Possono agire in combinazione a differenza dei Tasti Opzione. 

 

NUMERATORE UNITA’  (Spinner) 
Tasto che incrementa (alto) e decrementa (basso) di una unità il valore del campo associato. 

 
STAMPA RECORD CORRENTE  
Permette di stampare l’intero record 

 

 
Presuppone che  venga gestito il file immagini.  
Cliccando sull’immagine viene portata in primo piano l’immagine stessa con le note associate. 
Per eliminarla è sufficiente cliccare di nuovo sull’immagine e questa verrà riportata in 
posizione icona. Per inserire l’immagine cliccare sulla casella con il tasto destro del mouse e 
associare il file .BMP contenete l’immagine 

 

CERCA PER CODICE  
Elenca i record del file e seleziona la ricerca di record per codice o per anagrafica. 

 

INSERISCE NUOVO RECORD  
Genera un nuovo record 

 
CANCELLA RECORD  
Viene utilizzato per cancellare un record 

 
RIPRISTINA 
Cliccando una seconda volta il tasto è possibile ripristinare le informazioni precedentemente 
cancellate. 

 

MODIFICA   
Questo tasto ha una duplice funzione.  
Serve per entrare in modalità modifica. 

 

ANNULLA MODIFICHE 
Cliccando sul tasto in fase di modifica, si esce da tale fase senza memorizzare le variazioni 
apportate. 

 
SALVA  
Quando è aperta la fase di modifica, si utilizza per memorizzare le modifiche effettuate. 
Chiude fase di modifica 

 
RECORD SUCCESSIVO 
Serve per sfogliare l’archivio con il record successivo. 

 

RECORD PRECEDENTE  
Serve per sfogliare l’archivio con il record precedente 

 

INIZIO TABELLA  
Serve per sfogliare il primo record dell’archivio. 

 

FINE TABELLA  
Serve per sfogliare l’ultimo record dell’archivio. 
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BARRA ANNI IN LINEA 
Visualizza l’archivio collaboratori nella situazione storica dell’anno corrente e dei due anni 
precedenti. 
 

 

BARRA MENSILITA’ 
 
Per selezionare la mensilità basta semplicemente premere il pulsante relativo al mese 
considerato. Vengono messi in evidenza il mese e l’anno di corrente elaborazione.  
Per le mensilità aggiuntive è sufficiente incrementare il Tasto numeratore fino a ottenere la 
mensilità desiderata. 
 
N.B. Occorre precisare che non tutte le selezioni sono storiche. Pertanto, per quelle 
selezioni in cui non è prevista storicizzazione, la barra delle mensilità verrà disattivata 
automaticamente. 

 

RICERCHE SELETTIVE SUL CAMPO 
E’ utile  per eseguire operazioni di  ricerca e/o sostituzione su campi specifici di aziende e 
collaboratori. 
Dopo aver selezionato il tasto si apre una finestra in cui vengono evidenziati i limiti per 
collaboratore (da collaboratore a collaboratore, da anno a anno, da mese a mese) 
eventualmente con impostazioni di filtro opportunamente predisposto. 
Una volta selezionati i limiti si entra in un generatore di espressioni. Questa espressione è la 
chiave di ricerca e/o sostituzione sul singolo campo del collaboratore. 
E’ possibile, tramite queste espressioni, fare ricerche di un campo qualunque condizionato a 
determinati valori ed  eseguire operazioni matematiche - logiche. 
Ad esempio, volendo cercare tutti coloro che hanno il codice status=1 l’espressione sarà 
D014=1. Cliccando il tasto OK verrà eseguita una ricerca su tutti quanti i record e saranno 
visualizzati coloro che hanno il codice status=1. 
 

 

SOSTITUZIONE DATI SU ARCHIVI ANAGRAFICI E STORICI 
Serve per sostituire il valore di un dato o di una stringa alfanumerica con un altro eseguendo 
semplicemente una sostituzione, oppure condizionandolo la sostituzione con  espressioni di 
ricerca. 

 

NOTE 
Permette di eseguire annotazioni sul record tramite archivio associato azienda e 
collaboratore. Sul collaboratore sarà proposto ad ogni cedolino  
 

 
PAGINA INDIETRO STORICO 
Serve per sfogliare l’archivio con la pagina precedente sullo storico archivi 
 

 
PAGINA AVANTI STORICO 
Serve per sfogliare l’archivio con la pagina successiva sullo storico archivi 
 

 
FINE 

LAVORI 
 

USCITA GENERALE DALLA PROCEDURA 
Sul primo menu a sinistra si seleziona il programma denominato ESCI.  
E’ richiamabile anche premendo contemporaneamente la funzione ALT e il tasto F4. 
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UTILITA’ 
 
 
 

 
Borsisti e stagisti.  
 
Per ottenere la separazione tra le due categorie occorre identificare il soggetto tramite uno specifico codice. Operare 
come segue: 
Gestione storico Archivi 
Anagrafica Collaboratori 
Inserire nel campo D050 – Cod.Tributo 1011 Borse di studio / sussidi  il valore 1 
Una volta eseguito il conteggio contributi, il programma provvederà a separare il codice tributo 1001 dal 1011 e trasferirlo 
successivamente su Multi F24 
 
 
 
Mensilità collaboratori aperte o modificate a ritroso 
 
Nel caso in cui, per errore, si apra la mensilità di un collaboratore (ad es. maggio) senza aver aperto aprile in quanto 
privo di pagamenti, e successivamente si debba aprire aprile per intervenuti nuovi pagamenti occorre procedere nel 
seguente modo: 

• Cancellare la mensilità di maggio 
• Aprire la mensilità di aprile come consueto. 

N.B. Qualora non si rispetti questa regola, i progressivi risulteranno errati e il conguaglio potrebbe non essere 
corretto. 
 
 
 
Tabulato di controllo progressivi per conguaglio 
 
Prima di conteggiare i prospetti di dicembre eseguire un tabulato di controllo con la stampa 
2006 – LISTA DATI ANNUALI COLLABORATORI 
Qualora ( ad es. per il caso precedentemente esposto) si riscontrassero differenze con i progressivi annuali di novembre 
(o dell’ultima mensilità), occorre modificare i progressivi annuali nello storico archivi selezione PROGRESSIVI. 
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CARATTERISTICHE TECNICHE  (scheda sintetica procedura) 
 
 
  
Produttore  RECOLL, REtribuzioni COLLaboratori Coordinati e continuativi, è un prodotto sviluppato da 

CON.SOFT. operante come  Software House dal 1976 nel campo delle applicazioni gestionali 
in ambiente MS/DOS - Rete , Windows e in ambiente multiterminale Unix. 

   
Ambiente Operativo 

Ambiente 
operativo 
Visual Basic 
Visual Foxpro 

 La procedura è distribuita e certificata su elaboratori con sistemi operativi Windows 95/98 e 
Windows NT. 
E’ utilizzabile su qualsiasi rete locale (LAN), purché supportata dall’ambiente Windows. 
E’ scritta in Visual Foxpro e lavora su archivi DATABASE III  compatibili. 
Funziona su PC con microprocessore Pentium con almeno 32 Mb RAM . E’ comunque 
consigliato Windows 98. 

   
Versioni della procedura 

Versioni della 
procedura 

 RECOLL LIGHT : struttura organizzata per elaborare un massimo di 50 collaboratori . 
RECOLL MONO : struttura monoutente organizzata per elaborare un numero illimitato di 
collaboratori 
RECOLL RETE : struttura multiutente organizzata per elaborare un numero illimitato di 
collaboratori 
 

   
Ambiente Windows 

Interfaccia 
grafica  
Help in linea 
Menu a tendina 
 
Multitasking 
 
 
Stampe tramite 
Print Manager 
Parametrizzazi
oni 
 
Collegamenti a 
Microsoft 
Office 
 
 
Internet 

 L’interfaccia è sviluppata ad oggetti : è pratica, intuitiva, veloce e piacevole. I campi sono 
corredati di Help e commentati da evidenti fumetti. L’Help strutturato in più livelli (Programmi, 
Argomenti, Campi) agevola l’uso delle funzioni di Recoll. 
I Menu disposti a tendina scorrevole, chiari e immediati, sono richiamabili, in modo semplice e 
completo, sia da tastiera che da mouse. 
E’ possibile lavorare contemporaneamente ad altre applicazioni Windows i collaboratori o 
collegate. Questo consente uno sviluppo sempre più integrato con altri strumenti specifici quali 
datari, scadenzari, create sia da Con.Soft. che da terzi. 
Tutte le stampe passano attraverso il Print Manager di Windows : è possibile quindi scegliere 
quale stampante utilizzare, comprese le unità di rete. 
La procedura consente di scegliere i colori e i font di caratteri che caratterizzano le 
maschere, le scritte e le immagini di sfondo. 
Ogni dato o serie di dati possono essere intercettati e trasportati dalla procedura a Microsoft 
Office tramite OLE, o a LOTUS 1 2 3, o a MULTIPLAN, o ad altre applicazioni mediante la 
produzione di files ASCII. Già questa sola possibilità mette in condizione l’utente di crearsi 
documenti personali e personalizzati quali lettere di assunzione, denunce agli Istituti, schede, 
elenchi ecc. 
 
Collegamenti INTERNET : ricevimento degli aggiornamenti di legge previo accordo col 
fornitore.  

   
Modulistica 

Modulistica 
 
 
Laser 
 

 Recoll è particolarmente conveniente. I soli moduli prefincati richiesti sono quelli obbligatori per 
legge e le altre stampe sono prodotte in  formato A4 . 
 
Moduli laser : sono disponibili MODELLI CUD E 770 A E B (PROCEDURE ESTERNE INTEGRATE).  

   
Storico interattivo con infiniti periodi in linea 

Archivi Data 
Base  
 
Storico 
Multiperiodico 
 
Base dati 
interattiva e in 

 Ciò che maggiormente differenzia e rende RECOLL, al momento, quasi unico nel suo genere  è 
la gestione multiperiodica del ciclo di elaborazione. Ogni mensilità rimane disponibile 
secondo le esigenze dell’utente. Inoltre ogni mensilità può attingere dati da mensilità 
precedenti. Questo non è un semplice STORICO statico da cui prelevare dati: è una gestione 
completa di informazioni da periodo a periodo. Questa soluzione consente di ottenere ricalcoli 
sicuri e precisi e di evitare altri generi di elaborazioni  complesse e laboriose. Durante il calcolo 
del prospetto paga, il calcolo contributi o nelle stampe annuali sono possibili infatti conguagli 
previdenziali, conguagli fiscali, ristampe / visualizzazioni prospetti paga di periodi 
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interattiva e in 
linea 
 

previdenziali, conguagli fiscali, ristampe / visualizzazioni prospetti paga di periodi 
pregressi, conteggi contabili, modelli CUD . 
 

 
Report DBASE 

  
Report di Stampa 

Stampe 
indirizzate sia 
a video sia su 
stampante 

 Le stampe, con una semplice richiesta, sono indirizzabili sia a video che a stampante.  
E’ possibile stampare i dati utilizzando filtri creati al momento. 
Una fase apposita consente di creare nuove stampe che attingono i dati da qualsiasi campo di 
qualsiasi mensilità degli archivi COMMITTENTI, COLLABORATORI e tabelle: basta premere un 
tasto e si apre un chiaro elenco di tutti i dati degli archivi. Si possono, inoltre,  inserire formule di 
calcolo o di aggiornamento campi,   selezionare i caratteri di stampa, inserire immagini o oggetti 
OLE.  

   
Elaborazioni Principali 

Elenco 
Elaborazioni 
principali 

 MENSILI : IL CICLO MENSILE SI RIDUCE ALLA SEMPLICE EMISSIONE DEL PROSPETTO COMPENSI AL 
COLLABORATORE, SEGUITO DA UNA FASE DI CALCOLO IRPEF E CONTRIBUTI. I dati anagrafici e fiscali 
possono essere trasferiti alla procedura paghe REWIND . 
 
ANNUALI : CUD, 770 SA - SB. 
   

 
 
 



 
  
  
 

                               
                      
             RECOLL - Manuale Operativo                                                                                           pagina    42 

 

SAT-LINK  

 
 
 
 

Gestione chiavi attivazione 
Procedure Con.Soft.  

 
 
 
 
 
 
La chiave di attivazione SAT LINK è una chiave hardware che va inserita sulla stessa porta parallela che collega la 
stampante al PC locale o al server di rete.  
La porta parallela può essere indifferentemente la LPT1 o la LPT2. 
L’attivazione delle chiavi deve essere preceduta dall’installazione delle librerie SAT LINK. 
Le librerie debbono necessariamente essere installate su ogni posto di lavoro che utilizza la procedura Con.Soft.  
Nel caso di più procedure Con.Soft. l'installazione va fatta una sola volta ed è sufficiente per tutte le procedure. 
 
Le librerie si differenziano tra  
v Librerie per Workstation o PC Monoutente 
v Librerie per Server 

 
E ulteriormente 
v Librerie per Windows 95/98 
v Librerie per Windows NT 

 
 
PC Monoutente (non in rete) 
(Le librerie vanno installate nelle modalità che saranno specificate nel capitolo seguente.)  
v Deve essere installata la libreria SAT-CLIENT. Una volta completata deve essere inserita la chiave hardware 

nella porta parallela. 
 
Server 
(Le librerie vanno installate nelle modalità che saranno specificate nei capitoli seguenti.)  
v Sul computer adibito a server, sia nel caso di rete punto-punto sia di server dedicato,  dopo aver installato le 

librerie SAT-SERVER, deve essere inserita la chiave hardware. Ricordiamo che su tutte le workstation che 
utilizzano la procedura vanno installate le librerie SAT-CLIENT. 

 
Workstation 
(Le librerie vanno installate nelle modalità che saranno specificate nel capitolo seguente.)  
v Nel caso di Workstation di un impianto di rete punto-punto o Server dedicato deve essere installata la libreria 

SAT-CLIENT. 
 
 
La differenziazione delle librerie tra Windows NT e Windows 95/98 è solo in funzione del sistema operativo installato sul 
computer. 
 
La fase di installazione non comporta problemi, è semplice e guidata. 
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Installazione SAT CLIENT 
 
 
 
Per installare le librerie sul PC WORKSTATION (PC che lavora da solo o PC stazione di rete) premere  
AVVIO - ESEGUI  e poi  
D:\SAT-CLIENT\WIN98\DISK1\ SETUP (per le Workstation con sistema operativo Windows 98/95 
D:\SAT-CLIENT\NT40\DISK1\ SETUP (per le Workstation con sistema operativo Windows NT 
N.B. (identificando con D la lettera del drive del CD ROM che potrebbe essere differente in funzione dell'installazione originale) 
 

 
 
Alla prima schermata cliccare su 
CONTINUE 
 
 
 
 
 
Alla schermata successiva confermare i parametri utente cliccando 
su OK 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
Alla schermata successiva confermare il percorso di installazione 
cliccando su OK 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Per installare cliccare sul pulsante contrassegnato dal 
monitor 
 
 
 
 
 
L'installazione è completata nel caso di un PC che lavori autonomamente. 
L'operazione deve essere ripetuta per tutte le workstation che lavorano in rete con la procedura interessata. 
 
Configurare i parametri software come da istruzioni specifiche (vedi capitolo PARAMETRIZZAZIONE PROCEDURA)  
dopo aver installato la chiave hardware. 

Installazione  SAT SERVER 
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N.B.  Da installare solo per chi utilizza la rete 
 
 
Per installare le librerie sul PC SERVER (Server dedicato o Server di rete punto-punto)  premere  
AVVIO - ESEGUI  e poi  
D:\SAT-SERVER\WIN98\DISK1\ SETUP (per le Workstation con sistema operativo Windows 98/95 
D:\SAT-SERVER\NT40\DISK1\ SETUP (per le Workstation con sistema operativo Windows NT 
 

 
 
 
Alla prima schermata cliccare su 
CONTINUE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Alla schermata successiva confermare i parametri utente cliccando 
su OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Alla schermata successiva confermare il percorso di installazione 
cliccando su OK 
 

 
 
 
 
 
 
 
Per installare cliccare sul pulsante contrassegnato dal 
monitor 
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Confermare in questa schermata il gruppo programmi 
proposto e comunque ciò che propone il programma 
con il tasto CONTINUE. 
 
Al termine delle operazioni verrà data la 
segnalazione: Installazione eseguita con successo. 
 
N.B. dopo l'installazione RIAVVIARE IL COMPUTER 
 
 
 
L'installazione è completata  
Configurare i parametri software come da istruzioni 
specifiche in appendice. 
 
 
 
 
 

 
 
Alla partenza della procedura sul server compare questa 
schermata; per toglierla dal monitor premere il tasto 
NASCONDI 
 
N.B. Questo programma deve essere sempre attivo in quanto 
serve a condividere la chiave con tutta la rete. 
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INSTALLAZIONE DELLA PROCEDURA 
 
 
 
Installazione Procedura RECOLL 
 

• Inserire il CD ROM e chiudere tutte le applicazioni in corso 
• Selezionare il pulsante  “Avvio” o “Start”, posto normalmente nell’angolo inferiore sinistro dello schermo.  
• Selezionare il pulsante  “Esegui” 
• Digitare  “D : \Installazione Completa\DISK1\SETUP” e premere “Invio”.  
• Il programma di installazione propone la Directory C:\RECOLL  : si deve cliccare sul tasto “OK”. 

 
Al termine verrà data l’avvertenza “INSTALLAZIONE TERMINATA”.  
 
 
Installazione in rete locale 
 
Installare su ogni workstation  le sole librerie Foxpro, operando in questa maniera: 
v Innanzi tutto, occorre connettere il disco fisso del server che contiene l’installazione di RECOLL e connetterlo come 

unità logica “F:”, “G:” o altro identificativo, a scelta. Questo si può compiere agendo così: cliccare sull’icona “Risorse 
di Rete” posta sul desktop,  sfogliare la rete e selezionare il server desiderato, cliccare con il tasto destro del mouse 
sulla risorsa disco del server di rete che contiene RECOLL, selezionare “Connetti unità di rete”  e definire icon quale 
lettera identificare il disco fisso logico, marcare la casella “Riconnetti all’avvio”, indi cliccare su “OK” 

v  Selezionare il pulsante  “Avvio” o “Start”, posto normalmente nell’angolo inferiore sinistro dello schermo.  
v Selezionare il pulsante  “Esegui” 
v Digitare  “D:\Postazioni Aggiuntive\DISK1\SETUP” e premere “Invio”.  
v Il programma di installazione propone la Directory C:\RECOLL  : si deve cambiare questo percorso in modo da  

indirizzare la cartella che contiene la procedura RECOLL sul server, quindi si dovrà indicare “F:\RECOLL” o 
“G:\RECOLL” (o altro percorso, a seconda del  caso) e premere infine il tasto “OK”. 

v Comparirà una finestra di input che chiederà il nome utente; è necessario inserire il nome di massimo 15 
caratteri e quindi rispondere affermativamente alla richiesta del programma di riavviare il computer . 

v Al termine dell’installazione, riavviare la workstation, eseguire l’operazione di selezione zona archivi (attenzione alla 
nota a seguito) e selezionare il disco fisso del server utilizzando l’identificativo “F:”, “G:” o altro – come definito al 
primo punto di questa procedura operativa. 

 
v Nota: Qualora il server monti i sistemi operativi Windows 95, ME o 98 e lo si intenda utilizzare anche come stazione 

di lavoro  (configurazione “nodo - nodo” - non dedicata), quando si esegue l’operazione di selezione zona archivi, è 
obbligatorio marcare l’apposito indicatore “non memorizzare il drive archivi”. 

 

 
ALLOCAZIONI PROGRAMMI, TABELLE E ARCHIVI. 
 
E’ necessario eseguire una copia regolare delle zone sotto indicate 
 
Gli archivi vengono memorizzati nei  seguenti percorsi:  
Procedura mono utente:  
C:\RECOLL\(codice zona archivi) 
 
Procedura multi utente o in rete:  
(identificativo del disco del server):\RECOLL\(codice zona archivi) 
Ove:  
 (codice zona archivi): può assumere un valore numerico oppure indicare l’anno in corso, a discrezione 
dell’utente. 
 
(identificativo del disco del server) : rappresenta il disco fisso logico del server  “F:”, “G:” o altro 
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TELEFONO   0523 593334  -  TELEFAX  0523 593412 

E-MAIL  info@consoft.biz    -    INDIR. WEB  www.consoft.biz 
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