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INTRODUZIONE 
La funzionalità Anticipi Online permette di inviare alla Filiale di Banca Mps una distinta di fatture (fino 
a un massimo di 12) da anticipare salvo buon fine. L’accoglimento dell’operazione, anche solo 
parziale, dipende esclusivamente dalla valutazione della Banca, come già avviene per analoghe 
operazioni effettuate allo sportello. 
L’operazione di anticipo, qualora accolta, viene regolata alle condizioni contrattuali regolarmente 
pattuite e riportate nel contratto-quadro (es. tasso, spese di pratica, ecc.). Attualmente non è 
presente la gestione di condizioni di tasso “a partita”. 
La funzionalità effettua dei controlli online preventivi sulla operatività dei contratti stipulati con la 
Banca: infatti, le operazioni ammesse alla gestione online sono gli anticipi di fatture commerciali in 
Euro (sia in Italia che all’estero) per i contratti-quadro stipulati dal 12 ottobre 2017 in poi. 
Se il proprio contratto non prevede l’operatività con Anticipi Online occorre contattare il proprio 
gestore di riferimento per valutare l’aggiornamento della contrattualistica. 
 

REQUISITI MINIMI 
Per utilizzare la funzionalità Anticipi Online è richiesto, oltre al corporate banking PasKey 
aziendaonline, il possesso di: 
• un contratto di anticipo fatture commerciali compatibile con l’utilizzo della funzionalità, ovvero 

relativo ad anticipi export in Euro oppure anticipi di fatture commerciali italiane in Euro, con o 
senza notifica: 

‐ attivato dal 12 ottobre 2017; 
‐ rapporti esistenti ante 12 ottobre 2018 a condizione che sia presente un’erogazione di 

almeno 30 mila euro negli ultimi 12 mesi. 
Se non si dispone di un contratto di anticipo fatture commerciali per operare online, contattare il 
proprio gestore di riferimento per valutare l’aggiornamento della posizione. Tale contratto deve 
essere collegato al servizio di corporate banking. 
• una firma digitale remota necessaria per firmare l’operazione di richiesta di anticipo. Il titolare 

della firma digitale remota (aperta o chiusa) deve essere titolare di un potere di firma sul 
contratto di anticipo oggetto dell’operazione: in particolare può essere sia un legale 
rappresentante dell’azienda oppure un delegato (occorre apposita delega da perfezionare 
tramite lo sportello bancario). Se non si dispone già di una firma digitale con queste 
caratteristiche occorre acquistarne una: si può scegliere se utilizzare la firma digitale remota  
“chiusa” di MPS:   

‐ oppure “chiusa” tramite la sottoscrizione del prodotto Digital Banking oppure in 
modalità stand alone (senza DB).  

La firma digitale remota “chiusa” di MPS viene fornita a titolo gratuito unitamente alla 
sottoscrizione del prodotto Digital Banking.  
 

PROFILI ABILITATIVI 
Affinché un utente possa operare con Anticipi Online occorre che il relativo punto menù sia 
abilitato. 
L’utente amministratore per default è abilitato a tutte le funzionalità del canale telematico. Quindi 
occorre abilitare (a cura dell’utente amministratore) tutti gli utenti secondari che devono accedere 
ad Anticipi Online.  
La modalità di abilitazione è la medesima usata per le altre funzionalità. I punti menù da abilitare 
sono: 
• IMPOSTAZIONI che si trova sotto il menù  Online - Documenti > Fattura Elettronica 

 

   
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• ANTICIPI ONLINE (che si trova sotto il menù DOCUMENTI). 
 

 
 

Nella sezione “CONTI ABILITATI” occorre infine selezionare tutti o parte dei “conti anticipo” (RA) che 
si vuole attivare per l’utente. Con questo profilo l’utente può visualizzare, creare, modificare, eliminare 
le distinte di anticipo; ma non le può ancora firmare per l’invio in Banca. 
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Per abilitare un utente a firmare le pratiche di anticipo online occorre impostare il suo utente come 
nell’esempio che segue. In UTILITÀ > PROFILI UTENTE selezionare l’utente desiderato e assicurarsi 
che: 
• l’utente abbia un profilo DISPOSITIVO; 
• siano inseriti – per la firma digitale remota – questi elementi: 

‐ il numero di cellulare uguale a quello impostato per ricevere via SMS il codice OTP 
(monouso) della firma digitale;  

‐ il codice fiscale del titolare della firma digitale;  
‐ il campo alias deve essere lasciato vuoto. 

  
 

IMPOSTAZIONI FATTURA ELETTRONICA 
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Nel punto menu “Impostazioni” presente all’interno del menu o n l i n e  > Documenti > Fattura 
elettronica sono disponibili le informazioni inerenti al Regime Fiscale da utilizzare per inserire 
manualmente le fatture elettroniche ed eventualmente, solo se l’azienda è iscritta al Registro Imprese, i 
relativi riferimenti. 
E’ necessario configurare le impostazioni per potere procedere all’inserimento delle fatture. 
Al primo accesso alla pagina delle impostazioni 
 
• inserire il regime fiscale, scegliendo tra quelli disponibili nel menu a tendina (il campo è richiesto 

obbligatoriamente); 
• spuntare, nel caso in cui l’azienda fosse iscritta al Registro delle Imprese, ‘Iscritto al Registro Imprese’ 

ed inserire  
o Prov. Uff (Provincia dell’Ufficio presso cui l’azienda è iscritta. Il campo è obbligatorio); 
o Numero Repertorio (Numero repertorio, obbligatorio, con il quale la società è iscritta al 

registro. Il campo, obbligatorio, deve avere lunghezza massima di 20 caratteri 
alfanumerici;); 

o Capitale Sociale; 
o Tipo Società (se valorizzato, può essere “Socio Unico” o “Soci 
o Multipli”); 
o Liquidazione (indica se la società è in liquidazione o meno; 

• confermare l’avvenuto censimento dell’anagrafica 

 

E’ possibile modificare l’anagrafica in qualsiasi momento utilizzando il pulsante “Modifica”. 

La schermata delle impostazioni si presenta come segue 

 

  

Se le Impostazioni della Fattura non vengono valorizzate, cercando di inserire una nuova fattura, viene 
visualizzato il messaggio 
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Non si potranno inserire fatture manualmente fino a quando non verrà censita l’azienda nelle 
impostazioni. 

 
CONTI “ANTICIPI” COLLEGATI 
Ogni contratto quadro di anticipazione su fatture è registrato in un conto anticipi. In Banca Mps 
tale servizio è numerato come servizio SI + un numero identificativo. 
A livello interbancario questi conti prendono nome dall’identificativo del flusso scambiato via 
corporate banking, ossia conti “RA” o conti anticipi. 

 

 
 

Su PasKey aziendaonline i conti anticipo si possono vedere in UTILITÀ > GESTIONE RAPPORTI 
oppure direttamente nelle INFORMATIVE. Se il conto anticipi su cui si intende veicolare l’operazione 
non è collegato al corporate banking, le operazioni di richiesta nuova erogazione non sono possibili 
e anche quelle già eseguite non sono più interrogabili. 
Se un conto anticipi non è visibile, contattare il proprio referente in Banca Mps affinché sia collegato 
al corporate banking. 

 

CARICAMENTO DELLE FATTURE DA ANTICIPARE 
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Il primo passo per richiedere l’anticipo online è identificare le fatture da inserire nell’operazione. 
Queste fatture devono essere caricate su PasKey aziendaonline e per farlo ci sono le seguenti 
possibilità: 

A. importazione delle fatture elettroniche in formato XML (formato FatturaPA 1.2, ossia quello 
utilizzato dal Sistema di Interscambio – SdI – cfr. www.fatturapa.gov.it). Se si possiede 
pertanto un gestionale con cui vengono emesse le fatture in formato XML, si possono 
agevolmente importare su PasKey aziendaonline. 

B. Inserimento manuale dei dati fattura. Questo è il caso tipico delle fatture “cartacee” o “PDF”. 
 
Importante: Una volta che le fatture sono state caricate, per essere inserite in una richiesta di 
anticipo devono avere lo stato di “anticipabile” e quindi vanno firmate. 

 

IMPORTAZIONE DELLE FATTURE 
L’importazione delle fatture elettroniche può avvenire nel formato standard XML riconosciuto dal 
SdI. Se l’importazione riguarda un numero esiguo di fatture, si può procedere agevolmente con 
l’importazione manuale. Si accede al menù Online > IMP/EXP > IMPORT > FATTURA ELETTRONICA. 

 

 
 

È sufficiente selezionare il file da importare e indicare facoltativamente una descrizione 
dell’operazione. 

 
 
 

 
 
 

 
 

http://www.fatturapa.gov.it/
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Automaticamente PasKey carica la mappa con la situazione dei file importati: controllare lo stato per 
verificare che l’importazione sia andata a buon fine (“elaborato”). Sono sufficienti pochi secondi per 
la verifica della corretta formattazione del file da importare. 
Una volta che il file è stato importato con successo, si può interrogare la fattura importata nel menù 
Online > DOCUMENTI > FATTURA ELETTRONICA > DOCUMENTI EMESSI. 
Possono essere importati file XML non firmati o anche già firmati digitalmente. 

 
L’interfaccia è dedicata alla sola creazione delle fatture ai fini della loro presentazione per l’anticipo 
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online. 
In questo caso un apposito messaggio, in sede di conferma della fattura, ricorda che non verrà 
effettuato nessun invio al SdI (per il quale si deve provvedere eventualmente con altra procedura). 
 

 
 

 
Qualora le fatture da importare fossero in numero consistente, è preferibile attivare il servizio 
aggiuntivo gratuito DCM (Document Client Manager), che è uno schedulatore di attività. In pratica 
con questo programma, da installare sulla postazione dove deve essere utilizzato, si può configurare 
una cartella per l’importazione programmata di più file. Una tipologia di file importabile è l’XML della 
fattura elettronica. 
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L’utilizzo del DCM è possibile dopo autorizzazione allo scarico del programma e configurazione 
iniziale dello stesso. È consigliabile l’uso del DCM tutte le volte che si vuole automatizzare i file da 
importare, in modo da semplificare il processo gestionale al minimo indispensabile, ossia la firma 
del flusso da spedire in Banca. 
Per informazioni su come attivare il DCM consultare la specifica Guida ”Document Communication 
Manager” che si trova nell’area Documentazione della Home Page di PasKey aziendaonline. 
 

 

INSERIMENTO MANUALE DELLE FATTURE 
Quando non si dispone del formato elettronico delle fatture (XML) occorre inserire la fattura con data 
entry manuale. È il caso delle fatture cartacee (quelle che nascono da file word, excel o PDF e simili). 
Il processo di inserimento della fattura è guidato proceduralmente e inizia nel menù Online > 
Documenti  > FATTURA ELETTRONICA > NUOVO. 
Il processo di inserimento di una fattura elettronica è descritto in modo completo nella relativa 
Guida disponibile nella Home Page di PasKey aziendaonline. In questo capitolo descriviamo 
sinteticamente come avviene l’inserimento manuale ai fini della presentazione per l’anticipo online. 
L’inserimento prevede la compilazione degli elementi obbligatori ai fini del tracciato XML della 
fattura elettronica (il salvataggio non è consentito se non sono stati tutti compilati). La diagnostica 
online indica se ci sono campi non compilati o errati, per una loro sistemazione puntuale. 
Ai fini della presentazione online per l’anticipo commerciale sono poi richiesti anche altri campi, 
normalmente facoltativi per la fattura da inviare al SdI, ma necessari ai fini della canalizzazione 
bancaria dell’anticipo: in particolare è necessario indicare la modalità di pagamento (bonifico su conto 
di Banca Mps) e le scadenze dei pagamenti stessi. 
Eventuali fatture mancanti di questi elementi non potranno essere inserite nella distinta per la 
proposta di anticipo online. 
Possiamo individuare 4 macro-aree da compilare: 

1. i dati dell’azienda emittente (sono già preimpostati sulla azienda titolare del PasKey 
aziendaonline); 

 
2. destinatario della fattura, ossia il committente, che può essere una Pubblica 

Amministrazione o un privato (B2B). È richiamabile la rubrica dei nominativi se il committente 
è già stato memorizzato su PasKey aziendaonline (altrimenti è bene sfruttare il salvataggio 
dei dati inseriti la prima volta che si fa l’inserimento della fattura verso un certo cliente). 

3. Numero e data di emissione della fattura; 
4. Dettaglio della fattura, che a sua volta si compone di 4 sotto-sezioni. 
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È fondamentale compilare correttamente la sezione PAGAMENTO, con le modalità che consentano 
l’anticipazione online (bonifico canalizzato su conto di Banca Mps). 
Deve essere indicata la scadenza del pagamento e l’importo da incassare. In caso di frazionamento 
del pagamento, inserire tutte le rate con il relativo piano di scadenze. 
Naturalmente l’inserimento dei dati deve corrispondere fedelmente alla fattura cartacea inviata alla 
controparte. 
La sezione DATI GENERALI serve a inserire informazioni particolari, come contributi previdenziali, 
ritenute, bolli. In questa sezione le informazioni più comuni che può capitare di inserire possono 
essere i codici CUP e CIG degli ordini verso uffici della Pubblica Amministrazione o gli estremi di 
riferimento degli ordini/fatture collegate a quella che si sta inserendo. 
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Nella sotto-sezione RIGHE vanno inseriti i beni o servizi oggetto della fattura. È pertanto la sezione 
più importante dell’intera fattura. Possono essere inserite più righe, tante quante sono quelle 
necessarie alla descrizione delle merci o dei servizi, con relativa quantità e prezzo. Va indicata 
specificamente anche l’applicazione del regime per l’IVA, perché ciò può influire sul prezzo da 
incassare alla scadenza (es. scissione dei pagamenti). 
Con il tasto CALCOLA RIEPILOGO viene conteggiato automaticamente il totale della fattura e un 
controllo non bloccante verifica la sua corrispondenza. Occorre fare attenzione che il totale fattura 
sia congruente con il totale dei pagamenti da incassare per la fattura, tenuto conto dei committenti 
che utilizzano regimi particolari come la scissione dei pagamenti o il reverse charge. 

 

 
Infine, nella sotto-sezione ALLEGATI è possibile facoltativamente allegare un file per il destinatario 
della fattura, ad es. la versione PDF della fattura o altro. I formati supportati sono direttamente visibili 
in pagina, ma nel complesso ogni fattura non può superare 5MB di dimensione (massima 
dimensione veicolabile con SdI). 
Ai fini dell’anticipo online si fa presente che viene considerato esclusivamente il messaggio XML 
(fattura elettronica), indipendentemente dal file che può essere allegato allo stesso. È pertanto 
fondamentale che il flusso XML sia congruente con l’effettiva operazione commerciale che viene 
attuata con la controparte. 

 
 

 

Una volta completato l’inserimento la fattura è visibile dal punto menù Online > DOCUMENTI > 
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FATTURA ELETTRONICA > INVIATE. Le fatture possono essere filtrate secondo proprie necessità, 
modificate, cancellate, copiate, firmate. 

 
 

 
Le fatture possono essere visualizzate in formato PDF (tramite traduzione da XML), come 
nell’esempio sotto riportato. 
 

 

 
 

Dopo aver completato l’inserimento delle fatture da anticipare, per importazione o per inserimento 
manuale, si può procedere con l’operazione di richiesta dell’anticipo. 
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FIRMA FATTURE ELETTRONICHE 
Per poter procedere all’anticipo delle fatture e che quindi siano in stato “Anticipabile”, queste sia 
che siano importate o inserite manualmente, vanno firmate. 
Nel punto menu “Documenti  Fattura Elettronica  Documenti Emessi” vengono visualizzate le 
fatture importate o inserite manualmente. 
L’elenco delle Fatture Inviate si presenta come segue: 

 
 

Per FIRMARE una o più fatture è necessario selezionare Il documento oppure i documenti e 
selezionare il tasto “FIRMA”. Una volta firmati saranno utilizzabili per trasmettere anticipi tramite 
la procedura di Anticipi Online. 

 
 

ACCESSO ALLA SEZIONE “ANTICIPO FATTURE” 
La funzionalità è accessibile dal menu Online >  DOCUMENTI > ANTICIPI ONLINE, con cui si apre il 
portale dedicato: 
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ATTENZIONE: Se la pagina degli anticipi online non compare è possibile che sia presente un blocco 
Popup che impedisce l’apertura della pagina. In questo caso occorre concedere il consenso al popup 
(cliccando in alto su Popup bloccato e consentire il popup riferito ad anticipi online – poi ripetere 
nuovamente  il click su link Anticipi online ) 

  
 
 
All’interno della funzionalità è possibile attivare 2 percorsi: 

• Nuovo anticipo → attiva la predisposizione di una nuova distinta di anticipo online; 

• Archivio anticipi → porta al riepilogo delle pratiche di anticipo online inserite. 
 

 
PREDISPOSIZIONE DI UNA DISTINTA DI ANTICIPO ONLINE 
Dal punto menù ANTICIPO FATTURE del portale dei servizi online, selezionare NUOVO ANTICIPO. Si 
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atterra così sulla mappa rappresentata nella figura di seguito riportata. La finestra è composta da 2 
sezioni principali: 

1. Dati del rapporto “conto anticipo” (rapporto SI); 
2. Fatture che possono essere anticipate in coerenza con il conto anticipi selezionato. 

 

Nella sezione superiore si può selezionare il conto anticipi su cui va attivata l’operazione di nuovo 
anticipo online. I dati della posizione vengono riepilogati appena sotto, in particolare la tipologia 
(con/senza notifica oppure export), il fido utilizzabile, il tasso previsto per il contratto di anticipo e il 
conto corrente di regolamento dell’operazione. 
Nella sezione sottostante sono riportate tutte le fatture che, in base alle opzioni indicate per il conto 
anticipo selezionato e alla scadenza massima indicata, corrispondono ai requisiti e sono quindi 
passibili di essere proposte alla Banca per l’anticipazione. Ricordiamo che la qualifica di fatture 
“anticipabili” ha unicamente un significato tecnico di possibilità di essere inviate alla Banca per 
valutare l’operazione di anticipo. L’effettiva accettazione, totale o parziale, delle medesime fatture 
dipende dal giudizio commerciale della Banca. È pertanto possibile che fatture “anticipabili” dal punto 
di vista dei requisiti tecnici (tipo, scadenza, canalizzazione) non vengano poi accettate da Banca Mps, 
che ne valuta – in ragione della propria attività – anche l’aspetto qualitativo e di rischio. 
Lo stato delle fatture che non sono ancora state portate in anticipazione è “Non anticipata”, visibile 
nella tabella esposta in basso. La lista di queste fatture è ordinabile nel modo preferito dall’utente. 
Per interrogare il dettaglio di una fattura è possibile cliccare sull’icona a forma di “occhio”. 
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INSERIMENTO NUOVA PRATICA DI ANTICIPO 
Per attivare una nuova distinta di presentazione per anticipo cliccare sul tasto funzionale NUOVO 
ANTICIPO. 
Nella sezione in alto occorre selezionare, oltre al rapporto anticipi su cui attivare l’operazione, 
anche un nome per la distinta (pratica) a scelta del cliente. Si può anche filtrare l’orizzonte 
temporale di riferimento massimo per la scadenza dell’operazione (max 180 gg per gli anticipi 
commerciali). 
La parte più importante è la selezione delle fatture da inserire nella distinta. Per selezionare una 
fattura occorre cliccare sull’interruttore a destra della stessa: 

 

 

In base alle fatture selezionate vengono automaticamente impostati i campi con l’importo 
dell’erogazione (anticipo) richiesto e la relativa scadenza. 
L’importo richiesto è automaticamente impostato calcolando il 100% dell’imponibile della fattura. 
Può essere diminuito fino ad un limite del 10% dell’imponibile (non è possibile trasmettere importi 
con una percentuale di imponibile inferiore al 10%), se occorre richiedere un importo più basso 
oppure la percentuale in delibera è inferiore. 
La scadenza è impostata sulla base della fattura e non è modificabile. Nella distinta possono 
essere inserite solo fatture aventi la medesima scadenza. 
L’ultimo elemento da compilare prima di passare alla firma della modulistica è la scelta di anticipo 
totale o parziale. In automatico il sistema propone l’anticipo “totale”, ossia l’operazione può essere 
accettata dalla banca solo per l’importo richiesto con la distinta in corso di presentazione. 

Tuttavia, può accadere che una o più fatture non possano essere accolte in anticipo oppure – anche 
a parità di fatture – l’importo dell’anticipo non possa essere concesso per l’intero importo richiesto. 
Per questo motivo è possibile optare anche per l’anticipo “parziale”: in tal modo l’operazione può 
essere conclusa anche per un importo più basso, rispetto al massimo richiesto, sulla base del 
giudizio della Banca. 

 

 

Al termine, dopo aver scelto le fatture da anticipare e le opzioni possibili (totale/parziale), procedere 
con la conferma della distinta con il pulsante INVIA per completare la pratica (cfr. paragrafo 
seguente). 
Se invece si clicca sul tasto SALVA si atterra nella mappa dell’ARCHIVIO ANTICIPI, raggiungibile 
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comunque dal punto menù omonimo. 
 

 

Le distinte in corso di preparazione sono in stato “In Composizione”. Su di esse si può agire cliccando 
sull’icona a forma di “puntini” nell’ultima colonna a destra. Da qui si può interrogare la pratica 
(DETTAGLIO), modificare o cancellare la distinta. 

 

 

L’inquiry della pratica assume questa forma: 
 

 
 

A questo punto la pratica è pronta per la predisposizione della proposta contrattuale da firmare. 
 

FIRMA DELLA PRATICA 
Una volta che la distinta sia stata preparata si accede alla fase finale per la firma dei documenti e il 
relativo inoltro del flusso alla Banca. Si può accedere a questa fase solo se la distinta non presenta 
errori, che sarebbero esposti a video in fase di predisposizione della pratica (es. importo massimo 
superato, fido non capiente, scadenza non congruente, ecc.). 
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La mappa è relativamente semplice e il primo passaggio è cliccare sull’icona del documento PDF per 
aprire il seguente documento (richiesta di anticipazione). 

 

 

Il PDF della proposta contrattuale può essere salvato in locale. In ogni caso esso viene anche 
conservato nell’apposita cartella COMUNICAZIONI. 
La visualizzazione della proposta contrattuale sblocca i 2 check box per l’accettazione delle clausole 
contrattuali e per la conferma di aver ricevuto una copia della modulistica.  
Questa documentazione va firmata digitalmente da parte dell’utente dotato dei necessari poteri e di 
una firma digitale remota 
I campi da compilare per firmare digitalmente sono: 

• PIN, dove va inserito il PIN di firma quello di firma digitale “chiusa” il PIN corrisponde alla 
password del Digital Banking.  

• OTP (one time password) ricevuta via SMS sul numero di cellulare definito come il PIN.  
 

 

L’ultimo passaggio prevede l’inserimento del codice OTP dispositivo tipico di PasKey 
aziendaonline. 
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Il messaggio successivo – se l’OTP è corretta – dà conferma del buon esito dell’operazione. Il 
flusso è stato spedito alla Banca per la valutazione dell’operazione. 

 

ARCHIVIO E MONITORAGGIO DELLE PRATICHE 
Accedendo al menù ANTICIPO FATTURE > ARCHIVIO ANTICIPI si possono interrogare le distinte e 
verificare quelle in composizione (da completare) e quella in lavorazione oppure già concluse. Per 
ognuna è possibile interrogare i dati di dettaglio della pratica. 

 

 
 

Le colonne sono ordinabili secondo le preferenze. Nella colonna IMPORTO ANTICIPATO viene 
notificata l’erogazione una volta che la pratica sia stata accettata dalla Banca. 

 

DOCUMENTI DIGITALI 
Nel menù COMUNICAZIONI > DOCUMENTI DIGITALI è possibile verificare i documenti contrattuali e 
in particolare: 

• La proposta contrattuale di erogazione inviata alla Banca; 

• L’accettazione (totale o parziale) oppure il rifiuto dell’operazione da parte della Banca. 
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NOTIFICHE 
Dal menù Online > PASCHI AVVISA > AVVISI ATTIVI si arriva alla mappa di inserimento NUOVO 
AVVISO. È possibile censire la richiesta di notifica via SMS (a pagamento) e/o e-mail per gli eventi 
connessi alla lavorazione delle pratiche di anticipo di uno o più conti anticipi. 

 


