4@ DISIENA

BANCA DAL 1472

Sistema di Gestione per la Qualita

- Documento di prodotto -

Manuale Utente e-IS
PA
Ciclo attivo

electronic - Invoice System

Agosto 2015

e

Cf"m \F '04?/0
1S

o8
” \‘\\

\STEM.

o

/

IS

_— 4




@ Bt Manuale Utente o aello
Sommario
1 INTRODUZIONE ...t e e e et e e e s e bt e e e e e sabre e e e eebbeeeesanreeaas 3
1.1 (@] o] 11 1 1 1Y/ J PR 3
1.2 1= 4 o g SRS 3
2 WOrKFIOW INVIO TALEUF@........iciiciie et re e s e te e enne s 5
1 N O 10 I 2 N I V4 PSR 6
3.1 = LU LU o T T NS PRP 6
3.1.1  INSErimeNnto NUOVO CHENTE ......eiveiiieieiee ettt ettt e s et e beseesteareenee e e neeseesrearenneens 8
T80 |4 1T=T 0T (o TSR 10
3.1.3  IMPOrtazione MUIIPIA .....c.ooviiiicce bbbt 15
3.2 RIEPIIOGO FATLUIE ...ttt bttt ere s 17
I R B T 11 I [ ST TSP PSSRSO 17
T O 11111 (- ST 18
TG T B 1< - 1o | 0 £ U (1 SR 18
324 ALIGUOE IVA ...ttt ee e e et e e e ee et et e ee s ee e ee e 18
072 S SO A 11T o T T 19
02 T (o] €1 T ST 19
I A U1 (-1 4 1 11=Y 1 OO U SS T S USSR 19
3.2.8  SCONTI € MAGGIOTAZIONI ...vviviiiititeieete ettt ettt ekttt b bbb bbbt bbbt bbb b e 20
I T {1 (-1 [V (=Y OO T PSR T RPN 20
3.2.10 Termini @ modalitd di PAGAMENTO ..........ciiiriiiie e e 20
3.3 L [o=] o TSRS 21
3.4 T 00T USSR 24
35 FIrma alterNAtiVa ........ooviiiece e et be st r e s be st s re e e 25
3.6 ElMINGZIONE FATEUIE ...ocuviie ettt ettt s s be e be e be e sbaesteeeneeenbeenbeeas 26
O | VA ToT A qTol=4 o] - PRSP 28
4.1 FATUIE N USCITA ..oevieciie ettt e te e st e e s be e s be e sae e sabe e beesbeesbaestbesneeenteebeens 28
4.2 ) (o] oo TN T 017 T RSP SPRROPR 28
TS £ V0117 01 (TSRS 29
5.1 PreferenNze ULBNTE ... ..ottt st e be e sbe e s ae e s be s be e beesbeenreas 29
5.2 SEALO ATTIVITA. ..ottt ettt et b e ae e et e e be e be s beett e beereebeebe et atas 29
5.3 NUOVA ANAGIATICA ....ocviiiciccecc ettt sr et r e be e re s beere e besreenee e 30
54 RICEICA ANAGIATICA. ... cviteieiee ettt bbbt ene s 30
6  Aggiornamento TracCiato SAI 1.1 ......cccoiiiiiiiiice e 32
S o] L1 o= 111 o TP O PP PRPR 32
7.1 Data entry — SPIEt PAYMENT ..o bbb 32
ST Y o] o T=T o o [ Tol TSROSOV 33
8.1 FOCUS FIrmMa DIgITaAlE........c.oveiiieiiciiii sttt 33

Manuale Servizio di Fatturazione Elettronica

Pag. 2 di 46




Cod. Modello
Manuale Utente MMU-06

1 INTRODUZIONE

1.1 Obiettivo

Il presente documento rappresenta il manuale di utilizzo del prodotto di fatturazione elettronica e-
IS, Electronic-Invoice System, una soluzione offerta da MPS per la gestione elettronica delle
fatture, del ciclo attivo, emesse ed indirizzate alla PA.

Tale documento raccoglie tutte le funzioni che 1’utente ha a disposizione per gestire le fatture del
ciclo attivo.

1.2 Descrizione

Electronic-Invoicing System € la soluzione offerta da Mps per la gestione elettronica delle fatture
del ciclo attivo destinate alla PA. Il sistema permette la creazione di fatture in formato elettronico e
la spedizione, secondo i canali previsti dalla legge. L’accesso al servizio avviene tramite il canale di
corporate banking (servizi VAS > Fatturazione Elettronica), dopo aver sottoscritto il prodotto in
filiale. Qualora I'utente che utilizza il servizio non sia I’amministratore, quest’ultimo lo deve
preventivamente abilitare (per le abilitazioni consultare il manuale del corporate banking). Per le
abilitazioni da Paskey aziendaonline accedere ad UTILITA’ > GESTIONE UTENTL

Home Informative Pagamenti F24 Incassi Imp/Exp Documenti
Cliente
Lista Utenti o
Utente T Attiva Filtro F2 Righe [10 ¥
Data Ultimo Accesso Cod. Utente Denominazione Abilitazione firma Stato P A F
17/08/15 12:02 :
Normale Attivo D B Y
m Non abilitato Attivo 1 f
" Dati Postazione Normale Attivo B] I
“ Rubrica nominativi Non abilitato Attivo 1
" Sicurezza Non abilitato Attivo 1 B
: Non abilitata Attve D

Indicare le funzionalita da abilitare tramite la funzione PROFILO:

| 00554004 Mon abilitato Attivo

Mostra Totali
Precedente Ctrl+Pg’

12
Modiica 7| Nuovo | Copia "
=

All’interno del profilo dell’utente da abilitare inserire i segni di spunta solo per le funzionalita che
si vogliono abilitare.
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|_| Factaring

|#| Fatturazione Elettronica
7 Conservazione a
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2 Workflow invio fattura

Questo capitolo ha lo scopo di evidenziare i passaggi necessari all’invio di una fattura ad azienda o
pubblica amministrazione. Per la spiegazione dettagliata dei singoli passaggi si rimandera ai capitoli
seguenti.

Invio fattura Pa
Selezionare Dal menu
Fatture a PA, il
sottomenu
@insarimenton»

|

Inserimento dati Base
(di chi spedisce)

T

Inserire destinatario

Tramite anagrafica Nuova anagrafica

Salva

Pagina riepilogo ) ]

Dettaglio Fattura

Inserisci

Firma
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3 CICLOATTIVO

Per ciclo attivo di fatturazione si intende quel processo che permette I’emissione di documenti
destinati ad un Ente Pubblico cliente (B2G).

3.1 Fattura a PA

Quest’area permette di accedere alle funzioni per gestire le fatture del ciclo attivo destinate ad un
Ente Pubblico (B2G — Business to Government).

Prima di procedere con I’inserimento dei documenti all’interno del sistema, 1’utente che usufruisce
di tale servizio dovra controllare che tutte le informazioni necessarie siano inserite a sistema.
L’utente che intende procedere all’inserimento della fattura verso la Pubblica amministrazione
dovra controllare che tutti i dati riguardanti la Sede Legale, sia del cliente sia del fornitore, siano
presenti nel sistema.

Tramite il menu ANAGRAFICA > ANAGRAFICHE > RICERCA ANAGRAFICHE I’utente potra
verificare che tutti i dati della Sede legale del cliente siano corretti.

‘Ananraﬁna v Strumenti

Profile Postazicne »

@graﬁn he > [

Tipo operazior

Muova Anagrafica

@n erca Anag raﬁ&

Criteri di ricerca

<< Avanzate

Visualizza

Dopo aver valorizzato il Canale (Pubblica Amministrazione), selezionando il tasto ‘Visualizza’
verranno elencati tutti i clienti legati alla postazione.

Azienda: Tipologia: Canale:
v TUTTI v Pubblica Amministrazione v U ﬂ -z
Ra computer s.p.a.

Tipologia Ragione sociale Denominazione P.IVA / Cod. Codice chiante / Canale Codice Indice PA Az portale
Fiscale fornitors

Cliente 03334400128 449544100001 AAAD21

Cliente

Cliente
Cliente

Cliante

Cliente

Cliants | > Pubblica Amministrazione GE4PTT )

Cliante Pubblica Amministrazione D=BAAH ne

2
o
i
-4
rrrrro‘-rrri

Dubblica Amministrazione HARF3)

Totale: 9
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Successivamente, cliccando sulla Ragione sociale del cliente il sistema rende visibile tutte le
informazioni relative al cliente selezionato.

Dopo aver analizzato tutte le informazioni, verificare che i campi relativi alla Sede legale siano
compilati correttamente.

Citta

Provincia
Cap

Via

Codice-paese

Civico

Nome citta. A partire dal 01/01/2013 se ne consiglia la presenza nel

Obbligatorio documento pdf e la valorizzazione a fronte dell’articolo 266, Dir.
2006/112/CE
Nome provincia. A partire dal 01/01/2013 se ne consiglia la presenza nel
Facoltativo documento pdf e la valorizzazione a fronte dell’articolo 266, Dir.
2006/112/CE
Obbligatorio Codice avviamento postale
Via 0 piazza. A partire dal 01/01/2013 se ne consiglia la presenza nel
Obbligatorio documento pdf e la valorizzazione a fronte dell’articolo 266, Dir.
2006/112/CE
Codice paese a due caratteri (per Italia=IT), 2 caratteri alfabetici tra A-Z
Obbligatorio (maiuscoli)
Facoltativo Numero Civico

Per quanto riguarda la configurazione della propria azienda (Azienda fornitrice), 1’'utente dovra
avere cura di verificare, mediante la funzione ANAGRAFICA > PROFILO POSTAZIONE >
ELENCO AZIENDE.

Postazione

{ Anagrafica ::

Profile Postazicne

Strumenti

Elenco Aziende

Anagrafic he

Mome: ptest

Codice ptest

Aziende

Descrizione: ptest

ragione sociale

D =Test

p.IVA / Cod. Fiscale localita

test123123123121

legale rapp.
Binti Luciz

provincia
Milano i

Dopo aver cliccato sulla propria ragione sociale compaiono i dati della propria azienda, gia
precaricati (tratti direttamente da quelli in possesso della banca). La presenza delle seguenti
informazioni di anagrafica deve essere verificata accuratamente:

1)

Codice Paese

2)
3)

Dati Persona giuridica: Ragione sociale, Denominazione, Partita IVA, Codice Fiscale,

Dati della Sede Legale: Indirizzo, CAP, Localita (ovvero nome del comune).
Dati emittente (solo nel caso in cui I’emittente della fattura sia differente dal fornitore; non

disponibile in questa versione dell’applicazione)

4)

Regime fiscale (all’interno della sezione “Altre informazioni”)

Manuale Servizio di Fatturazione Elettronica

Pag. 7 di 46




Cod. Modello
Manuale Utente MMU-06

Per poter modificare questi dati € necessario cliccare il bottone “Modifica” sul fondo della pagina e
dopo aver compilato i dati mancanti o corretti quelli gia presenti, sara necessatio cliccare sul
bottone “Salva”.

Dott. A. Giuffré Editore S.p.A.
00823340156

[E]

Ssiva | | Indietra

3.1.1 Inserimento nuovo cliente

Se I’Ente non ¢ inserito nel sistema, 1’utente dovra procedere con il suo censimento. Affinche
quest’ultimo vada a buon fine sara necessario inserire le seguenti informazioni:

e Ragione sociale
e Denominazione

e Indirizzo

e Numero civico
e CAP

e Localita

e Provincia

e Codice Paese
e Partita iva/ cod. fiscale (importante al fine della ricerca del codice IPA)
e Codice identificativo azienda

Dopo aver compilato tutti i campi necessari, il sistema riassumera tutte le informazioni inserite e
permettera di definire il canale di invio da abilitare. Per poter procedere sara necessario cliccare la

modifica dei dati del ricevente | oo
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Dati ricevente
Ragione sociale 247 FINANCE SRL Denominazione pIVA/ Cod. Fiscale 00095990644
Indirizo VIA XX SETTEMBRE, 8 MNumero civico: CAP: 25122
Localita BRESCIA Provincia BS Codice Passe T
C:Jdi:? identificativo Canale dinvio
azienda
Indirizzi di spedizione e-mail
non ci sono elementi
[y
L= modifics dati

NOTA BENE - Particolare attenzione va riservata alla corretta compilazione dei campi PARTITA
IVA e CODICE FISCALE al fine di evitare possibili respingimenti da parte dell’ente destinatario.

E necessario, stante i chiarimenti pervenuti, che si compili il campo PARTITA IVA/COD. FISCALE
con il codice fiscale dell’ente destinatario della fattura elettronica (verificabile sul sito
www.fatturapa.gov.it).

PIVA Cod. Fiscale: 80005630209 Codice fiscale Codice fiscale: Non compilare

Dopo aver selezionato il canale Pubblica Amministrazione, 1’utente dovra inserire il Codice Indice
PA (IPA).

I1 Codice Indice PA (IPA) ¢ il codice univoco che viene assegnato all’ufficio di fatturazione di ogni
ente al termine del processo di accreditamento. Tale codice e necessario per indirizzare
correttamente una fattura al proprio cliente della pubblica amministrazione.

L’utente ha la possibilita di ricercare facilmente il codice IPA dell’ente a cui vorrebbe spedire la
fattura. Bastera inserire il relativo codice fiscale nella fase di censimento anagrafico dell’ente
pubblico. Poi in corrispondenza del campo Codice Univoco Ufficio cliccare sul simbolo . I
sistema automaticamente mostrera tutti i codici IPA e CUU associati all’ente in questione. Per
inserire il codice identificativo sara sufficiente selezionare dalla lista quello desiderato e cliccare il
bottone “Importa”. Qualora la ricerca ritornasse molti dati, sara possibile filtrare 1 risultati
compilando il box “Dettaglio” e cliccando il tasto a fianco 2

Dettaglio:

Risultato ricerca < 2 record trovati >

Codice Fiscale Cadice Ufficia Codice IPA Dettaglio
00095930844 u1 ZKLIBE -

00095550644 Uff_sFatturaPa UFWSMZ

Importa | | Indietro

In alternativa e possibile ricercare il codice IPA direttamente sul sito www.indicepa.gov.it.

Una volta importato il codice IPA, si ritornera nella pagina di modifica del ricevente (il campo
Codice Univoco Ufficio viene compilato automaticamente con il codice ufficio generico dell’ente a
cui corrisponde il codice IPA — ossia quello di “Uff_eFatturaPA”).

Volendo il codice univoco ufficio pud anche essere compilato a mano (e sempre utile verificare su
www.indicapa.gov.it la bonta del codice inserito), ma in questo caso € bene accertarsi direttamente
con I’ente ricevente se il codice ¢ effettivamente gia utilizzabile (puo infatti accadere che il codice
univoco ufficio sia gia censito e visibile sull’indice PA ma che non sia ancora operativo).

A questo punto sara necessario salvare la configurazione mediante il tasto “Salva”:
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Dati ricevente
Tipalagia: Ricevenls

Canalz ale Pubblica Amministraznone Huavo canale:

Fagione sogala® Dranominazione

Ttalia (1T T

Indirizz1 di spediziane e-mail

non o zoa0 alementi

A questo punto I’anagrafica ¢ correttamente censita e sara possibile procedere al caricamento e
all’invio delle fatture ad essa indirizzate.

L’inserimento di un documento destinato alla Pubblica Amministrazione pud avvenire in diversi
modi:

- Inserimento manuale di tutti i dati (“Data entry” o “Inserimento”)

- Inserimento multiplo dei documenti (“Importazione multipla”)

: Fatture Attive

Fattura a P& k| Cata entry ‘

Ricerca Importazione Multipla

Firma

Eliminazione Fatture

Gestione Incassi Pagamenti [

3.1.2 Inserimento

Questa funzione consente I’inserimento manuale di tutti i dati di una singola fattura. | passi previsti
sono:
- Inserimento dati generali ed associazione con il cliente
- Inserimento dati fattura e creazione fattura (oltre al file xml da inviare saranno disponibili
per la visualizzazione un file pdf sul modello standard previsto dal SDI e una visualizzatore
html dell’xml creato).
- Visualizzazione fattura ed apposizione firma digitale

L’utente dovra obbligatoriamente inserire i Dati di base necessari, quali:

e Rag. Soc/Fornitore
e Tipo documento

e Divisa

e Tipo di fornitura

Manuale Servizio di Fatturazione Elettronica Pag. 10 di 46
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Numero documento
Data emissione documento

Tipo fattura

Dopo aver compilato tali campi ’utente procede con 1’associazione del Cliente scegliendo tra le
seguenti opzioni:

Cerca anagrafica: consente di ricercare il cliente, gia inserito nel sistema
Nuovo cliente: consente 1’inserimento di un nuovo cliente non ancora presente nel sistema

Dati di base

m

3.1.2.1 Cerca anagrafica

va | Relmposta

Se il cliente ¢ censito nel sistema 1’utente, potra effettuare la ricerca dell’ente a cui spedire le fatture
utilizzando i seguenti criteri:

Canale

Ragione Sociale
Denominazione

Partita iva
Codice cliente

Codice identificativo

Data censimento

Se non viene valorizzato nessun filtro la ricerca restituira tutte le anagrafiche che hanno il canale
Pubblica Amministrazione abilitato.

Ra computer s.p.a.

Tipolagia

Cliente
Cliente
cliente
Cliente
cliente
Cliente
Cliente
cliente
Cliente

cliente

Totale:

Azienda:

RA Camputer S.p.a.

Canale:

TUTTI

v [5Y- 4 [0

Ragione sociale

Prova PA

Prova PA

Brous
PPROVAPROWVAPR OVEA SRL

-

crdau

Dott, A, Giuffré Editore §.p.A.

Cormune di Togning
cornune di ors
Cormune di Cassina de' Pecchi

Cormmune di Atripalds

16

Denominazione p.I¥A / Cod. Fiscale

Prowa PA 00000000000
00000000000
00000000000
02602670287
00000000000
002829840156
00095290640
00095390644
83500570151
00095390655

Prova PA

Dott A Giuffré Editore S.p.A

carmune di ara

Codice cliente / fornitore

cL 40321
ProvaPA
ERP201415
PARARAPA
tafrar

erp GFFR
Tognina
eertt
Peachi
uananananaad

Canale

Pubblica Amministrazione
Pubblica Amministrazione
Pubblica Armm
Pubblica Amm
Pubblica Armm

Fubblica Amm
Pubblica Amm
Fubblics Armminist trazione
Pubblica Amministrazione
Fubblics Armminist trazione

Premendo sulla Ragione Sociale, I’anagrafica viene associata alla fattura.

Codice Indice PA (IPA) Az, portale

no
no
no
no

no

no
no
no

no

13

1 /2 ¥ai
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Inserisci riga

Per completare 1’inserimento della fattura 1’utente dovra

link ‘Inserisci riga’ posto nella sezione ‘Dettaglio fattura’.

Dati di caricamento

inserire le righe fattura, selezionando il

Utente utest utest Data caricamenta 13/052014
Stato Digitato il Pubblica Amministrazions
Riepilogo fattura
Numero docomento File fattura Visualizzs dettagli Totale impanibile Tatale impasta Totale documento
1358jkd 00 EU 00 EU 0,00 EUR
¥ Dati di base  Tipo documentu: Fattura - Data emissions documento: 03/03/ 1014
Settori
Gruppi
Cliente  Intestatario: VITTORIA SAS D] CACCIATORE GABRIELL - p.IVA / Cod. Fiscale: 033344001
Dettaglio fattura
TR
Aliguote IVA
Allegati
Riferimenti
Sconti ¢ maggiorazioni
Ritenule
Termini & modalits di pagamenta
Cambia canale | Inserisci | Rimuov i |

Una volta selezionato il tasto ‘Inserisci riga’ I’utente dovra inserire tutte le informazioni richieste
relative alle righe fattura. Tutte le informazioni con asterisco rosso sono obbligatorie e devono

essere immesse correttamente.

Prodotto

v

nte IVA v

Reimposta | | Salva| Indietro |

Al fine di generare automaticamente il file fattura in formato SDI ed in formato pdf, I’'utente dovra
inserire i seguenti dati (in grassetto quelli obbligatori):

Codice Codice prodotto fattura

Qta Quantita dei prodotti/servizi
Prezzo unitario Prezzo unitario prodotto/servizio
Descrizione Descrizione Prodotto/ servizio

Unita di misura

Unita di misura

Codice/descrizione aliquota*

- 0001-
- 0002-
- 0003-
- 0004-
- 0005-
- 0006-
- 0007-
- 0008-
- 0009-

Aliquota 3%

Aliquota 4%

Aliquota 7%

Aliquota 10%

Aliquota 18%

Aliquota 19%

Aliquota 20%

Aliquota 21%

Esente da Iva ai sensi dell’art. 10 n.18 del dpr

Manuale Servizio di Fatturazione Elettronica
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633/72 e successiva modifica
- 0019- Aliguota 22%

Descrizione Esente IVA - escluse ex art. 15

- non soggette

- non imponibili

- esenti

- regime del margine

*Le aliquote IVA sono usate per calcolare la percentuale di assoggettamento all’imposta IVA relativamente ai beni o
servizi inseriti nelle righe di un documento. Ogni riga di un documento pud avere quindi una propria aliquota Iva.

Relativamente alle aliquote Iva in vigore in Italia;
- 4 per cento (aliquota minima) viene applicata ad esempio alle vendite di generi di prima necessita (alimentari,
stampa quotidiana o periodica, ecc.);
- 10 per cento (aliquota ridotta) viene applicata ai servizi turistici (alberghi, bar, ristoranti e altri prodotti
turistici), a determinati prodotti alimentari e particolari operazioni di recupero edilizio;
- 22 per cento (aliquota ordinaria), da applicare in tutti i casi in cui la normativa non prevede una delle due
aliquote precedenti.

Quando I’utente valorizza I’opzione “Esente da Iva ai sensi dell’art. 10 n.18 del dpr 633/72 e
successiva modifica”, dovra valorizzare una delle descrizioni presenti nel menu a tendina della
sezione ‘Descrizione Esente IVA’.

A questo punto 1’utente potra cliccare sul pulsante Salva.

Avvisi

£ Inserimento avvenuto con successo

Dati di caricamento

Lente utest utest 12052014

Siato Digitato Pubblica Amministrazione

Rimpilogo fattura

Mumers documento File fatturs Wisuslizan dettagh Tatals imponibite Totwe imposte Totsle documents

5,000,00 EUR 1.100.00 EUR 6.100.00 EUR
Dati di base vusinne documento; L
Cliente  lntestetario; Pubbiics Amministrasions - p.IVA [ Cod, Fisca
A Dattaglic Fattura
Codiee Deserizions qté Unith ol misure  Pezzl per Presis unitsric Codite f Destcrizione slquots  Stoalo % Imparts Azione
Canf.
12+ ] o 500.00 EUR Aligueta 223 0.00 5.000.00 EUR =
[
"L"u'.-.:—;r._': fga
Aliguots [VA
Allegats

Termini & modalits di pagamento

Riferimenti
Cliccando sul link ‘Riferimenti (Codici CUP e CIG)’ -> ‘Inserisci riferimenti’ 1’utente dovra
inserire delle informazioni aggiuntive

Riferimenti

Tipologia*

Data 1

CUP CiG

Reimposta | Salva| Indietro

In grassetto le voci obbligatorie:
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Nome campo nella pagina Descrizione

Tipologia - Ordine
- Contratto
- Convenzione
Numero Numero documento
Data Data del documento
Codice commessa convenzione Codice commessa convenzione
CUP Codice unico progetto. Codice che identifica
ogni progetto d’investimento pubblico
CIG Codice identificativo di gara.

NOTA BENE: prestare molta attenzione a compilare i campi CUP e CIG qualora richiesti
dall’ente destinatario della fattura, al fine di evitare possibili scarti/disconoscimenti.

Inserimento fattura

Dopo aver immesso tutte le informazioni obbligatorie per 1’inserimento delle righe, cliccando il
tasto ‘Inserisci’ la fattura viene creata dal sistema e I’utente puo visualizzare il file:

File fattura

iz

Visualizza dettagli

D

1) In formato pdf tramite I’icona

2) In formato html tramite 1’icona
3) O in formato xml cliccando direttamente sul file fattura appena generato:

File Input
PXL®O0030139.xml

Avvisi

3 Modifica avvenuta con successo

Dati di caricamento

utest utest Data cancamento 1206204
Stato Caricato Canale di mvia Pubblica Amministrazione
Hiepilogo fattura
Numers docwments Wil twtturs Wisustizea dettegl Tatale impaninile Totale impovts Totale documenta
ghwvhwhy ﬂ ] 3.000.00 EUR 1.100,00 EUR 6.10:0,00 EUR
Dati di base Tipy Socum dorumento: 11405
Cliente  lnbestabeii Pubbiics Amministrasione - p.0VA | Cod. Fiscele, 039380701 54

File fattura

il Logut Filw ariginaris
T ghevhhsml

Diettaglio fattura

Cadice Beacrizions Gt Unikh i mivars Peszi pur Confy Presss eniterie Eedice / Duscriziuns sliquots Sconte % Tmparte
pe Lo o 500,00 EUR Aliquota 22% 0.00 5.000.00 EUR

A Aliquots TVA

Desrizione sliguots Aliquots % Imponibile Imposts Descrizions esenzicne RiFerimento normtiva Ewigiilita TvA
Aliquota_22% 2z 3.000,00 EUR 1.100.00 EUR
Allegati

Rimuaowvi
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3.1.3 Importazione Multipla

Quest’area consente 1’importazione di un file contenente una o piu fatture.
Tali fatture possono essere inserite nel sistema tramite un file zip contenente al proprio interno una
o piu file in formato SDI.

f"j‘ & \10\1;: e IS5 Postazione: B2137347 Utente 82137347 82137347 Ruole: Utente di postazione Home
£ DE1 PASCHI i2 Fabburm Abbive:: Fabburs = PA 1 Home
L. DISIENA 1t Importaziona Multipla

E ANCA DAL W

o WviofRicezione = Anagraica o Strumenti

Criteri di import

Imparia
T paowta i bl (il _zip contemaits files aml in formats SOT

Tramite la dicitura Visualizza schema distinta di caricamento e possibile visualizzare informazioni
sulla composizione del file distinta xml. Tale file & formato da una testata (contenente i dati
dell’azienda fornitrice che effettua il caricamento) e da un corpo in cui si trovano tutti i riferimenti
delle fatture destinate ai clienti e contenute nel file in formato zip.

| campi presenti sono:
e Rag. Soc./Fornitore
e File: indicare il nome del file che deve essere importato. Tramite il bottone Scegli file &
possibile individuare il file da caricare.

Cliccare il pulsante Importa per completare 1’operazione: viene visualizzata la pagina relativa al
Stato Attivita dove e possibile verificare lo stato dell’operazione.

Criteri di import

3.1.3.1 Controlli eseguiti sul tracciato SDI in fase di importazione multipla

Di seguito elenchiamo in breve i controlli che vengono eseguiti al momento dell’elaborazione sul
tracciato di tipo SDI importato che ne determinano lo scarto:
e Controllo sintattico flusso tramite xsd: verifica che 1’xml sia coerente con le specifiche del
tracciato (campi obbligatori presenti, formato dati corretto, etc.);
e Controllo numeri documento duplicati: verifica che nel flusso non sono presenti piu
documenti con lo stesso numero;
e Controllo codice fiscale cedente/prestatore: verifica che il codice fiscale dell’azienda che ha
caricato il flusso coincida con il codice fiscale del cedente/prestatore specificato nel flusso;
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e Controllo codice fiscale trasmittente: verifica che all’interno dei dati di trasmissione deve
essere presente il codice fiscale del trasmittente (= 04769180151) e non di altri soggetti;
e Controlli formali relativi ai singoli documenti verificano che:

Sulla riga di dettaglio con aliquota IVVA pari a zero deve essere presente il campo
Natura;

Sulla riga di dettaglio con aliquota IVA diversa da zero non deve essere presente il
campo Natura;

Se esiste una riga di dettaglio con Ritenuta uguale a Sl, deve esistere il blocco
DatiGenerali/DatiGeneraliDocumento/DatiRitenuta;

Nel blocco DatiCassaPrevidenziale con aliquota IVA pari a zero, deve essere
presente il campo Natura;

Nel blocco DatiCassaPrevidenziale con aliquota IVA diversa da zero, il campo
Natura non deve essere presente;

Se esiste un blocco DatiCassaPrevidenziale con Ritenuta uguale a Sl, deve esistere il
blocco DatiGenerali/DatiGeneraliDocumento/DatiRitenuta;

Almeno uno dei campi IdFiscalelVA e CodiceFiscale del cessionario/committente
deve essere valorizzato;

Il codice fiscale del soggetto trasmittente deve essere valido;

Il campo IdFiscalelVA del cedente/prestatore deve essere un codice valido;

Il codice fiscale del cedente/prestatore deve essere valido;

Il campo IdFiscalelVVA del rappresentante fiscale deve essere un codice valido;

Il codice fiscale del rappresentante fiscale deve essere valido;

Il campo IdFiscalelVA del cessionario/committente deve essere valido;

Il codice fiscale del cessionario/committente deve essere valido;

Il codice IPA del destinatario deve essere valido;

e La singola fattura non pud eccedere la dimensione del massimo permesso dal canale di
trasmissione (4500 kb).

Tutte le fatture destinate ad una Pubblica Amministrazione devono essere firmate per poter essere

inviate.

Le fatture da firmare, indirizzate ad una PA, sono ricercabili nella homepage o dal menu apposito.

Seleziona azienda

Azienda:

Fartita WA

Fosta:

RA Computer S.p.a. B Raginne sociale: RA Computer Sp.a.
04769180151 Codice identificativo: RACOMCUC

Attive - Documenti postalizzabili nel mese corrente: 300

Fatture attive pubblica amministrazione Fatture passive pubblica amministrazione

Da completare

9, 200

Da firmare Da inviare Scartati Da completare Muowve

@, 479 D1 e 1 91

Una volta cliccato sulle fatture da firmare verra proposta una pagina di riepilogo dei documenti da
firmare. | documenti verranno visualizzati come segue:
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Azienda: Tipo documento:
R& Computer S.p. 3. v TUTTI v HEE
Ra computer s.p.a.
Controparte Mumero Tipo: Data Totale Firma
A, Ermail 3 58416 Fattura 02/05/2014 183,00 EUR [+
% agenzia entrate - ufficio territoriale lormbardia A 3456761 Fattura 28/04/2014 1,03 EUR 4]
Totale: 2
Firma Seleziona tutti i Deseleziona tutti |

Sara possibile procedere all’operazione di firma valorizzando la check-box del documento che si
intende firmare, situato nella colonna “Firma”, e successivamente selezionando il pulsante “Firma”.
Cosi facendo, il portale procede all’operazione di firma ed 1 documenti, dopo esser stati firmati,
sono pronti all’invio.

La modalita di firma dipendera dalla metodologia con cui 1’azienda fornitrice ¢ stata
contrattualizzata sul portale.

L’opzione prevista ¢ la seguente:

- Firma tramite smart card, singola o multipla (in questo caso 1’utente dovra esser munito di
un kit di firma con certificato valido e di una java virtual machine installata sul proprio
computer). Nel caso di firma singola sara necessario cliccare sul numero documento, e dopo
essere entrati nella pagina di visualizzazione del documento, cliccare sul link “Firma”.

Nel caso di firma multipla sara possibile firmare un massimo di 30 documenti alla volta.

3.2 Riepilogo fattura

In questa sezione é possibile modificare e/o aggiungere dati della nostra fattura, alcuni dei quali
obbligatori.

3.2.1 Dati di Base

| dati di base, se precedentemente inseriti tramite data entry, possono essere modificati cliccando sul
bottone modifica.

Dati di base

Rag.Soc. Fornitare: RA Computer S.p.a. Ragione sociale emittente” RA Computer S.p.a.
Mumero documento 7 Tipo documenta®: Fattura v
Divisa* Eirg T o [ D8 smiasiong 27i0a/2014 |

documento®;

Tipo di fornitura: -- saleziona -- .

Nome campo nella pagina Descrizione

Ragione sociale intestataria Vengono automaticamente impostati i dati dell’azienda che sta operando sul
sistema. Nel caso in cui siano collegate piu societa, selezionare quella desiderata
nell’apposito menu a tendina;

Numero documento Digitare I"identificativo del documento;

Tipo di documento Selezionare, dall’apposito menu a tendina, il tipo di documento che si desidera
caricare. | valori possibili sono:
- Fattura

- Fattura Pro Forma
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- Nota di Credito
- Nota di Addebito
- Nota di credito

Divisa Selezionare la valuta dall’apposito menu a tendina

Data documento Inserire la data riportata nel documento;

Data emissione Inserire la data di emissione del documento;

Tipo di Fornitura Selezionare, dall’apposito menu a tendina, il tipo di fornitura (Prodotti o
Servizi);

Tipo fattura Selezionare, dall’apposito menu a tendina, la tipologia della fattura. (Cartaceo o

Elettronico)

3.2.2 Cliente

In questa sezione € possibile modificare i dati relativi al cliente a cui si vuole inviare il documento.
Cliccando sul pulsante ‘cerca anagrafica’ si aprira una pagina di ricerca in cui sara possibile
scegliere tra gli enti gia censiti a sistema, il cliente destinatario dei documenti.

3.2.3 Dettaglio fattura

In questo campo, obbligatorio, devono essere inserite le informazioni riguardo alle righe di dettaglio
che compongono la fattura. Cliccando sul pulsante ‘Inserisci riga’ si aprira una maschera in cui sara
necessario inserire alcuni dati relativi alla fattura, alcuni dei quali obbligatori (evidenziati con un
asterisco rosso).

Fatture Atiive + Fatiure Passive @ Anagrafica 1 Campagne Pubbicitane = Utlita

eimposta | | Salva | [ Indietra

3.2.4 Aliquote IVA

Dopo aver inserito nel capo Dettaglio fattura (obbligatorio) le righe della fattura, tramite la funzione
"aggiungi posizioni IVA™ I’utente ¢ chiamato a caricare a sistema tutte le aliquote iva della fattura e
i relativi importi. E necessario che si sia preventivamente compilato il campo *dettaglio fattura* per
poter modificare il campo. Cliccando sul pulsante modifica elemento, si aprira una maschera in cui
sara possibile valorizzare i campi relativi alle aliquote IVA

Ne eEarcons.  calatera " Ritenmenta noirmatieo

Eaalyi] |Iadeston|
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3.25 Allegati

Nella sezione Allegati, per mezzo della funzione "aggiungi allegato” € possibile allegare dei
documenti alla fattura stessa.

3.2.6 Notifiche

Permette di visualizzare tutte le notifiche relative alla fattura considerata.

Il sistema di interscambio (Sdl) attesta I’avvenuto svolgimento delle fasi principali del processo di
trasmissione delle fatture elettroniche attraverso un sistema di comunicazione che si basa sull’invio
di notifiche.

Notifiche

Tipo Nome file Dats A di steto Dimensione Azip

Notifica di mancatz consegna ITO4765180151_0001y_MC_001.xml 20/05/2014 Inviate 3.5kb

Le notifiche presentano diversi tipi:

- Notifica di scarto: in caso di controlli con esito negativo;

- Ricevuta di consegna: tale notifica viene inviata dal Sdi al soggetto trasmittente ( fornitore
0 terzo trasmittente) quando la trasmissione ha avuto buon esito;

- Notifica di mancata consegna: nel caso in cui per cause tecniche non imputabili al Sdl, la
trasmissione al destinatario non fosse possibile entro i termini previsti , il Sdl invia al
soggetto trasmittente (fornitore o terzo trasmittente) una notifica di mancata consegna;
resta a carico del SdI I’onere di contattare il destinatario affinché provveda tempestivamente
alla risoluzione del problema ostativo alla trasmissione, e, a problema risolto, di procedere
con l’invio; se, trascorsi 15 giorni dalla data di trasmissione della notifica di mancata
consegna;

- Attestazione di avvenuta trasmissione con impossibilita di recapito: notifica inoltrata al
soggette trasmittente (fornitore o terzo trasmittente) nel caso in cui il SdI non sia riuscito a
recapitare la fattura elettronica al destinatario (Amministrazione o terzo ricevente);

- Notifica di accettazione/rifiuto: notifica a completamento del ciclo di comunicazione degli
esiti della trasmissione della fattura elettronica;

- Notifica di decorrenza termine: nel caso in cui il Sdi non riceve alcune comunicazione
entro 15 giorni della presa in carico della fattura da parte dell’ente.

3.2.7 Riferimenti

Permette di inserire, modificare od eliminare eventuali riferimenti.
Tramite la dicitura Aggiungi riferimento ¢ possibile aggiungere eventuali riferimenti alla fattura.
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Fatiure Attve || Fattare Passive « Anografica o Compagne Pubblicitane « Utilita

Riferimenti

Tpalegia® -- salaziona — v Humero>

Data

=

Reimposta | Salua| | Indietro

3.2.8 Sconti e maggiorazioni
Permette di inserire, modificare od eliminare eventuali sconti 0 maggiorazioni.

Tramite la dicitura Aggiungi sconto o maggiorazione € possibile aggiungere eventuali sconti o
maggiorazioni alla fattura.

3.2.9 Ritenute
Permette di inserire, modificare od eliminare eventuali ritenute.

Tramite la dicitura Aggiungi ritenuta & possibile aggiungere eventuali ritenute alla fattura.

3.2.10 Termini e modalita di pagamento
Permette di inserire, modificare od eliminare le condizioni di pagamento della fattura.
Tramite la dicitura Aggiungi modalita di pagamento e possibile aggiungere le condizioni di

pagamento della fattura (ad es.: il tipo o la modalita di pagamento).
Possono essere selezionate solo le modalita di pagamento conformi al tracciato SDI
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-- seleziona --

Contanti

Assegno

Assegno circolare
Bonifico

Bollettino bancario

Carta di credito

Rid

Ri.ba

MAV

RID Utenze

RID Veloce

Contanti presso Tesoreria
Vaglia cambiario
Quietanza erario
Domiciliazione bancaria
Domiciliazione postale
Giroconto su conti di contabilita speciale

-- seleziona -- v

3.3 Ricerca

Fatiure Atlive

Fattura a PA L ]

Ricerca <—

Firma

Eliminazione Fatture

Gestione Incassi Pagamenti [

Questa sezione consente la ricerca di tutte le fatture attive, indirizzate ad un’azienda o ad un ente
pubblico.
La ricerca puo essere filtrata, valorizzando i seguenti campi:

e Azienda

e Tipo documento

e Stato

e Canale

e Tipo destinatario

e Rag. Soc./Intestatario

e P.IVA/Cod.Fiscale

e Codice cliente /fornitore
e Numero documento
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e Codice Indice PA (IPA)

Criteri di ricerca

AzZienda RA Computer S.p.a. v
Sesto: TUTTI \d
Tipo desticataro: TUTTI v

Canale

St nvio

po documents

TUTTI

TUTTI

Rag Sec.nlesiatanc

Codee chents /
tomnitare

Codics Indice PA (P&

hizia per Contiene

o.VA f Cod. Fiscak:

Humero documento

Visualizza |

Nella sezione Avanzate sono disponibili altri filtri di ricerca:

e Descrizione

e Sezionale

e Nome file fattura

e Ticket

e Data emissione da/a

e Data caricamento da/a
e Data invio da/a

e Totale documento da/a

criteri di Hcerca

<< Avanzate |

Aziends: [Ra computer 3p.a ~|
Stato: [TuTTI ~|
Tipo destinatario: [Turmr v

Tifpo documernto:

Canale:

[ Fareurs

[TuTT:

{4+ Cambia canale per cliente

fornitare:

Iniziz per O Contigne @

Sezionale:

Mome file fattura:

Mon assocista a settori: [

Chigri ol ricerca:

Inizia per O Cartiene &

pIVA f Cod. Fiscale:

Mumero documenta:

|61

Datar emissione: dar | |EY &
Datar caricamento: dar | |EY &
Diata invic: dar | |EY &
Totale documento: dar | | &l

Visualizza

L ]
1]

> Avanzate
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Nel caso non venga impostato nessuno dei campi di ricerca, verra mostrata una pagina intermedia di
sommario. La pagina e un riepilogo di tutti i documenti presenti e raggruppati per stato.

Ra computer s.p.a.

Tipo Destinatario Digitate  Caricate  Inviatoe  Consegnato Scartato Ricevuto  Respinto  Accettato Incassato Pagate  Incarico  Totale
Docurnenti a Pubblica Arministrazione @ z01 D 420 20 Dy 11 X5 B 31 Q1 LY A1 758

Indietro

Le colonne rappresentano i diversi status all’interno dei quali la fattura puo inserirsi, 1’utente
cliccando sul numero potra accede all’elenco dei documenti divisi per medesimo status.
| risultati verranno visualizzati come segue:

e Intestatario

e P.IVA/Cod. Fiscale

e Cod. Cliente

e Numero: tramite clic si accede alla pagina di dettaglio del documento. Nel caso di fatture
inviate con canale Posta o con canale Pubblica Amministrazione, e possibile visualizzare gli
esiti di invio nella sezione Dettaglio lotto.

e Tipo: identifica la tipologia del documento

e Data emissione: indica la data di emissione del documento

e Data caricamento: indica la data di caricamento del documento

e Totale: indica I’importo totale della fattura

e Canale: indica il canale d’invio

e Invia: dove presente permette di selezionare una o piu fatture per I’invio

e Reinserisci In invio: dove presente permette di selezionare una o piu fatture per il rinvio.

e Elimina: dove presente permette di selezionare una o piu fatture per la cancellazione dei
documenti.

e Azione: tramite I’icona con il foglio, ¢ possibile effettuare il download del pdf della fattura;
tramite la busta é possibile inoltrare tramite e-mail il documento.

Azienda: Tipo destinatario: Stato:
RA Cormputer S.p.a. - Ciocumanti ad Azienda - Caricato v >R B4
Numero documento: p.I¥A / Cod. Fiscale: Data emissione documento:
da a e
Ra computer s.p.a.
Intestatario (cliente) pI¥A / Cod. Fiscale cod. cliente Numera Tipe Data Data Totale Canale Invia Firma Reinserisci Elimina Azione
emissione caricamento in invio
@ Ernail ooooooooooo Email1904 A 52416 Fattura 02/05/2014 02/05/2014 183,00 EUR E-rnail D D I S
Totale: 1
Conferma

Sopra 1 risultati della ricerca saranno disponibili filtri di ricerca ‘rapidi’; tali criteri di ricerca
saranno applicati premendo ’icona con la freccia (E1): per tornare alla pagina di ricerca, con i

parametri impostati, bastera premere sull’icona ad imbuto (j); I’icona con I’imbuto sbarrato
permette di azzerare i parametri impostati ¢ di tornare alla pagina intermedia di ‘summary’. Infine
I’ultima icona permette di effettuare il download per convertire i dati visualizzati nella pagina in un
file csv.
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3.4 Firma

Fatiure Attive

Fattura a PA L 4

Ricerca
Firma =}

Eliminazione Fatture

Gestione Incassi Pagamenti [ ]

Questa pagina consente di ricercare tutte le fatture che necessitano 1’apposizione della firma
digitale. I documenti sono ricercabili valorizzando i seguenti criteri di ricerca:

e Azienda

e Tipo documento

e Rag. Soc. controparte
e Numero documento
e Data emissione da/a

Per visualizzare i risultati utilizzare I’apposito bottone [Visualizza].

criteri di ricerca

Aziends: R& Computer S.p.a. W Tipo documerto:

TUTTI v
Rag. s0c. controparts: Mumero documento:
Inizia per ) cantiene &
Drata emissione: da E a EI
Visualizza
| documenti verranno visualizzati come segue:
Azienda: Tipo documento:
R& Computer S.p. 3. v TUTTI v HEE
Ra computer s.p.a,
Controparte Mumero Tipo. Data Totale Firma
Q, Ernail Q, 58416 Fatturs 02/05/2014 183,00 EUR [+
Q sgenzis entrate - ufficio territoriale lormbardia 3 3456781 Fattura 28/04/2014 1,03 EUR =
Totale: 2
Firma Seleziona tutti I Deseleziona tutti i

Sara possibile procedere all’operazione di firma valorizzando la check-box del documento che si
intende firmare, situato nella colonna “Firma”, e successivamente selezionando il pulsante “Firma”.
Cosi facendo, il portale procede all’operazione di firma ed i documenti, dopo esser stati firmati,

sono pronti all’invio.

Manuale Servizio di Fatturazione Elettronica

Pag. 24 di 46




Cod. Modello
Manuale Utente MMU-06

La modalita di firma dipendera dalla metodologia con cui 1’azienda fornitrice ¢ stata
contrattualizzata sul portale.

L’opzione prevista ¢ la firma tramite smart card, singola o multipla (in questo caso I’utente dovra
esser munito di un Kit di firma con certificato valido e di una java virtual machine installata sul
proprio computer). Nel caso di firma singola sara necessario cliccare sul numero documento, e dopo
essere entrati nella pagina di visualizzazione del documento, cliccare sul link “Firma”. Nel caso di
firma multipla sara possibile firmare un massimo di 30 documenti alla volta.

3.5 Firma alternativa

Alternativamente al normale workflow di firma, € possibile firmare una fattura esternamente al

sistema.
Il procedimento é il seguente:

- dal dettaglio di una fattura inserita, cliccando su FIRMA si aprira la schermata relativa
all’applet di firma.

Fatture Attive :: Invio/Ricezione :: Strumenti

Mel caso in cui questi prerequisiti non siano supportati € possibile firmare il documento con un procedimento alternativo

Firma alternativa

- cliccando su Firma alternativa comparira la seguente schermata con le istruzioni per
eseguire la firma alternativa

Percorso di firma alternativa:
« Eseguire il download del file fattura da firmare 3

« Eseguire firma esternamente al sistema
« Caricare il file firmato | Scegiifie | Nessun file selezionato

Conferma | Indietro |

- cliccando sul pulsante evidenziato, avverra il download della fattura inserita in formato
XML.
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Percorso di firma alternativa:
 Eseguire il download del file fattura da firmare R

« Eseguire firma esternamente al sistema
» Caricare il file firmato | Seegiifie | Messun file selezionato

Conferma | Indietro |

- Una volta scaricata sara possibile firmarla in autonomia. !Attenzione! il formato accettato e
solo p7m

- Una volta firmata esternamente sara possibile ricaricarla su elS tramite il pulsante
evidenziato

Percorso di firma alternativa:

« Eseguire il download del file fattura da firmare 3
« Eseguire firma esternamente al sistema

« Caricare il file firmato | Scegiifie | Messun file selezionato

Conferma | Indietro |

- Cliccando su conferma, la fattura firmata verra ricaricata sul sistema e sara pronta per essere
inviata, seguendo il normale workflow di invio.

3.6 Eliminazione Fatture

Fatiure Attive

Fattura a PA L 4

Ricerca
Firma

Eliminazione Fatture <

Gestione Incassi Pagamenti [ ]

L’area in oggetto permette di ricercare fatture per una loro eventuale eliminazione. | documenti
sono ricercabili utilizzando i seguenti filtri:

e Azienda

e Tipo Documento

e Stato

e Rag.Soc. /Intestatario

e P.IVA/Cod. Fiscale

e Codice cliente / fornitore
e Numero documento

e Utente

e Sede

e Data emissione documento da/a
e Data caricamento da/a
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criteri di ricerca

Azienda: RA Cornputer S.p.a. v Tipo documento: TUTTI v
Stata: TUTTI ™

Rag.Socintestatario: p WA T Cod. Fiscale:

Codice cliente f Mumero documento

fornitore:

Inizia per O Caontiene ®

>> Awanzate

Utente:
Gruppo:
inizia per O contiene ®
Data emissione da a
documenta:
Data caricamenta: da a

Yisualizza
| documenti verranno organizzati con i seguenti campi:

e Controparte

e P.IVA/Cod. Fiscale
e Cod. cliente

e Numero

e Tipo

e Stato

e Data

e Data caricamento

e Totale

e Elimina: permette di selezionare, tramite apposita checkbox, una o piu fatture per
I’eliminazione.

| pulsanti [Seleziona tutti] e [Deseleziona tutti] permettono di selezionare o deselezionare tutti i
documenti visualizzati; il pulsante [Conferma] completa 1’operazione di cancellazione.

Azienda: Tipo documento: Stato:

RA Cormputer S.op.a A TUTTI hd TUTTI v '
Ra computer s.p.a.
Controparte pI¥A / Cod. Fiscale Cod. cliente Numero Tipo Stato Data Data caricamento Totale Elimina
@ Ernail 00000000000 Ernaili904 @, 53416 Fattura Caricato 02/05/2014 02/05/2014 122,00 EUR
@, WITTORIA SAS DI CACCIATORE GABRIELL 03334400128 443544100001 @ vz Fattura Digitato 02/05/2014  02/05/2014 0,00 EUR
@ COMUNE DI WERONA 00215150236 00z437 D 334675 Fattura Digitato | 0Z/05/2014 02/05/2014 0,00 EUR
D Giacoming MINGZZ 00000000000 4495441MINGZ B 1 Fattura Digitato | 30/04/2014 20/04/2014 0,00 EUR
@, COMUME DI WERONA 002151502326 002487 @, 739794 Fattura Digitato | 20/04/2014 20/04/2014 0,00 EUR
@ zgenzia entrate - ufficio territoriale lombardia De2e2251001 56783 @, 3456721 Fattura Caricato | 22/04/2014 20/04/2014 1,02 EUR
Totale: 6

Conferma Seleziona tutti Deseleziona tutti
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4 Invio/Ricezione

4.1 Fatture in uscita

Storic o Invii

Fatture In Uscita < |~
2

Dopo aver creato e firmato sul sistema una fattura, secondo le modalita descritte precedentemente,
occorre inviare la fattura al proprio cliente. Una fattura attiva, creata o importata, assume lo stato da
inviare, se € opportunamente completata con tutte le informazioni ritenute obbligatorie. La funzione
di invio delle fatture attive e raggiungibile selezionando Invio/Ricezione -> Fatture in uscita
OPPURE da Homepage -> Fatture attiva -> Da Inviare.

Selezionando il tasto "Ricerca" sono visualizzate tutte le fatture attive emesse, raggruppate per
stato.
Per restringere la selezione, impostare la ricerca inserendo Ragione sociale intestatario.

Nella prima sezione della pagina viene riassunta la situazione delle fatture da inviare con il nome
del fornitore, nome del cliente, canale di invio, stato di firma del lotto. 1l sistema presenta la lista di
tutte le fatture che fanno parte del lotto di invio per il cliente selezionato. Cliccando su "Invia" si
attiva la funzione di spedizione della fattura al cliente specifico.

Cliccando nell’apposita casella ¢ possibile selezionare o deselezionare le singole fatture da inviare.

Confermata la lista di fatture da inviare, cliccando sul bottone "Invia" le fatture, che sono state
selezionate, verranno inviate al cliente.

4.2 Storico invii

Fatture In Uscita
Storico Invii <
K

La funzione consente la visualizzazione e la gestione di tutte le tipologie di documenti, inviati a
prescindere dal canale d’invio utilizzato. Dal menu Invio/Ricezione -> Storico invii si accede ad
una schermata di ricerca dei documenti inviati.

Selezionando il tasto "Visualizza" vengono visualizzati i lotti di documenti inviati raggruppati per
destinatario. Per restringere la selezione, impostare la ricerca inserendo, uno o piu, criteri proposti.
Cliccando nella colonna ‘Numero lotto”, il sistema presenta i dati riepilogativi del lotto e la lista
delle singole fatture. Cliccando sul "numero documento” o "nome del file" si viene reindirizzati alla
pagina di dettaglio fattura.
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5 Strumenti

5.1 Preferenze Utente

Stato attivita
Preferenze Utente <&

La funzione, accessibile a tutte le tipologie di utente, consente 1’inserimento del numero massimo di
righe che il sistema di fatturazione dovra esporre nelle pagine di visualizzazione dei dati. Di default
vengono visualizzate 10 righe.

Fatture Attive :: Fatture Passive : Anagrafica :: Campagne Pubblicitarie :: Utilita

Preferenze

Dimensione paginazione |10
rigultati+

Salva

5.2 Stato Attivita

Stato attivita —]
Preferenze Ltente

Quest’area riunisce le funzioni per visualizzare e ricercare specifiche attivita e verificarne il
risultato della loro elaborazione (esportazione fatture, caricamento massivo fatture, ecc.).

Le informazioni si ottengono previa impostazione dei parametri del filtro (Log Operazioni), che
consente di scegliere:

- Azienda

- Tipo operazione
- Stato

- Data creazione:

Cliccare il pulsante Visualizza per ottenere i risultati.
Le informazioni visualizzate sono cosi strutturate:

- Id Attivita

- Azienda

- Tipo operazione
- Data creazione
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- Oracreazione

- Data esecuzione
- Oraesecuzione
- Stato

- File

- Elimina

- Azione

Si ricorda che potranno essere eliminati, valorizzando la check-box posta nella colonna
‘Elimina’, sono le attivita in stato ‘Fallito’.

5.3 Nuova Anagrafica

Anagrafica :: Strumenti

Profilc Postazione [
Anagrafic he k[ Muova Anagrafica <= ‘
: Ricerca Anagrafica
Caricato i

In questa pagina e possibile creare una nuova anagrafica, previa selezione dell’Azienda e della
tipologia (cliente o fornitore).

La maschera é suddivisa in quattro sezioni:

- Persona Giuridica

- Sede Legale

- Legale Rappresentante
- Altre Informazioni

Il pulsante [Azzera Filtri] permette di cancellare i dati inseriti mentre il bottone [Salva] permette di

confermare I’inserimento dei dati; a seconda della tipologia di anagrafica scelta (cliente o fornitore),
viene richiesto I’inserimento di alcuni dati aggiuntivi a completamento dell’anagrafica.

5.4 Ricerca Anagrafica

Anagrafica :: Strumenti

Profile Postazicne [
Anagrafiche * | Muowva Anagrafica ‘
: Ricerca Anagrafica P—
Caricato -
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In questa pagina & possibile ricercare una o piu anagrafiche gia presenti in archivio (clienti o
fornitori).
Le informazioni si ottengono previa impostazione dei parametri del filtro, che consente di scegliere:

- Azienda

- Canale

- Tipologia

- Azienda portale

- Ragione Sociale

- Denominazione

- Partita IVA

- Codice cliente / fornitore

- Codice identificativo (sezione Avanzata)

- Data censimento da: e a: (sezione Avanzata)

Le informazioni visualizzate sono cosi strutturate:

- Tipologia

- Ragione Sociale: tramite clic si accede alla pagina di dettaglio della relativa anagrafica

- Denominazione

- P.IVA / Cod. Fiscale

- Codice Cliente / Fornitore

- Canale

- Codice Indice PA (IPA)

- Az. Portale: indica se il relativo Cliente / Fornitore é censito ed opera anch’esso sul Portale
- Inviti Guest: tramite clic si accede alla pagina di dettaglio per creare degli inviti guest
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6 Aggiornamento Tracciato Sdl 1.2

Attualmente il sistema € aggiornato al nuovo tracciato SDI passato da 1.1 a 1.2.

7 Split payment

A seqguito della pubblicazione in Gazzetta ufficiale del decreto del Ministro dell’Economia e delle
Finanze 23 gennaio 2015, pubblicato nella gazzetta ufficiale il 3 febbraio 2015, che introduce
I’obbligo di esposizione in fattura dell’assoggettamento dell’operazione fatturata al meccanismo
della scissione dei pagamenti “Split Payment”. Il sistema ¢ stato adeguato all’assolvimento ti tale
obbligo.

Per le pubbliche amministrazioni che acquistano beni e servizi, qualora non siano soggetti passivi
dell’IVA, devono versare direttamente all’erario I’imposta sul valore aggiunto addebitata in fattura
dai loro fornitori. Cio significa che saranno le PA a liquidare I'lVVA sugli acquisiti effettuati senza

che debbano provvedere i loro fornitori.

7.1 Data entry — Split Payment

Il cedente prestatore emette fattura con regolare IVA esposta, esplicitando che tale fattura sara
soggetta alla “scissione dei pagamenti”.

Cliccando sulla sezione Aliquote IVA sara possibile inserire 1’esigibilita di riferimento per lo Split
Payment “Scissione dei Pagamenti”

Aliguote va

= dei pegamet; ¥ Spese accessane;

salva | indietro |

A questo punto nel riepilogo fattura comparira il dettaglio che evidenzia I’applicazione dello split
payment alla fattura.

Aliguote TVA

Descrizions aliquota Alwpota % Dmponibile  Imposta  Desoizons ssenzione  Spese Esigebilita TWA Azioos

Aliqu=ta_27% 22 10,00 EUR 2,30 ELR 5,00 LR 5,00 ELR Sciminne dai pagamark

Esante da lva a1 ssnsi dal 3/77 3 cuccasslve medifichs o 118,00 SUR 0.00 ELR 0,00 ELR .00 EUR

Difadaent ICndic Ci

La PA paghera I’imponibile al fornitore e I’'IVA esposta in fattura direttamente all’erario.
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8 Appendice
8.1 Focus Firma Digitale

In questa sezione viene approfondito 1’uso della firma digitale per firmare le fatture elettroniche.

P e L] ETESE——————

¢

B P vt TN Come mowe L] 58 sppen

Si parte dall’individuazione delle fatture da firmare, ossia dalla «Home». Si arriva su questa pagina
cliccando nel punto indicato dalla freccia (logo Banca). Le fatture da firmare sono quelle nel

cerchio.
Cliccare sulla lente per accedere al dettaglio delle fatture.

{E=2 552

Saakey emendeerine aie % oI5 et - Irvnicing Syrt. ® | 4
8 & A A =

+ P mpit

& P vwtati TN Come iniziare: [ 58 suggerti
FPostarioos: 021317347 Utsniec DI0ITIET 2117347 Hsclo: Utants di postazions D 2

i Fatturs Atires:i Firma

#7% MONTE -
£ DETPASCHI

Fatiure Ative IndoRicezions o Ansgrafica  Strumeni

Viene automaticamente avviata la applet java per la firma digitale.
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Pukey svendaonimefese & | o5 (eectonic - nvocing St % | 4 E=mEE
& 4 e = it A it dBE 4 4B =
& Pavigtats M Come ingare [ Siti suggesti

« MONTE w1 Postazions: §3137347 Utantes A3837347 B3137347 Rualoi Ubeste & postazions £t
S DELPASCHIE i Fatturs Attive:: Fattura s PA Home

2 mﬁ“-\‘ 't Imsarinsents

W A
Fatture Ative = Isvioficenione . Anngrafcs o Strumeat

wsensa I PIN
[Cox || comen
— T e T T T T

Se I’applet non rileva problemi, si arriva a questa videata.

Se il java non & aggiornato, occorre andare sul sito www.java.com per ’'upgrade alla versione
corrente € poi ripetere I’operazione di firma.

Inserire il PIN della firma digitale e dare conferma.

Paidley arsendaeriine Bane W | I slectionic - broicing S, ¥ | 4 el

L N ] HEtLEE IS PSR T biporalemp it st e vE &$ &# 8 =
& Piavistesi T} Corne inizimee. L Sili suggenti
£ tome

i: Fatturs Atths:: Femss

s MONTE el Postacions: S113F347 Uberbei ST1AFE4F 82097347 Ruoks: Utente d postacioss
;ni DE S

Fattars Ative GrosE o Anagranca o Stement

Pl caly Codice Fiscale | Organiceances | Ullizo chime | Dala scasanzs
ﬂHJIELFWTBHhHCﬂmr BCANNLTERZN  BARCAMGHTE. Fon Rgudn Hl-dc-ﬂﬂ‘iﬁiﬁ |

on || cance

Viene riportato in chiaro I’esito della verifica (contenuto del certificato). OK per proseguire.
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Pastiey amendiciiing Bae K| oI5 (electicnic -« buoicing Syt X | 4

& B & cn-tetwreguippo mpsit
& i vistats M Come iniwe [LJ St suggent
#0% MONTE 18
Ll DE1 HI : Fatture Attive:: Fiems

1 Anagranica o ‘Smementl

Operasons @ frma incorso

Posiarioent ERIFMT Ubenbe SIIIFIAF S0ITIAT Ruole: Uienie & postacioss

—ge——= T L = [

La firma viene apposta nel giro di pochi secondi al file XML della fattura PA.

Pasky asierdannies Basn b || o5 (einctronic - Invicing fnt.. X |
& bttt g regeLit
8 P visitati. T Come iniziave [ ] Siti suggents

+ Fatbisri At Firma

3 mwinSticenone = Anagrafica i Strumest

B 4+ B =

Postazions: B21A7I47 Iptemte: RISTTIAT BRIATIAT Raclo: Utents & postasions o

W Firma svumiti con sigoess

criteri di ricarca

Azienda BALCE CAMIELE

Fag. soc. confrogaie

iniga par £ Conltans &
Data emissione fa M, m
HNumissa figufal 1000 -
Vikualizra
T — T T T L) - ™ O

Tipo documento TLTTL -

Paumang documanin

La firma viene apposta nel giro di pochi secondi al file XML della fattura PA.
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B P vz M Come maan L] 58 suggee
Poctamne. 83137347

£ MONTE
LA DRSO
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Sedesrons 2

= Compressione del file firmato

Caricamento (massivo) del file firmato

O e

haste SILII3AT S20IIIAP ke Reste & peatasmne

Firma in formato p7m con ’applicazione di firma solitamente utilizzata

Se, per qualsiasi ragione, non € stato possibile apporre la firma digitale mediante il metodo piu
veloce (applet java), € possibile anche utilizzare un metodo alternativo (firma «alternativa).

| passaggi da fare in questo caso sono:
Download della fattura da firmare in locale ed eliminazione da piattaforma di fatturazione

u
Per prima cosa quindi & necessario entrare nel dettaglio della fattura e cliccare sul file della stessa

per scaricarla.

Apertura di 47.xml
E stato scelto di aprire:

|2 472cml
tipo: XML Document (3,3 kB)
da: http://icbh-fatture.gruppo.mps.it

Che cosa deve fare Firefox con questo file?

XML Editor (predefinita)

(") Aprirlo con

-@-Eialva file

[] Da orain avanti esequi questa azione per tutti i file di questo tipo.

| | Annulia

Salvare il file xml in local
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1597

YSAY mons

Verificare che il file sia presente in locale.

by J| = U SRS w7 oo D= &% || ¥ Homepage | B St SSB016 Downina., ¥ | S e
ﬁn Medilica  Vralos  Pyefent .Eannu 1 . .
w5 |5 St puggerti + & kye Know Your Clieé ] TorhOne o8| Blenco Telefonico Fiinli 2] slenco P4 5o B v v B Sguwmmr Sumdtiv =

= Taml version="1.0" encoding="UTF-8" standakone="true"?>
<ngdFatturaBleltronica versione="1.1" xminain=3="hitp:/ fvwww fatlora po.gov. it/ sdi/ Falturepa/v 1. 17 srninscds="hitp:/ fwww.wd org/ 2000 /09 f smidsige >
- <FatturaElettronicaHeadar

<ldPaese>ITc/ldFaesaz
<ldCodice » 04760180151 « (1dCodices
</ TdTrasmitients = L
cProgressivolnvios 6083273232 /Frogressivoinvias
<FormataTy 2o ENTTY e IE boT -
<CoticaDe] . . .
«/DiatTrasms: D d
se=r=ael Dati di esempio
<DatAnag
<IdFes
=1
<l
«/1dFig
+«Codie]
- CAnNg
<0
<fanal
<Ragin
«/Datidna
- cSedas
£Indiri
<ChP3
<Comy
<Priwi
< Mazi
</Sedex
- cCantattis|
<Faxs
«<Email
</Cantath:
</Catanterrastatoras
Cegennanod ammiftantes
~=Za) TH e

Se si apre il file (non necessario) si nota la struttura del formato XML .
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Pribe, scendoombne bae R ol iecronc-Ivacsgiye. x | ..t,,:;

€ -t > a0 $ A0 =
B PG na M Come mcion L] 56 sggens
£ MONTE Postamne: BILIIT Whaates KI137347 83135347 Backe (Rete & pestasmes O
L a DEISCHIE tame
DESIENA
[
Tatare Abww . WwoScerene - Assprafics . Srwmesd
Selesrnne ssiwnde
BAUCE DA LE
L a0
Ealiers S eediics smueiene
{ = B " Camvae
A / A
I — ¥ T - r ¥ — et

Individuare la fattura ancora da firmare per rimuoverla (dopo averla salvata in locale).

Pake, szansocnioe bae x oA ooy Bt + ,q
- -~ a6 a0 =
B o vwten M Come mowe [] 50 seggen

!,;4.1 m!‘ . :n — Pectasine. $1307347 Chaste 82127347 83107I47 . Raate B poatosmns O weoe

Wy

Tamere Afbve . WeoScanoos . ANagratich . Swwmess

L ~— r Uy r ¥ e icam

Per entrare nel dettaglio della fattura occorre cliccare sulla lente a fianco del relativo codice
identificativo.

Dal dettaglio si puo eliminare la fattura dal database con il pulsante «rimuovi».
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Prke, acendaceing Lae R ol ieonc - Inocegiy. x |9
¢ 8 ot

B Po e TN Coma msas L] 50 sggen

. MONTE ots RESS—
| DETASCHI Fomars AR Sbsarts Suttere Alve
-y

Verificare I’esito della rimozione.

/. \
s s “ss « ¢
N sl "--«. 4 6 2 4 1wca ) A » )4’*'“
Per trmae un e © o3 Tanele, gpire s M - Pestestes ¥3.6.5

oo s /0 Sachire o T
SIUmE. TICrare 100 Guest N el

[Fie Prctacior v5.5.5 - Cooyngt © 2004 AT 5.0.4. T4 | GRS marvil - wivwe .t
i — N T -

Whete: BILIFIAT A2LITIAY

s eate & peatasae

Aprire I’applicazione di firma digitale (File Protector) e inserire il PIN per attivare la firma.

Cliccare sull’icona della Firma.
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= Jreta J v B Do L @ G retewnce
- e o RS &
R d achars v e ‘ - &
AHTTO. ORI MONE Quad ¥ W ~ e 26
. eve restise rilevats
. t s
sete o
t
r creets ¢ wts et
feruts s e onn e Cerag
Approns (o o
Semsorae | Conhcrs fa e per rrwe
Feme Dgtan Quattica 122014 - Canficts 8 e Ogtan - Cetiagh,
= o Agaren fewa.
Gechiare B posiore B O e | Gocumerts frmat N .
- SO - 4720 ] Soghe At | Grcumerth.
e
Al

A TUAT | GIET manat - wrerw actamt

cle8loi]@ ki ¢

e Potector ¥3.3.3

Nel form che si apre dopo aver cliccato sul menu Firma, cliccare su Sfoglia.

= '@ | &

¥ Aetuln Fis Freteche

_,J o vartca ,’/ Fimg '-J 3 5 o &N kg ?f Prafarange

Pt Feirife M B & u coetedl, Gonue
pei vesficare /o decifrare un fie
probattn, trasCrann soprE quest 3.

¥ Teegh il e da fumaee
B Desitng

= EctEE

TE Niste eguide POF
ne di frra di s Patiuin docs

et - coleganents :
URATIONE lettronica « colegaenenio ) il _asiisi_pee. docs

da manikedaie

epoih

sock FO
test FE
(o 20039309 Ciealare FE_-scangt

@k .
| Compuis 2 il g
A &) FE-qi.doce
@q Homa fie; &7 20
R Toofle  umife .

prifent

Actaks 5.8 TUED | It sanat - w3tk ik

| Fis Provactor #5.5.5 - Dopyoght

JelRoile]™] o]

Selezionare il file da firmare (XML salvato in precedenza).
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Firma documento "47.zip"
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1 documento & stato fimato da:
Frmatario

Data e o2
Bi DANIELE BAUCE

11/03/15 15:29:06

.. m [ Detuqi...

-

=

| Apponi controfrma

_Selezionare i certficato da usare per firmare:
Frma Digitale Qualficata 12-2014 - Certificato di fima digitale

Specificare i posizione in cui salvare i documento firmato:
C:\Users\S509916\Desktop\47..

—~

i Apgiungi firma... B!

) |
J

— — =~

Formato: @ DER (binario)

| Sfogi... ][ Apri i documento...

PEM (Baset4)

[ Annu || sava)

Se non é presente gia il firmatario, cliccare su «aggiungi firma» e poi salvare il file.
Verificare la directory dove salvare il file perché successivamente sara da comprimere.

Questo percorso consente di firmare il file con formato .p7m.

V' Actals File Brotector

Fie DBpOSENG SUUMERL @
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Attendere la conferma dell’avvenuta firma. Il file € stato salvato in locale.

SR e s

Manuale Servizio di Fatturazione Elettronica

Pag. 41 di 46




. Cod. Modell
@g%}lfsgm Manuale Utente (:\AMUO.O% °

ta b

e e

e » Wy

o eletadve
Merse o e

” D'”._"_\'-It‘ -

\4,’,}, P
) Covpan in O apsind B Lkt
\ B e A ’l

Covgun o Uiy aionsy vt sfos pm wosd

Individuare il file appena firmato (.p7m) contenente la fattura con il formato XML e procedere alla
compressione (deve diventare una cartella con estensione .zip).

La cartella cosi compressa deve quindi essere caricata sull’applicativo di fatturazione elettronica.
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Accedere al menu «Fatture Attive» > «importazione multipla».
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Cercare il file da caricare (.zip).
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La firma viene apposta nel giro di pochi secondi al file XML della fattura PA.
Poi cliccare su «Importa».
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% wsuakzza schema distints di cscamanto

* Importaziane del file 2ip conbenente Files xm in Formatn 507

La firma viene apposta nel giro di pochi secondi al file XML della fattura PA.
Poi cliccare su «Importax.
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Si accede alla lista dei file importati, con evidenza dello stato degli stessi. Dopo qualche minuto lo
stato del file diventa «elaborato», se tutto e stato fatto correttamente. In questo caso si puo cliccare

sull’icona di lente per accedere al dettaglio.
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11 file gia firmato ¢ pronto per I’invio.
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