
AREA FATTURE  NUOVA FATTURA 

 

  

NUOVA FATTURA apre una finestra 

nella quale ci sono diversi “cassetti” 

nei quali inserire i dati della fattura 



AREA FATTURE  NUOVA FATTURA DATI GENERALI 

 

  

TIPOLOGIA DOCUMENTO 

Fattura / Nota di credito

 
/ altro … 

 

NUOVA FATTURA apre una finestra 

nella quale ci sono diversi “cassetti” 

nei quali inserire i dati della fattura 

NUMERO 

E’ un campo testuale, con formato 

libero. Nella fatturazione verso la 

Pubblica Amministrazione la 

numerazione deve essere 

progressiva ma separata dal resto 

della contabilità (si riparte da 1) 



AREA FATTURE  NUOVA FATTURA  CEDENTE/PRESTATORE 

 

  

CEDENTE/PRESTATORE 

I dati sono già salvati e caricati 

automaticamente dal Registro 

Imprese. L’unico dato da 

controllare/aggiungere è il Regime 

fiscale. 

 

Si può salvare nella scheda: 

GESTIONE  IMPOSTAZIONI  DATI 

DELL’IMPRESA 



AREA FATTURE  NUOVA FATTURA  CESSIONARIO/COMMITTENTE 

 

  

A CHI INVIARE LA FATTURA 

Selezionare la tipologia di 
destinatario (“Pubblica 
Amministrazione” oppure 
“Impresa o Professionista”). 
 
Inserire il codice destinatario della 
PA interessata oppure la PEC 
dell’impresa 
oppure eseguire la ricerca nei 
database: 
 

 

 

 



AREA FATTURE  NUOVA FATTURA  CESSIONARIO/COMMITTENTE  ricerca in IPA (Pubblica Amministrazione) 

 

  

E’ possibile effettuare la ricerca in base a parametri 

diversi (parola chiave, codice univoco, codice fiscale,…) 



AREA FATTURE  NUOVA FATTURA  CESSIONARIO/COMMITTENTE  ricerca in IPA (Pubblica Amministrazione) 2 

 

 

  

Selezionare l’Ente di riferimento, facendo 

attenzione al “Codice Destinatario F.E.” 



AREA FATTURE  NUOVA FATTURA  CESSIONARIO/COMMITTENTE  ricerca in IPA (Pubblica Amministrazione) 3 

 

 

  

Controllare la corrispondenza tra il 

Codice Destinatario e il codice che 

l’Amministrazione Pubblica vi ha 

comunicato 

Aggiungere eventuale P.IVA (se 

diversa dal Codice Fiscale) 



AREA FATTURE  NUOVA FATTURA  CESSIONARIO/COMMITTENTE  ricerca Impresa o Professionista 

 

 

  

La ricerca di imprese o professionisti viene fatta 

utilizzando il Codice Fiscale 

Selezionare cliccando sull’impresa 



AREA FATTURE  NUOVA FATTURA  DETTAGLI DELLA FATTURA 

 

 

Per ogni articolo/voce presente 

in fattura selezionare NUOVO 

DETTAGLIO 



AREA FATTURE  NUOVA FATTURA  DETTAGLI DELLA FATTURA  NUOVO DETTAGLIO 

 

  

Dati obbligatori da inserire: 
- Descrizione 
- Prezzo (senza iva) 
- Aliquota IVA 
- Prezzo totale (senza iva) 

e poi SALVA 



AREA FATTURE  NUOVA FATTURA  DETTAGLI DELLA FATTURA  NUOVO DETTAGLIO - esempio 

 

  



AREA FATTURE  NUOVA FATTURA  DETTAGLI DELLA FATTURA  NUOVO DETTAGLIO – come si presenta 

 



AREA FATTURE  NUOVA FATTURA  RIEPILOGO ALIQUOTE IVA

 

Per ciascuna aliquota IVA presente in 
fattura, bisogna specificare qual è 
l’importo effettivo dell’imposta e il 
trattamento (esigibilità immediata, 
differita o split payment). 
Selezionare NUOVO 



AREA FATTURE  NUOVA FATTURA  RIEPILOGO ALIQUOTE IVA  esempio

 
 

  

Dati obbligatori da inserire: 
- Aliquota 
- Esigibilità 
- Imponibile 
- Totale imposta 

e poi SALVA 

Il meccanismo dello split payment è 
previsto dell’art. 1. Comma 29, 
lettera b), della legge di stabilità 
2015, che ha introdotto il nuovo art.. 
17-ter D.P.R. n. 663/1972 (operativo 
da gennaio 2015), ai sensi del quale 
l’imposta relativa a cessione di beni e 
prestazioni di servizi effettuata nei 
confronto della Pubblica 
Amministrazione, è versata dagli Enti 
stessi della PA, secondo le modalità ei 
termini fissati con decreto del 
Ministero dell’Economia. 



AREA FATTURE  NUOVA FATTURA  RIEPILOGO ALIQUOTE IVA  Operazioni esenti/non soggette IVA 

 

 

 
  

Nel caso di operazioni non 
soggette ad IVA deve essere 
indicato: 
ALIQUOTA IVA = 0% 
Selezionando la Natura 
dell’operazione ed inserendo poi 
l’articolo di riferimento 
 



AREA FATTURE  NUOVA FATTURA  IMPORTO TOTALE 

 

 

  

Inserire totale della 
fattura (IVA compresa) 



AREA FATTURE  NUOVA FATTURA  “DATI PER IL PAGAMENTO” – “ALTRI DATI” 

 

  

Modalità di pagamento, 
importo, coordinate 
bancarie, … 

Riferimenti all’ordine, 
contratto, convenzione, 
CIG, CUP, DDT, ecc… 



AREA FATTURE  NUOVA FATTURA  “DATI PER IL PAGAMENTO”  

 

  

  

Se si tratta di un pagamento in un’unica 
soluzione, selezionare NUOVO PAGAMENTO 
COMPLETO e poi NUOVO 

Dati da inserire obbligatoriamente sono 
la modalità (bonifico, assegno, ecc) e 
l’importo del pagamento. 
Attenzione: l’importo del pagamento, 
se la fattura è emessa in regime di split 
payment è pari al totale imponibile (IVA 
esclusa). 
Si consiglia anche l’inserimento del 
codice IBAN 



AREA FATTURE  NUOVA FATTURA  “ALTRI DATI”  

 

 

Per inserire dati dell’ordine, determina di 
incarico, codici CIG e CUP selezionare 
DOCUMENTI/OGGETTI COLLEGATI (CIG, CUP) 

Per inserire riferimenti all’ordine, cig, 
cup,.. selezionare NUOVO 



AREA FATTURE  NUOVA FATTURA  ALTRI DATI  DOCUMENTI/OGGETTI COLLEGATI 

 

 

 
 

Selezionare il tipo di documento (ordine, 
contratto, convenzione, ricezione) e un 
identificativo (determina di incarico, 
protocollo del contratto, numero 
dell’ordine, ecc.). 
Se sono stati assegnati è obbligatorio  
indicare anche il codice CUP e/o il codice 
CIG 

E’ possibile inserire 
numero e data dei 
DDT 



AREA FATTURE  NUOVA FATTURA  SALVA 

 
 

 

Terminato l’inserimento 
selezionare SALVA. 
Si consiglia di salvare anche 
tutti i passaggi intermedi 
anche se la fattura risulterà in 
stato di BOZZA 

Quando l’inserimento dei dati 
è terminato la fattura viene 
dichiarata PRONTA PER LA 
FIRMA. 
E’ possibile visualizzare i dati 
inseriti cliccando su “Esporta”. 
Il documento può essere 
visualizzato in HTML oppure in 
pdf (solo fatture verso privati) 

INVIA SENZA FIRMA è presente 
solo per le fatture verso 
privati, non per i documenti da 
inviare alla Pubblica 
Amministrazione 



FIRMA DELLA FATTURA 

 

Quando la fattura è finita, 
pronta per essere firmata, 
premere FIRMA 



 

 

 

In molti casi una volta 
selezionato FIRMA esce 
questo messaggio: se dopo 
alcuni istanti non viene 
richiesto il codice PIN del 
dispositivo è necessario 
procedere con la firma 
manuale: 

Dopo aver selezionato FIRMA 
MANUALE, si apre questa 
finestra.  
Seguire le istruzioni e cliccare 
su SCARICA 



       

 

“SCARICA” salva sul computer 
un file compresso “fattura-
elettronica.zip” 

Il file fattura-elettronica.zip 
contiene una cartella, che 
bisogna aprire (con un doppio 
click) 

La cartella contiene un file con lo 
stesso nome, ma in formato XML. 
Per comodità trascinare questo 
documento sulla scrivania del 
proprio computer 



 

 

 

Il file in formato xml deve essere 
trascinato sopra alla funzione 
“FIRMA E VERIFICA” del dispositivo 

Nella finestra viene caricato il file 
selezionato (se la finestra non 
appare cliccare su FIRMA E VERIFICA 
e poi su SELEZIONA FILE). 
 
A questo punto cliccare su FIRMA e 
seguire le istruzioni del dispositivo 



 

 

 

Il processo di firma crea un 
documento in formato p7m: questa 
è la fattura firmata che deve essere 
caricata nel portale 

Cliccare su CARICA e 
selezionare il file p7m 



 

 

 

Selezionare il file p7m e 
cliccare su APRI 

Il sistema conferma che la 
fattura caricata è corretta e 
firmata dal Legale 
Rappresentante 



LISTA FATTURE  INVIA 
 

 

Quando la fattura è firmata, in LISTA FATTURE 
è indicata con un‘icona blu. 
Per l’invio è sufficiente selezionare la fattura o 
le fatture pronte e cliccare su INVIA 



LISTA FATTURE  
 

 

 

 

Lista fatture riepiloga tutte le fatture inserite. 
 
Le fatture inviate e andate a buon fine 
(accettate dal sistema di interscambio e 
dall’amministrazione destinataria) appaiono 
con la busta verde e la spunta blu. 
 
Le fatture in errore (scartate dal sistema o 
dall’amministrazione) appaiono con il triangolo 
rosso: in questi casi la fattura rimane 
memorizzata nel portale ma è possibile 
procedere con il nuovo invio riutilizzando lo 
stesso numero. Nelle notifiche (che vediamo 
nelle schermate successive) è indicato il tipo di 
errore. 



NOTIFICHE DEL SISTEMA DI INTERSCAMBIO 
 

 

  

Selezionando da LISTA FATTURE un fattura 
inviata appaiono 

 i dati di sintesi 

 la possibilità di scaricare la fattura in 
formato xml, html o pdf (solo per le 
fatture verso private) 

 le notifiche del sistema di interscambio 



NOTIFICHE DEL SISTEMA DI INTERSCAMBIO: esempio notifiche 

 

 

 

  

Notifica di avvenuta 
consegna al 
destinatario 

Esito da parte del 
destinatario in caso di 
accettazione 

Cliccando su 
VISUALIZZA è possibile 
vedere i dettagli della 
notifica 



NOTIFICHE DEL SISTEMA DI INTERSCAMBIO: esempio notifiche di scarto 
 

 

 

 

 

 

Notifica di rifiuto o 
scarto da parte del 
destinatario 

Cliccando su 
VISUALIZZA è possibile 
vedere i dettagli della 
notifica 


