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1. AZIENDA DIGITALE

1.1 Attivazione Azienda Digitale

Di seguito vengono elencate le modalita di attivazione Azienda Digitale per I'invio di Fatture Elettroniche
tramite gestionale.

1.1.1 |l link di attivazione

Una volta acquistato il servizio Azienda Digitale verra inviata una prima mail contenente un link di

attivazione.
Cliccando sul link viene aperta una pagina web nella quale vengono richiesti i seguenti dati.

Conferma Attivazione Database
Fer procadere allathvazione del databaze @ necezsanod compiane 2 seguenta foom con | dab nchiest

Dati Del Cliente

Dati Rappresentante Legale (Operatore)

Dopo aver compilato correttamente tutti i dati occorre cliccare sul tasto Avanti.
Viene proposta una pagina di conferma.

Conferma Attivazione Database

ATTIVAZIONE AMBIENTE AVVENUTA CON SUCCESSO, A BREVE VERRA" INVIATA UNA MAIL CON LE CREDENZIALI DI ACCESSO

Attenzione!
— Qualora, a procedura completata, si clicchi nuovamente sul link di attivazione verra

proposta una pagina di segnalazione simile alla seguente.

Conferma Attivazione Database

Codice attivazione non valido
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1.1.2 La Email con le credenziali

Qualche minuto dopo la conferma di attivazione viene creata l'istanza del cliente.

Contestualmente da dylog.credenziali@aziendadigitale.cloud viene inviata una mail contenente i dati di

seguito elencati.

Credenziali per Accesso DYLOG ITALIA SPA

Gentile Cliente, nel ringraziarLa per aver scelto i nostri servizi.
di seguito Le comunichiamo i parametri di accesso alla piattaforma Azienda Digitale:

Indirizzo per accesso al sistema: www.aziendadigitale.cloud
Le Sue credenziali per I'accesso sono le seguenti:

UTENTE OPERATORE:
PASSWORD UTENTE OPERATORE:

Utente AMMINISTRATORE:
Password utente AMMINISTRATORE:

Dati Utente "APIREST" (credenziali da utilizzare per configurare i parametri di integrazione tra la
piattaforma ed i software gestionali Dylog): APIREST wt0000 @wt0000
Password Utente APIREST:

1l sistema al primo accesso Le richiedera il cambio password: segua le istruzioni presentate a video per
I'impostazione della nuova password.

Cordiali Saluti
Dylog Ttalia S.p.A.
Corso Bramante, 53
10126 Torino

Si precisa quanto segue:

» Utente OPERATORE
Deve essere utilizzato per accedere ad Azienda Digitale.

Al primo accesso sara chiesto il cambio password e 'accettazione contrattuale, una volta eseguite si

potra poi procedere con la configurazione del portale.

»  Utente AMMINISTRATORE

Deve essere utilizzato solo nelle procedure di utilita descritte nel presente manuale.

Al sistema al primo accesso sara chiesto il cambio password.

» Utente APIREST

Deve essere configurato sui gestionali in ottica fatturazione elettronica.

Questo specifico utente non pud effettuare il login sul portale, pertanto la password rimarra quella

d'ufficio generata dal sistema.
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1.1.3 Cambio password

A questo punto lutente OPERATORE deve accedere al portale di Azienda Digitale
(www.aziendadigitale.cloud) e seguire le istruzioni per il primo cambio password.

Cambio Password Utente PALMIC

Cambio Password

VECCHIA FASSWORD NUOWVA PASSWORD

RIFETI NUOWA FASSWORD

La password che ti & stata assegnata d'ufficio deve essere cambiata.
Attenzione:

-la password deve essere lunga almeno 8 caratteri, deve contenere almeno 2 numeri, almeno 5 lettere dell'alfabeto ed almeno un caratteretra$.;!-<>
-la password non pud contenere i caratteri @ :

-la somma della lunghezza dell'utente pitl la lunghezza della passwaord non pud superare 40 caratteri.

Conferma

Dopo avere inserito i dati richiesti, procedere cliccando sul tasto Conferma.

1.1.4 Accettazione contrattuale

Al termine della procedura di cambio password d’ufficio viene mostrata la documentazione contrattuale.

Tale documentazione deve essere accettata tramite la cd. modalita point & click, ovvero cliccando sul tasto o
icona di accettazione.

Privid Widasin Contratlo
ATERDIA. LoD ITALLL P&

cade 10100 TG
s i i

PRANIE ATTO T ACCETEA CHl

O oper azioes sfuttuaty s mismo F Fata dal sisteme imhor it

Trer grcndeds ol srnlama & Aec e sari pvada re vigise ded Coetiall B, SuCEeLRRamsnts, (Hesadrie Cos Faccelatnme dels fRaueiis Confialbual maolrele & vess,
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In pratica il cliente deve procedere come segue:

>

cliccare sul nome del PDF;

Oani operazione effettuata viene memorizzata dal sistema informativo.
@ f

[0  Accetto Termini Contrattuali

[0 Accetto Clausole

» quindi visionare il testo;

>

infine accettarlo spuntando le apposite caselle.

A procedura completata il cliente riceve una mail contenente:

>
>

i contratti sottoscritti,
'operatore che li ha accettati,

» data e ora di accettazione.

1.1.5 Creazione operatori aggiuntivi

Qualora risulti necessario creare eventuali altri operatori, se previsti dal contratto che e stato sottoscritto,
occorre accedere alla funzione Gestione Operatori, presente nel menu principale, e procedere come

segue.

»  Cliccare sul bottone Inserisci operatore. \

Gestione Operatori
Inserisci Operatore

Filtri Ricerca %
CODICE SOGGETTO RAGIONE SOCIALE / COGNOME NOME CODICE FISCALE

Visualizza

VISUALIZZA MAX. [iD VISUALIZZATEM sufd PAG. N. o1

Stato Codice Soggetto Cognome Nome Codice Fiscale Utente Funzioni

2 4

Attivo 2

Inserire i dati anagrafici dell’'utente da creare.

Cliccare su Inserisci (disponibile nella parte inferiore della pagina) per confermare I'inserimento.
In questo modo l'utente appena inserito risulta presente nell’elenco degli operatori con lo stato

Non Attivo. '\

Stato Codice Soggetto

Cognome Nome Codice Fiscale Utente Funzioni

Alia 2 [
Non Attiva I J

In corrispondenza di tale utente cliccare sull'icona lente d’'ingrandimento @r accedere al pannello
Gestione Utenti.

Integrazione gestionali Dylog/Buffetti
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> ll pannello Gestione Utenti & simile al seguente. /0

Gestione Operatore X

Gestione Utenti

Configurazione Utente »

DESCRIZIONE

EnAIL NOTIFICA RICEZ!

E FATTURE B2B

E' possibile effettuare |a selezione multipla tenendo premuto il tasto 'Cirl

CLASSI UTENTE COLLEGABILI I CLASSI UTENTE COLLEGATE I AN enu Classi
" T T T i A T T

smministratori Pec Mail Operatori Fatture Ricevute

Importazioni Fattura Elettronica = |

Operatori 4 Click <

Operatori Agenzia Entrate

Cperatori Azienda

|Operatori Azienda Sempre In Tasca

Operatori Conservazione

Operatori Documentale

Operatori Gestione Clienti

Operatori PEC

WebTec Panel ¥

DATA SCADENZA UTENTE

D DISATT VAT

NE PASSWORD GICRNI ) SCADENZA PASSWORD

All'interno di questa pagina € possibile procedere come segue.
. Inserire l'indirizzo E-mail dell’operatore, qualora non sia stato indicato in precedenza.

= Attivare le varie funzioni.
Questa attivita & possibile spostando le attivitd dalla sezione Classi utente collegabile a Classi
utente collegate utilizzando le apposite frecce.
Tramite il link Anteprima Menu Classi Collegate & possibile visualizzare I'elenco delle singole
voci di menu attivate in base alle classi utente selezionate.

. Spuntare la casella Password d’ufficio.
In questo modo viene proposta una password provvisoria che dovra essere modificata al primo
accesso del nuovo operatore su Azienda Digitale.
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1.2 Invio fatture elettroniche tramite gestionale

1.2.1 Attivazione trasmissione fatture elettroniche

Per poter gestire la trasmissione delle fatture elettroniche attive € necessario procedere come segue.
> Accedere al menu Gestione Soggetti Fattura Elettronica.
»  Verificare che il servizio Fattura Elettronica Attiva risulti gia abilitato.

*  Se in corrispondenza della voce Abilita FE Attiva si riscontri una data di attivazione, il servizio &
gia stato attivato

Gestione Soggetti Fattura Elettronica
Attivazione Soggetti a Fattura Elettronica
: =
Filtri Ricerca °®
TIFO PERSGNA CODICE SOGGETTO ANAGRAFICA CODICE FISCALE FIvA
= T f
| RISULT ERCA
Per procedere con I'attivazione & necessario " zione.
Database di fipo Azienda; gestione contraf@no) - )
Abilita FE Attiva []
Sl [
21-09-2018 14:26:54
VISUALIZZA MAX.[1D VISUALIZZATE[ suff PAG. N, DI
Abilita FE Attiva [ Abili Passiva L] Codice Soggetto Anagrafica Codice Fiscale Partita IVA EEFL‘["[‘?‘!,',S' FED,Ei“algili(‘.}a
21-00.2018 14:26:54 ? 102018 14:30:50 1 DYLOG ITALIA SPA 03090010012 03080010012 Nocontrat Mo cantatt

In questo caso NON & necessario effettuare alcuna modifica.

= Se, invece, in corrispondenza della voce Abilita FE Attiva NON si riscontri una data, il servizio
risulta NON attivato.
In questo caso € necessario procedere all’attivazione del servizio procedendo come segue:

. spuntare la casella Abilita FE Attiva; @
. cliccare sul tasto Conferma. @

Gestione Soggetti Fattura Elettronica
Attivazione Soggetti a Fattura Elettronica
=
Filtri Ricerca ¥
TIPQ PERSONA CODICE SOGGETTO ANAGRAFICA CODICE FISCALE FIva
Visualizza
| RESULTATI RICERCA
Per procedere con I'affivazione & necessario selezionare le anagrafiche e confermare |a funzione.
Database di tipo Azienda: gestione contral
i W
Abilita FE Attiva [
Abilita FE Attiva [ Abilita FE Badsrea—r = Anagrafica Codice Fiscale Partita IVA O o aan
m} O 1 DYLOG TALIA SPA 03090010012 03080010012 WO - Non Atiiva NID - Non Attive
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T
1.2.2 Visualizzazione fatture e notifiche

Le fatture trasmesse dai gestionali possono essere consultabili anche sul portale.
»  Occorre infatti accedere al Pannello Fattura Elettronica Attiva.

»  Quindi cliccare sulla voce Tutte. T

Pannello Fattura Elettronica Attiva

B Ricerca Fatture Elettroniche Attive ¥
FORMATO IDENTIFICATIVO SDI DESCRIZIONE DESTINATARID CODICE FISCALE DESTINATARIO ANNG FATTURA NUMERO FATTURA DA DATA INVIO A DATA INVIO

L b

‘Tut‘tiii! | |

CEDENTE PRESTATORE

Stato Fatture Attive
FATUTTO [AoA FIRMARE [ADA INVIARE [CINVIATE [ZIERRORE IN VIO [PISCARTATA [FJCONSEGNATA [ZNON CONSEGNATA [WNON RECAPITABILE [FJACCETTATA [PRIFIUTATA [ZIDECORSI TERMINI

[CIARCHIVIATE

Funzioni

Filtri Per Stato Conservazione

[(ea veriFicARE [ o CONSERVARE [ JFRONTS FER LA Cg

Legenda Stati

Tipo Giorni Cedente = 3 =
! !rlor:?i FErmaiADrchivia Formato Stato 4P 1D SDI Date dnirinne Brediaiore Destinatario Ril. fattura

Cliccando sul simbolo + ( @) di ciascuna riga & possibile visualizzare lo stato di invio/conservazione delle
singole fatture ( @ ) trasmesse.

9 Ricevutz | RC RC - Ricevuta di consegna g = §

Cliccando sull'icona lente d'ingrandimento ( ©) vicino alla notifica, invece, sara possibile visualizzarne il
dettaglio.
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1.2.3 Configurazione operatore CDAN

Dopo la fase di eventuale consultazione, € possibile accedere in compilazione alla Gestione Operatori
CDAN.

Questa funzione non & strettamente necessaria all'invio della fattura elettronica, ma permette al cliente di:
» accedere ai pacchetti di distribuzione (utili in caso di contenzioso),

» mandare in conservazione documenti differenti (es. registri lva/libro giornale ove previsti),

» oppure utilizzare il portale per la sola conservazione delle fatture elettroniche.

In Gestione Operatori CDAN, sezione Abilitazioni Operatori, occorre pertanto procedere come segue:
» inserire 'Operatore predisposto; @

premere su Aggiungi; @

cliccare sul simbolo +; ©

abilitare le voci necessarie spuntando la casella corrispondente; @

cliccare sul tasto Salva; @

YV V V V

cliccare infine sul tasto Invia XML ® per procedere all'invio dell’e-mail con le credenziali.

Gestione Operatori In CDAN

Abiiazeons Operaber

(1]
g 9

e © D

S

e o6

Si tenga presente che sui portali MONO operatore devono essere spuntate tutte le caselle per evitare
problemi.

Sui portali MULTI operatori, invece, € possibile esercitare un minimo di scelta.

Qui di seguito sono elencate le scelte piu importanti.

> Abilitato al ricevimento dei codici d’accesso: riceve le credenziali per poter accedere al portale
specifico di conservazione (https:/cs.urbi.it);

> Abilitato all’inoltro in conservazione dei pacchetti di versamento: permette di firmare sia i
documenti da conservare sia i pacchetti di versamento;

> Abilitato alla ricezione di email di preavviso...: consente di riceve dalla piattaforma una mail di
avviso per la scadenza della conservazione;

> Abilitato alla ricezione dei pacchetti di distribuzione: & possibile richiedere e ricevere il pacchetto di
distribuzione.

Integrazione gestionali Dylog/Buffetti pagina 11
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1.2.4 Configurazione inoltro fatture elettroniche emesse

Qualora risulti necessario inoltrare le fatture emesse al proprio consulente, € possibile configurare Azienda
Digitale come segue.

»  Accedere alla funzione Configurazione Fatturazione Elettronica presente nel menu principale.

> In corrispondenza della voce Mail per invio a gestionale di fatture B2B in stato Da Trasferire
selezionare I'opzione Mail gestionale B2B. 0\

Trasferimento Fatture A Gestionale

Questa opzione permette il trasferimento tramite email delle fatture eletironiche al proprio gestionale. Censendg4ull'anagrafica intestataria del db e/o sui singoli clienti un indirizzo email della tipologia

impostata nel campo "Tipo E-mail per trasferimento fatture a gestionale® verranno inviati tramite email tutti i %ml, con relative notifiche e stampa Semplificata Pdf Fattura, raggruppati per cedente (se
attiva) e cessionario (se pa_ssi\-‘a':.

TIFO E-MAIL PER TRASFERIMENTO FATTURE A GESTIOHAL
Mail Gestionale B28 |+

T ETTOETT RO TR eYE | TRASFERIMENTO AUTOMATICO FATTURE ATTIVE

©€I Ol\: @S\ OI\C

Conferma

> In corrispondenza della voce Trasferimento Automatico Fatture Attive selezionare 'opzione Sl.

»  Successivamente occorre tornare al menu principale e procedere come segue:
. accedere in Gestione Azienda;
= cliccare sull'icona lente;
. entrare nella funzione Gestione Indirizzi Posta Elettronica;

indicare un indirizzo Email (non PEC) T al quale inoltrare le fatture.

@ URBI - PA Digitale - Moxzilla Firefox

7 ] e
@& ht vww.aziendadigitale.cloud/assoc/progs/main/Isframe.sto?Programma_LS=1s00 1 = @ | =
Indirizzi Posta Elettronica Azienda:
DYLOG ITALIA SPA EX
Indirizzi Posta Elettronica Azienda
Visione Modifiche Indirizzi Posta Elettronica
Ambito Tipo Indirizzo Default Stato Data Inizio Data Fine Funzioni
Generico Wail Gestionale B2B Attivo Prima inserimento v g ‘\'.L‘ e

Inserimento ¥

TIFC

- Seleziona -
- Seleziona - WALORE DI DEFAULT
Mall Aziendale (Azienda)

i i

Mail Gestionale B2B {(Generico}

Le fatture attive che verranno inoltrate saranno quelle in stato Consegnata, NON Consegnata, Accettata e
Decorrenza termini (gli ultimi 2 stati sono presenti solo per le fatture emesse alla P.A.).

Ogni email inviata al proprio consulente conterra:

> il file XML della fattura emessa e la relativa notifica SDI;

» la stampa in formato PDF del documento.
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1.2.5 Fatture elettroniche trasferite

Sempre sulla scrivania € presente anche la voce Riepilogo Email Fatture B2B a Gestionale.

mFattura Elettronica

Utilizzando questa voce € possibile accedere a una pagina in cui si possono visionare le email inoltrate al

proprio consulente.

In questo modo € possibile, in caso di problemi (ad es. mail cestinata per errore), inviare nuovamente tali

email.

Integrazione gestionali Dylog/Buffetti
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1.3 Ricezione fatture elettroniche

1.3.1 \Verifica attivazione servizi

> lclienti che DESIDERANO RICEVERE le fatture passive su Azienda Digitale devono verificare lo stato
del servizio Fattura Elettronica Passiva.

* Accedere a Gestione Soggetti Fattura Elettronica.

. Verificare che il servizio Fattura Elettronica Passiva risulti attivato.

* Se in corrispondenza della voce Abilita FE Passiva si riscontri una data di attivazione, il
servizio € gia stato attivato.

Gestione Soggetti Fattura Elettronica
Attivazione Soggetti a Fattura Elettronica ;
A
Filtri Ricerca ¥
TIFG PERSONA P IvA
: Abilita FE Passiva []
Visualizza
RISULTATI RICERCA
Per procedere con l'attivazione & necessario selezionare le a 1 :_1 |:| '2 I:I-I B 1 "L 3 9 'J Ij j
Database di ipo Azienda: gesticne contratti non prevista
Conferma
VISUALIZZA Max. [0 VISUALIZZATE[! suff PAG. M. o1ff
'
Abilita FE Attiva [] Abilita FE Passiva [] Codice Soggetto Anagrafica Codice Fiscale Partita IVA Eg‘:{{g:‘a‘ FEDD"atﬁ'ﬁ'a
21-09-2018 142654 @ 45-10-2018 14-39:50 i 1 DYLOG ITALIA SPA 030900100712 03090010012 i aatiatis ]| Wl contiait
'

In questo caso NON & necessario effettuare alcuna modifica.

. Se, invece, in corrispondenza della voce Abilita FE Passiva NON si riscontri una data, il
servizio risulta NON attivato.
In questo caso & necessario procedere all’attivazione del servizio procedendo come segue:

- spuntare la casella Abilita FE Passiva; @
- cliccare sul tasto Conferma. @

Gestione Soggetti Fattura Elettronica
Attivazione Soggetti a Fattura Elettronica
=l
Filtri Ricerca (¥
TIPC PERSCNA CODICE SCGGETTO ANAGRAFICA CODICE FISCALE P IvA
e Abilita FE Passiva L]
Per procedere con ['attivazione & necessario selezionare |e an| o D
Database di tipo Azienda: gestione contratti non prevista.
catere | @
VISUALIZZA MAX, |10 VISUALIZZATE|T suft PAG. N.[1 pIj
Abilita FE Attiva LJ Abilita FE Passiva ] Codice Soggetto Anagrafica Codice Fiscale Partita IVA fonirat Contratii
05-11-2018 112856 @ O 1 DYLOG [TALIA SPA 02090010012 03090010012 No contratii | NID'~ Non Aftive

Per alcuni consigli sui passi da seguire circa il ricevimento delle fatture si rimanda al capitolo 1.5 —
Consigli pratici.
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S e S

> Anche i clienti che NON DESIDERANO RICEVERE le fatture passive su Azienda Digitale devono
verificare lo stato del servizio Fattura Elettronica Passiva.

* Accedere a Gestione Soggetti Fattura Elettronica.
. Verificare che il servizio Fattura Elettronica Passiva risulti NON attivato.

. Se in corrispondenza della voce Abilita FE Passiva NON si riscontri una data di attivazione, il
servizio NON é attivato.

Gestione Soggetti Fattura Elettronica
Attivazione Soggetti a Fattura Elettronica
=l
Filtri Ricerca (¥
TIPC PERSCNA CODICE SCGGETTO ANAGRAFICA CODICE FISCALE P.Iva
Visualizza
Per procedere con l'attivazione & necessario selezionare le anagrafiche e confermare la funzione.
Database di tipo Azienda: gestione contratti non prevista.
Conferma
VISUALIZZA MAX. |10 VISUALIZZATE1 suft PAG. N.[1 pIj
Abilita FE Attiva [ Abilita FE Passiva [ Codice Soggetto Anagrafica Codice Fiscale Partita IVA Eg’xms‘ﬂ' FE%";;%‘I‘\!E
05-11-2018 112856 @ O 1 DYLOG [TALIA SPA 02090010012 02090010012 No contratii | NID'~ Non Aftive

In questo caso NON & necessario effettuare alcuna modifica.

*  Se, invece, in corrispondenza della voce Abilita FE Passiva si riscontri una data, il servizio
risulta attivato.
Per disattivare il servizio & necessario cliccare sull’icona Cestino.

Gestione Soggetti Fattura Elettronica
Attivazione Soggetti a Fattura Elettronica
=
Filtri Ricerca ¥
TIPO PERSONA CODICE SOGGETTO ANAGRAFICA P IvA
, Abilita FE Passiva [ |
Visualizza
| RISULTATT RICERs
Per procedere con l'attivazione & necessario selezionare le a 1 :—1 D'ED‘] B 1 4395 -#
Database di fipo Azienda: gestiene contratti non prevista
Conferma
VISUALIZZA MAX. [0 VISUALIZZATE[l suff PAG. H.[f ozff
'
Abilita FE Attiva [ Abilita FE Passiva [] Codice Soggetto Anagrafica Codice Fiscale Partita IVA Conigta - centtatt
21-08-2018 142554 @ 45-10-2018 14-39:50 1@ 1 DYLOG ITALIA SPA 030900100712 02090010012 it 1] W it
'

Non & necessario cliccare su Conferma in quanto la modifica viene immediatamente
memorizzata.
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1.3.2 Configurazione inoltro fatture elettroniche ricevute

Per permettere ad Azienda Digitale di inoltrare le fatture ricevute a un indirizzo mail & necessario procedere
come segue.

»  Accedere alla funzione Configurazione Fatturazione Elettronica presente nel menu principale.

» In corrispondenza della voce Mail per invio a gestionale di fatture B2B in stato Da Trasferire

selezionare 'opzione Mail gestionale B2B. I

Trasferimento Fatture A Gestionale

Questa opzione permette il trasferimento tramite email delle fatture sletroniche al #roprio gestionale. Censendo sullanagrafica intestataria del db efo sui singoli clientl un indirizzo email della fipologia

impestata nel campo "Tipo E-mail per trasferimento fatture a gestionale™ verranp/ inviati tramite email tutti i file xml, con relative notifiche e stampa Semplificata Pdf Fattura, raggruppati per cedente (se
attiva) e cessionario (e passiva)

TIPO E-MAIL PER TRASFERIMENTO FATTURE A GESTICNALE
Mail Gestionale B2B |+

A——————

TRASFERIMENTO AUTOMATICO FATTURE PASSIVE
@S (Ne

TRASFERIMENTO AUTOMATICO FATTURE ATTIVE

@SI 1:} NO

Conferma

» In corrispondenza della voce Trasferimento automatico fatture passive selezionare I'opzione SI\‘

»  Successivamente occorre tornare al menu principale e procedere come segue:
* accedere in Gestione Azienda;

. cliccare sull’'icona lente;
entrare nella funzione Gestione Indirizzi Posta Elettronica;

indicare un indirizzo Email (non PEC) T al quale inoltrare le fatture ricevute e accettate.

@ URBI - PA Digitale - Mozilla Firefox

= ] X
@ & htt v aziendadigitale.cloud/assoc/progs/main/lsfrape.sto?Programma_LS=1s00 & Parametri_LS=codice sog v @ | =
Indirizzi Posta Elettronica Azienda:
DYLOG ITALIA SPA @x

Indirizzi Posta Elettronica Azienda

Visione Modifiche Indirizzi Posta Elettronica

Ambito Tipo Indirizzo Indirizfo Default Stato Data Inizio Data Fine Funzioni

Generico Wail Gestionale B2B Attivo Primo insefimento v @l tef

Inserimento (¥

TIFO

- Seleziona -

- Seleziona - WALORE DI DEFAULT
Mail Aziendale (Azienda)

REC Az dala LAzicodal

Mail Gestionale B2B (Generico)
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1.3.3 Attivazione notifiche ricezione fatture elettroniche

Una volta configurata l'azienda & possibile impostare sulloperatore la richiesta di email di avviso del
ricevimento di nuove fatture passive su Azienda Digitale. Procedere come segue:

» Nel menu principale accedere a Gestione operatore;
» spuntare la casella Notifica ricezione fatture B2B; @
» quindi cliccare su Modifica per salvare. @

Gestione Operatore

Gestione Utenti

Configurazione Utente >

HOTIFICA RICEZIONE FATTUR 28
%] (1)
E possible effeffuare ia selezione multipla tenendo pramuto il t3sto 'Chrl’
La ciasse 'Operatorl Azienda’ non & imuovibile in quanto utilizzata per 1a gestione operatori
CLASS| UTENTE COLLEGABILI CLASSI UTENTE COLLEGATE
Amministrator) 4 Click -

Amministratori Documeantale
Amministratori Fattura Elettronica
Amministraton Gestione Clients
Amministrator] Pec Mail
Importazion Fattura Elettronica
Qperator 4 Chck

Operatori Azienda

Operaton Azienda Sempre In Tasca
Operaton Conservazione

Operatori Documentale

Operaton Fattura Elsttronica ~

AY

00-00-0000 m® il 0

Modfics (2]

1.3.4 Fatture elettroniche ricevute

Sulla scrivania di Azienda Digitale & presente un’apposita voce che consente I'accesso al Pannello Fatture
Elettroniche Ricevute.

mEFattura Elettronica

Configurazione

Gestione Fattura Attiva

Dopo avere cliccato sulla voce Pannello Fatture Elettroniche
Ricevute si accede a un pannello simile a quello di pagina
seguente.
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In questo pannello vengono elencate le fatture passive in stato Da gestire.

Pannello Fattura Elettronica Passiva

Ricerca Fatture Elettroniche Passive (¥

BTl

VISUALIZZA MAX. |Z0 VISUALIZZATE[7 suz PAG. N.|1 DIt
O Tipo doc. 1D SDI Ricevuta il Cedente Prestatore Rif. fattura fornitore Importo Funzioni
Fattura 1666747 25-05-2018 2015-33E 6.166,24 MRS
| Fattura 16397125  25-06-2018 2018 - 821 284,50 < MBS
O Fattura 888788 25-06-2018 2018 - 002018 229,35 < MRS
| Fattura 53200008  25-05-2018 2018 - 154/2018/1 1.860,50 € MR
O Fattura 55004648  25-06-2018 2018 - 15023097 410,91 < MBS
| Fattura 63247889  25-05-2018 2018 - 112411813 6.008,50 < MES
O Fattura 505450848  25-06-2018 2018 - 18/2018 2.325,59 MRS

L’'utente ha quindi facolta di accedere a ogni fattura. In questo modo & possibile:
» controllarne i dati,

» inserire delle annotazioni (che non verranno trasmesse ai gestionali),

» passare dalla visualizzazione AdE a quella evoluta, .\

~=——@ Approvarionn Fattan

~=——@ Inserimentn Note

AR - SR ]
HoLs th ;.ll.l"'I

Panaggiodl
Whalirrarionss Vikaalisgagione Allegati

MITTENTE ENi 8P4 IIJ:? i) @HI
FF FATT 14402018 DEL 01-08-2848

IMPORTO B0 E

bl
MITTENTE DS TINATARY

iderddicntng Trd el o B ik FTETS4ET00LNG
Plenpmenanong [Ra 585

Fotrgirree fozale: PO "
Indricen G i e TS0 BRAMANTE 330
Crermure: 55N DOMATO Rl NASE Provencir LS Corm TCEHD Provanos TOD

gy 30121 Paipns 1T Cape 1OME
et =

> visionare gli allegati;
» infine approvare la fattura per poterla inoltrare al gestionale.

Integrazione gestionali Dylog/Buffetti pagina 18



Azienda Digitale
Attivazione e flusso operativo

1.3.5 Fatture elettroniche da trasferire

Una volta approvata la fattura, questa viene spostata all'interno dei documenti Da Trasferire.

Pannello Fattura Elettronica Passiva

Ricerca Fatture Elettroniche Passive ¥

(= A

VISUALIZZA MAX. |20 VISUALIZZATE]2 sSuUj2 PAG. N.|1 DIy
O Tipo doc. 1D SDI Ricevuta il Cedente Prestatore Rif. fattura fornitore Importo Funzioni
WP Fatura 49115 25-05-2018 2018 - 14412018 &0,00 € A
O Fattura 1666747  25-05-2018 2015- 33 6.166,84 € M=

Le fatture vengono quindi inviate ai gestionali via Email.

Il portale & configurato per eseguire invii di fatture accettate alle ore 21.00 di ogni giorno.
Le fatture vengono spedite dall'indirizzo notifiche@cloudwebtec.it.

In caso di mancata ricezione verificare la casella SPAM.

Qualora si desideri eseguire invii prima del periodo impostato (ore 21.00), in questa specifica sezione &

possibile forzare I'invio manuale delle fatture tramite il tasto funzione icona bustina.

La mail inviata dal portale al gestionale, sia quella manuale sia quella automatica, ha in allegato uno ZIP

contenente gli XML e i PDF delle fatture in stato Accettate.

Nel caso in cui si preferisca uno scarico manuale delle fatture, al posto dell’invio mail, & possibile cliccare

sullicona Scarica Archivio T presente sulla barra degli strumenti, come sotto evidenziato.

Pannello Fattura Elettronica Pas$iva

# Ricerca Fatture Elettroniche Passive ¥

Viene quindi proposta una maschera simile alla seguente.

[JsPOSTA LE FATTURE SELEZIONATO IN STATO "TRASFERITE
GENERA PDF CREAZIONE CARTELLE
(ONO @ SEMPLIFICATA () MINISTERIALE | @NO (0)Si PER OGNI CESSIONARIO COMMITTENTE (D)Si PER OGNI FATTURA
INCLUDI NOTIFICHE SDI:
Ono @si

Il file zip verra salvato nello spool di stampa con il seguente nome: "ArchivioFatturePassiveAAAA-MM-GG.zip"

Sono disponibili le seguenti attivita.

> Sposta le fatture selezionate in stato Trasferite: se la casella viene spuntata sposta le fatture

scaricate manualmente nello stato Trasferite.

> Genera PDF: permette di allegare al file ZIP generato I'eventuale stampa in PDF della fattura, in

formato Semplificata (cd. AssoSoftware) oppure Ministeriale.

> Creazione cartelle: permette di scegliere se creare o meno, allinterno del file ZIP generato, una

cartella specifica per ogni fornitore oppure una cartella specifica per ogni fattura.

> Includi notifiche SDI: permette di scegliere se includere o meno, allinterno del file ZIP generato, le

notifiche ricevute dal Sistema Di Interscambio (cd. Sdl).
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1.3.51 Cambio automatico stato fatture

Oltre ad accedere al portale per portare le fatture ricevute in stato Accettate come prima descritto, il
programma consente inoltre di utilizzare 'opzione Cambia stato automatico fatture per approvare le fatture
in automatico, direttamente all'interno della voce Configurazione Fatturazione Elettronica.

Cambio Stato Automatico Fatture Passive

Questa opzione permette di spostare automaticamente |e fatture ricevute dallo stato "Da Gestire” e "In Gestione” allo stato "Da Trasferire’
Il processo di trasferimento automatico viene eseguito quotidianamente a partire dalle ore 21 ed & configurabile ad intervalli temporali utilizzando il parametro "Sposta Fatture Dopo
Gli intervalli temporali sono configurabili da un minimo di 24 ore ad un massime di 120 ore di distanza tra 1a data di ricezione della fattura e 13 data di inizio del processo di tfrasferimento

ABILITA CAMBIO STATO AUTOMATICO FATTURE
©9I OI\C

SPOSTA FATTURE DOFO

24 ore |v

\.

Tale funzione permette di portare in modalita automatica nello stato Da Trasferire, una volta trascorse le ore
selezionate nella voce Sposta Fatture Dopo, tutte le fatture elettroniche in stato Da Gestire e In Gestione.

1.3.6 Fatture elettroniche trasferite

Sempre sulla scrivania & presente anche la voce Riepilogo Email Fatture B2B a Gestionale con la quale &
possibile accedere a una pagina in cui si possono visionare le email inviate da portale a gestionale.

mFattura Elettronica

B

atture inviate

Importazione

In questo modo & possibile, in caso di problemi (ad es. mail cestinata per errore), inviare nuovamente tali
email.
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1.3.7 Recupero manuale fatture elettroniche da cassetto fiscale

| clienti che hanno ricevuto alcune fatture fornitori sul solo cassetto fiscale possono importarle manualmente
in Azienda Digitale.

Per recuperare fatture & necessario selezionare la voce Importazione XML Fattura Passiva.

Importazione Fatture Elettroniche Passive

Avviso

Il programma permette limportazione di fatture passive scaricate dal sito dellAgenzia delle Entrate, sia in moda puntuale (singolo xml) che massivo (archivio zip con | singoli xml). Attenzione: per poter
importare le fatture passive & necessario che ad ogni fattura sia abbinata |a relativa notifica MT o il file Metadati, sempre scaricati dall'Agenzia delle entrate. Per quanto concerne I'archivio zip, I'associazione &
determinata dal nome file fattura e nome file Notifica MT oppure dal file Metadati

ﬁsempl compasizione ZIP di pessibili importazioni: \

File fattura + Motifica MT
File fattura: IT012345678901_bw0OMxxml
Notifica MT: IT012345678901_bwOMx_MT_001 xm!

oppure File fattura + File metadati se richiesta download massivi dall’AE
File fattura: IT012345678901_bwOMx.xml 9
File Metadati: IT012345678901_bw0Mx__metaDatoxm|

oppure File fattura + File metadati se salvate le singole fatture e relativi file Metadati
File faftura: ITD12345678901_bw0lMxxm|
File fattura: [T012345678901_dk01Xxml
File Metadati: metadati_123456789.xml
File Metadati: metadati_123456790.xml )

o.mrviu Processo Importazione XML/ZIP @

TIPO DI IMPORTAZIONE | CONTENUTO IMPORTAZIONE

@EII\ECLA OMAEEI‘;% @FILE FATTURA + NOTIFICA MT OFILE FATTURA + FILE METADATI
—

DATA RICEZIONE

o RRTCRMENTO FILE
FILE XML FATTURA ELETTRONICA
Sfoglia... | Nessun file selezionato.
FILE XML NOTIFICA MT
Sfoglia... | Nessun file selezionato.

Conferma

La procedura pud essere effettuata con una delle modalita della voce Tipo importazione: @
» Singola: importando una fattura alla volta.

> Massiva: creando un file ZIP contenente i file XML delle fatture insieme ai relativi file
METADATI/NOTIFICA MT.

La voce Contenuto importazione deve essere selezionata in base a quanto presente nel file ZIP che si
vuole importare. @

In caso di dubbi sulla voce Contenuto importazione si faccia riferimento agli esempi indicati nella pagina,
che spiegano come strutturare il file ZIP da importare. ©

La voce Data ricezione, invece, segue le seguenti regole: @

» se non valorizzata, e insieme al file XML della fattura € presente il relativo file METADATI, come data di
ricezione il portale impostera la DATA ACCOGLIENZA presente nel file METADATI stesso;

» se non valorizzata, e insieme al file XML della fattura non & presente il relativo file METADATI, come
data di ricezione il portale impostera la data di sistema;

» se valorizzata il portale la impostera come data di ricezione della fattura.

Nota Bene:

i documenti importati tramite questa procedura vengono esposti all'interno della voce
Pannello Fatture Elettroniche Ricevute nello stato Da gestire.

Seguiranno, pertanto, lo stesso trattamento descritto in precedenza, ovvero possibilita di
inoltro al gestionale e relativa conservazione.
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1.4 Procedura di utilita

1.4.1 Blocco account

Nel caso in venga inserita per 3 volte la password sbagliata, 'account viene automaticamente bloccato.

web_ <
tecc 4

)

Spiacente, PALMIC, la password non & corretta e l'utente &
stato disattivato!
Contattare I'Amministratore della procedura per la
riattivazione.

L'accesso non & consentito

SOLUZIONE: richiedere al'amministratore del sistema a riattivazione e i permessi
necessari all'utilizzo di WebTec.

PADIGITALE

Tutti i diritti riservati

1.4.2 Recupero password

In caso di account bloccato per inserimento della password errata € necessario procedere come segue:
» accedere al portale con le credenziali dell’'utente ADM (amministratore);

» accedere alla sezione Riabilitazione Utenti;

» cliccare sul pannello Funzioni;

»  scegliere una delle 2 opzioni disponibili.

Riattivazione Utenti DB Wt00002617

Ricerca Utente

NOME UTENTE

Visualizza

Elenco Utenti Disattivati

VISUALIZZA MAX.[10 VISUALIZZATE[y sufy PAG. N.[1 DIf1

Utente Descrizione Tipo Data Ultimo Accesso DataScadenza GiorniValiditaPwd MaxGiorniNonLoggato Ip Disattivazione Funzioni

PALMIC [PALMIERI MICHELE 10-07-2018 00-00-0000 e
o | i

B Riattiva Utente

B Riattiva con Reset Password

> Riattiva utente: se si opta per questa funzione all’utente viene inviata una mail con la password
dimenticata.

> Riattiva con reset password: se si opta per questa funzione viene inviata una mail con la password
d’ufficio che, al primo login, obblighera l'utente a variarla.
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1.5 Consigli pratici

1.5.1 Emissione fatture

Una volta configurato il servizio di Azienda Digitale, per una corretta emissione delle fatture elettroniche,
ricordarsi di chiedere ai propri clienti il canale telematico o lindirizzo PEC scelto per il recapito dei
documenti.

Ottenute le informazioni, procedere con I'aggiornamento delle anagrafiche sul proprio gestionale.

1.5.2 Ricevimento fatture

Nel caso in cui Azienda Digitale venga utilizzato anche per il ricevimento delle fatture elettroniche passive, &
necessario verificare il canale di ricevimento per poter comunicare ai propri fornitori il nodo corretto.

Procedere come segue.
»  Accedere alla funzione Configurazione Fatturazione Elettronica presente nel menu principale
> In corrispondenza della voce Canale trasmissione fatture verificarne il contenuto.

1.5.2.1  Se presente FTP CODICE DESTINATARIO BAGET11

Parametri Generali Servizio Fatturazione Elettronica

Parametri fattura elettronica

Canale trasmissione fatture: FTP Codice destinatario: BAGET11

Parametri Generali Fattura Elettronica

INTERMEDIARIC OBBLIGA ACCETTAZIONE CONTRATTI CLIENTE

PADIGITALES.P.A. ¥ ¥

In tal caso occorre ricordarsi di registrare, o farsi registrare nel caso in cui sia stato delegato un
professionista, l'indirizzo telematico dove si desiderano ricevere le fatture, nell’area riservata del portale
Fatture e Corrispettivi.

Il portale Fatture e Corrispettivi del’Agenzia dell’Entrate € raggiungibile al seguente link:
https://ivaservizi.agenziaentrate.gov.it/portale/

A login eseguito occorre selezionare la voce Registrazione dell’indirizzo telematico...

| Fatturazione elettronica

Servizi per generare, trasmeliere ¢ conservare le fatture
in base a quanto previsto dal Digs. 127/2015 - an.1,
comma 1
Facendo clic su "Fatturazione®, acconsento al

pativa - ol

| Corrispettivi

Senvizl per "la memorizzazione elettronica e la
trasmissione lelematica dei dati dei comispaltivi® in base
a quanio previsto dal Digs. 127/2015 - art, 2
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A questo punto in corrispondenza dell'opzione Codice Destinatario inserire il codice:

BAGET11

n Registra l'indirizzo telematico dove ricevere tutte le tue fatture elettroniche

0 Infod assistonza

n guesia paging puosd ragisirare Nindinzzo teematico dove il 54 recaplsra futls e fatture eletironichs

trasmessa dai tusl fornitorl. Pual vadiare o cancellare in qualsiasi momanto Nndirizzo telematico registrata

PV

E) Codice Destinatanio: BAEETII
O rec:

Confarma PEL

Nel caso in cui l'indirizzo telematico venga richiesto dai propri fornitori, occorre ricordarsi di comunicare:
> il codice destinatario: BAGET11

1.5.2.2 Se presente PEC

Parametri Generali Servizio Fatturazione Elettronica

Parametri fattura elettronica

Canale trasmissione fatture: PEC

Parametri Generali Fattura Elettronica

TERID :'.u'F_-'E'.'E; ARD OEELIGA ACCETTAIIONE CONTRATTI CLIENTE
PA DIGITALE 5.RA. fe.dylogbuffetti@sicurezzapostale.t. [
CASELLA PEC DEFALILT ST

sdifl @pec.fatturapa.it

In tal caso occorre ricordarsi di registrare, o farsi registrare nel caso in cui sia stato delegato un
professionista, I'indirizzo telematico dove si desiderano ricevere le fatture, nell’area riservata del portale
Fatture e Corrispettivi.
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e
Il portale Fatture e Corrispettivi dell’Agenzia dell’Entrate & raggiungibile al seguente link:
https://ivaservizi.agenziaentrate.gov.it/portale/

A login eseguito occorre selezionare la voce Registrazione dell’indirizzo telematico...

" : — : H
. Fatturazione elettronica L] Corrispettivi
Sefvizi per generare, rasmellere ¢ conservare le fatture Senizi per "la memorizzazione eleltronica e la
in base a quanto previsto dal Digs 127/2015 - art.1, trasmissione Iedematica dei dati dei comispettivi® in base
comma 1 a quanio previsto dal Digs. 127/2015 - art. 2

Facendo dlic su "Fatiurazione®, acconsento al

val a Corrispetlivi

A questo punto in corrispondenza dell’opzione PEC inserire il seguente indirizzo:

fe.dylogbuffetti@sicurezzapostale.it

@ Attenzione!
o~

Questo indirizzo PEC deve essere utilizzato esclusivamente ai fini dello scambio fatture.
La casella non & quindi preposta, né presidiata per comunicazioni di tipo diverso rispetto
a quello puramente tecnico di relazione con SDI.

a Registra lindirizzo telematico dove ricevere tutte le tue fatture elettroniche

[ RN
BB PRt Dl relratiete UASALES inlematos Sove | 1480 redidderd L0 B 0w SeSrAChe TRV OF
s ot Pusi vl & CRRDRINTS o SuBtcl MRty Dt S Tiddrviaidld Sal it uts
PIVA

0 Conleew Darstimatarss

& roc

fe_dylogbuffetti@sicurezzapostale it

Covderes PFLC 3 . 2
- fo_dylogbuffetti@sicurezzapostalest

e

Nel caso in cui l'indirizzo telematico venga richiesto dai propri fornitori, occorre ricordarsi di comunicare:
» il codice destinatario: 0000000
» lindirizzo PEC: fe.dylogbuffetti@sicurezzapostale.it.
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1.6 Conservazione e consultazione dei documenti

1.6.1 Premessa

La conservazione digitale a norma delle fatture elettroniche viene effettuata automaticamente dal portale per
tutti i clienti che utilizzano Azienda Digitale come intermediario per la ricezione/trasmissione delle fatture
elettroniche, con le tempistiche in seguito dettagliate.

L'invio_in _conservazione delle fatture elettroniche & subordinato all’abilitazione di almeno un operatore
all’accesso al sistema di conservazione digitale a norma (https://cs.urbi.it).

Per maggiori informazioni sulla configurazione dell’operatore consultare il capitolo 1.2.3 - Configurazione
operatore CDAN del manuale.

Si ricorda infine che vengono conservati i seguenti elementi:
»  tutti i file XML delle fatture elettroniche presenti all'interno della piattaforma;

> le relative ricevute di fatture che non siano state scartate dal Sistema di Interscambio.

1.6.2 Preparazione delle fatture elettroniche per la conservazione

Ogni giorno il sistema prepara per la conservazione tutte le fatture che hanno un’anzianita superiore a 30
giorni.

L’anzianita € espressa:

» per le fatture attive: ................. dalla data di invio;

» per le fatture passive............... dalla data di ricezione.

Al termine di tale elaborazione ogni fattura risulta marcata da un simbolo simile al seguente:
(colore giallo)

Questo simbolo indica che la fattura & pronta per la conservazione, in attesa di essere inviata al portale di
conservazione.

All'interno dei pannelli delle fatture elettroniche attive/passive & possibile filtrare tutte le fatture in questo
stato (pronta per la conservazione).

Nellambito dei Filtri per stato occorre utilizzare I'apposito filtro identificato nella casella Pronto per la
conservazione.

Filtri Per Stato Conservazione

DBA VERIFICARE DI\CI\ COMSERVAR FRCI\TC PER LA CONSERVAZIONE DELCCCATC DII\‘-;'IATC IN CONSERVAZIONE DCI—ILEC IN COMSERVAZIONE DII\ ERRORE
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1.6.3 Tempistiche conservazione fatture elettroniche tra privati

Al termine della fase di preparazione delle fatture elettroniche per la conservazione (cfr. paragrafo 1.6.2
Preparazione delle fatture elettroniche per la conservazione) viene avviato il processo di conservazione.

» Tutte le fatture pronte per la conservazione vengono raggruppate in evidenze di conservazione
MENSILI, entro il 25 del secondo mese successivo al mese di riferimento della fattura, espressa con il
seguente schema:

. per le fatture attive................ dal mese della data invio
=  per le fatture passive............ dal mese della data ricezione

A questo punto il simbolo che marca la fattura acquisisce un colore simile al seguente: i
(colore verde)

All'interno dei pannelli delle fatture elettroniche attive/passive & possibile selezionare tutte le fatture in
questo stato utilizzando I'apposito filtro identificato dalla casella Inviato in conservazione.

Filtri Per Stato Conservazione

DD;.‘-;"EHIFICAHE DI\CI\ CONSERVARE DFHCI\TC FER LA CONSERVAZIONE DELCCCAT II\‘-;'IATC IN CONSERVAZIONE CHIUSO IN COMSERVAZIOME I:‘Il\ ERRORE

»  Entro la fine del secondo mese successivo a quello di riferimento della fattura (cfr. sopra), le evidenze di
conservazione vengono chiuse all’interno del sistema di conservazione.

[l processo di conservazione si € concluso.
A questo punto il simbolo che marca la fattura acquisisce un colore simile al seguente: at
(colore blu)

All'interno dei pannelli delle fatture elettroniche attive/passive € possibile selezionare tutte le fatture in
questo stato, utilizzando I'apposito filtro identificato dalla casella Chiuso in conservazione.

Filtri Per Stato Conservazione

DBA‘-;'ERIFICARE D[\CI\ CONSERVARE DFRCI\TC FER LA CONSERVAZIONE DELCCCATC II\‘-;'IATC IN COMSERVAZION DCHLEC IN CONSERVAZIONE i ERRORE

Di sequito viene rappresentato in modalita grafica il processo di conservazione relativo al mese di AGOSTO
2019

01/08/2019 02/08/2019 31/08/2019 Entro il 25/09/2019 Entro il 30/09/2019
Preparazione alla Preparazione alla Preparazione alla Viene creata e L'evidenza  viene
conservazione del- || conservazione del- conservazione del- inviata I'evidenza di chiusa in conser-
le fatture del 1 le fatture del 2 le fatture del 31 conservazione  di vazione,  conclu-
luglio 2019. luglio 2019. luglio 2019. tutte le fatture di dendo il processo.

Fine della prepa- luglio. I documenti sono
razione alla con- conservati a
servazione  delle i norma.

fatture di  luglio

2019. @
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1.6.4 Tempistiche conservazione fatture elettroniche Pubblica

Amministrazione

Al termine della fase di preparazione delle fatture elettroniche per la conservazione (cfr. paragrafo 1.6.2
Preparazione delle fatture elettroniche per la conservazione) viene avviato il processo di conservazione.

>

Tutte le fatture pronte per la conservazione vengono raggruppate in evidenze di conservazione
TRIMESTRALI, entro il secondo mese successivo al trimestre di riferimento della fattura, espressa
come segue:

. per le fatture attive................ dal mese della data invio

= per le fatture passive............ dal mese della data ricezione

A questo punto il simbolo che marca la fattura acquisisce un colore simile al seguente: F-
(colore verde)

All'interno dei pannelli delle fatture elettroniche attive/passive € possibile selezionare tutte le fatture in
questo stato utilizzando I'apposito filtro identificato nella casella Inviato in conservazione.

Filtri Per Stato Conservazione

DBA‘-;'ERIFICARE D[\CI\ CONSERVARE DFRCI\TC FER LA CONSERVAZIONE DELCCCAT II\‘-;'IATC IN COMSERVAZIOME CHIUSO IN CONSERVAZIONE DII\ ERRORE

Entro la fine del terzo mese successivo a quello di riferimento della fattura (cfr. sopra), le evidenze di
conservazione vengono chiuse all'interno del sistema di conservazione.

Il processo di conservazione si & concluso.
A questo punto il simbolo che marca la fattura acquisisce un colore simile al seguente: a
(colore blu)

All'interno dei pannelli delle fatture elettroniche attive/passive € possibile selezionare tutte le fatture in
questo stato utilizzando I'apposito filtro identificato nella casella Chiuso in conservazione.

Filtri Per Stato Conservazione

DBA‘-;'ERIFICARE D[\CI\ CONSERVARE DFRCI\TC FER LA CONSERVAZIONE DELCCCATC II\‘-;'IATC IN COMSERVAZION DCHLEC IN CONSERVAZIONE i ERRORE

Di seguito viene rappresentato in modalita grafica il processo di conservazione relativo al trimestre APRILE

— MAGGIO - GIUGNO 2019

02/05/2019 03/05/2019 31/07/2019 Entro settembre 19 Entro ottobre 19
Preparazione alla Preparazione alla Preparazione alla Viene creata e L’evidenza viene
conservazione del- conservazione del- conservazione del- inviata I'evidenza di chiusa in conser-
le fatture del 1 le fatture del 2 le fatture del 30 conservazione  di vazione, conclu-
aprile 2019. aprile 2019. giugno 2019. tutte le fatture di dendo il processo.

Fine della prepa- luglio. | documenti sono
razione alla con- conservati a
servazione  delle i norma.

fatture del trimestre

aprile — maggio —

giugno 2019. f
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1.6.5 Termini di conservazione a norma

Il termine per la conservazione a norma delle fatture elettroniche & entro 3 mesi dalla scadenza della
presentazione della dichiarazione dei redditi dell’'annualita alla quale le fatture si riferiscono.

Esempio:

si considerino le fatture elettroniche 2018

La scadenza della presentazione dichiarazione € il 30/11/2019

Il termine per la conservazione a norma delle f. e. & quindi entro febbraio 2020.

Si tenga presente che, per tutte le fatture elettroniche inviate fino a maggio 2019, posizionandosi
in corrispondenza dell'icona riportata a fianco, potrebbe comparire un messaggio simile al
seguente.

Documento in conservazione, ma non ancora chiuso.
Rilevato invio in ritardo o chiusura anticipata (cristallizzazione).
Termine di chiusura il XX-XX-XXXX (Termine di chiusura originario XX-XX-XXXX).
Controllo stato chiusura dal XX-XX-XXXX

In questo caso non si tratta di un’anomalia.

Viene solo evidenziato che la conservazione delle fatture & andata oltre i normali termini che adotta Azienda
Digitale.

Il processo verra comunque concluso regolarmente e la fattura risultera correttamente conservata
digitalmente a norma entro i termini di legge.
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1.6.6 Consultazione delle fatture conservate

La consultazione delle fatture elettroniche conservate pud avvenire direttamente anche dal pannello delle
fatture attive/passive.

> Accedere alla voce di menu Pannello Fattura Elettronica Attiva.

> In corrispondenza della fattura che si vuole consultare cliccare sul seguente simbolo ,[L'
Viene proposta una pagina simile alla seguente.

Falteil Parr Stabe Cond

CRAEF A (MM DO [ o
U iegenda Sl

Vasira

WISLIALTZZA MAY VISUALIZZATE su| PAG. H o1 web
tre | - e mosm Giprm - Cedents -
Fl;.ln"n'::m “rman;"“m rarmate  Stato oo mosm Date: NI praEeiE Destinataries RIT, fatturs Imperts rEnzieni

Bl bl Eo

¥ Conservemdne stabo cocument:

> Cliccare sulla voce Conservazione stato documenti. o——/

Viene proposto un elenco simile al seguente.

Elenco Documenti In Conservazione

Tipo Documento File Dimensione

a XML Fattura elettronica Documento firmato digitaimente

[ EML notifica SDI IF E-mail 420,15 KB
[ Notifica accettazione PEC SDI IF E-mail message.em| 1363KB
[ Netifica avvenuta consegna PEC SOI IF E-mail message.em| 436 44 KB

difl] XML Nofifica SDI: NE - Notifica esito cedente/prestatore  Docu 437 KB

= PEC EML notifica SDI NE message.em| 21,79 KB
2] XML Nofifica SDI- RC - Ricevuta di consegna Documento XML 447KB

[ PEC EML notifica 5DI RC E-mail message.em| 21,94 KB

>  Cliccare sul simbolo | .l | che apre un pannello informativo/operativo simile al seguente.

WVERSIONE DOCUMENTO IN CONSERVAZIONE: 1  DOCUMENTD FISICO INVIATO IN CONSERVAZIONE: §1

DATA INVIC DOCUMENTO FISICO IN CONSERVAZIONE: 02-05-2019 ORA INVIO IN CONSERVAZIONE: 20:16:10

VERIFICA HASH CONSERVAZIONE: CONTROLLA SCARICA DOCUMENTO DA SISTEMA DI CONSERVAZIONE] SCARICA

DATA-ORA CHIUSURA TN CONSERVAZIONE: 02-06-201904:10:15 RAPPORTD CONTROLLO CHIUSURA LOTTO: APRI

SCARICA DA CONSERVAZION [ e | R |

RAPPORTO DI VERSAMENTO: APRI

Cliccando sulla voce SCARICA & possibile scaricare il documento
direttamente dal sistema di conservazione.
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In alternativa & possibile cliccare su una delle icone che seguono delle quali viene esposto il dettaglio.
Nella pagina seguente il dettaglio per scaricare da conservazione.

TEROOIADIDAID S
06 © 0 660 00 O

© Scaricare il pacchetto di archiviazione non firmato

Scaricare il pacchetto di archiviazione firmato

Scaricare la marca temporale

Scaricare il solo pacchetto di distribuzione senza documenti non firmato

Scaricare il solo pacchetto di distribuzione senza documenti firmati

Scaricare il pacchetto di distribuzione non firmato con il solo documento selezionato

Scaricare il pacchetto di distribuzione firmato con il solo documento selezionato

@ O © © © © 0O

Scaricare il pacchetto di distribuzione non firmato con tutti i documenti

In questo caso viene avviato un processo che permette di recuperare i pacchetti richiesti
solamente dal sistema di conservazione.

Per maggiori dettagli si faccia riferimento al manuale del sistema di conservazione consultabile
dopo l'accesso al sistema CDAN.

© Scaricare il pacchetto di distribuzione firmato con tutti i documenti
In questo caso verra avviato un processo che permettera di recuperare i pacchetti richiesti
solamente dal sistema di conservazione.
Per maggiori dettagli si faccia riferimento al manuale del sistema di conservazione consultabile
dopo l'accesso al sistema CDAN.
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