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ISTRUZIONI SERVIZIO FATTURAZIONE ELETTRONICA

e PRIMA OPERAZIONE: INSERIMENTO ANAGRAFICA DITTA

® SECONDA OPERAZIONE: CREAZIONE/INVIO FATTURA

Entrate sulla piattaforma con la Vostra Username e Password. Vi ricordiamo che la Username ¢ il vostro

indirizzo e-mail scelto in fase di prima registrazione.

Cliccare su Fatturazione Elettronica
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PRIMA OPERAZIONE: INSERIMENTO ANAGRAFICA DITTA

| < indietro | Wtwoconto || cuida | Fatturazione Elettronica

Menu

Nuova DittarReofessionista

Per inserire una fattura, seleziona la relativa Ditta/Professionista.

B
R e S — Da atthvara Attive Bloceata Receduta nattive

id Situazione Data P.lva Codice fiscale Denominazione Indirizzo

Ditte/professionisti per Fatture Elettroniche ® Assistenza

Questo & I'archivio delle Ditte/Professionist
Selezions I Ditta/Professionista per visualizzare le relative fz

Compilare i campi CODICE FISCALE - DENOMINAZIONE con i dati della Societa/Ditta
individuale/Professionista che emette la FATTURA e cliccare su CREA.

1. Nuovo Operatore Economico

@ Nuovo Operatore Economico

Inserire i seguenti dati dell'anagrafica dell'Operatore Economico che emettera’ le fatture:

© inserire il codice fiscale
© inserire la denominazione

@ cliccare sul pulsante inbasso a destra

NOTA: al termine della procedura caricare il documento "Richiesta attivazione Clente” per completare I'attivazione.

Ricorda che il *Codice fiscale &:
© Alfanumerico di 16 car. per Imprese Individuali e Professionisti;
© Numerico di 11 cifre (di solito uguale alla Partita Iva) per le societa.

Stato (da indicare SOLO se dversods ) | Scegl una vace v|
*Codice fiscale | \

Denominazione | ‘

o= |

Compilare tutti i campi con i dati richiesti.

< mam,u” Guida \ Fatturazione Elettronica

Menu

<

Ditte

Dati Anagrafici Ditta

Indirizzo sede legale

Dati Anagrafici dell'lmpresa

Rappresentante |egale

; Denomin./cognome
Resp. Conservazione 2

Documenti allegati Codice fiscale

Altri dati eminssiansinems

Partita iva

Codice Univoco PA

Indirizzo della sede

Stato 1 scegli TALIA

Comune (sig o ot m CAP Prov. cod
MILANO scegli 20142 cap M

Indirizzo VIA v I Num.
Frazione

Presso

Telefono oz / I

Fax !

» Cellulare
£ma ——




E obbligatorio selezionare le clausole vessatorie e il consenso al trattamento dei dati personali

< Indietro” Guida ‘

Menu

<

Ditte

Ditta: weivcisi orm- cirata
Dati Anagrafici Ditta DITTE
Indirizzo sede legale
Rappresentante legale
Resp. Conservazione

Altri dati

Documenti allegati

T
Rendi completa

& Secnalazioni

A\ Clicca qui per la verifica

Clausple vessatorie Richiesta Attivazione

Ai sensi dell'art. 1241 e 1342 del codice civile, il Clients,
dichiara di aver preso chiara e integrale visionedi accettare specificamente e espressamente il contenuto delle clausale
contenute dei seguenti articoli della Richiesta di ftivazione: 4, 10 e 12; nonché di aver preso chiara e integrale visione delle
Condizioni Generali del Servizio e di ben conggfere e accettare specificamente e espressamente il contenuto delle clausole
contenute nei seguenti articoli: 2 (Conclusigfie del Contratta); 4 (Condizioni generali di erogazione dei Serviziy 5 (Durata e
recesso); 6 (Compensi spettanti a Namirjfl): 7 (Servizi di terze parti); 8 (Limiti di responsabilitad di Namirial) 11 (Clausola risolutiva
espressa); 13 (Foro competente e Legg€ applicabile); 14 (Disposizioni generali) e 15 (Cessazione dell’ attivits del Conservatore):
nonché delle clausole contenute articali: 18 (Obblighi del Cliente in relazione alla Conservazione); 20 (Attivitd e
responsabilitd dell’ Utente Man 2 (Obblighi del Cliente in relazione alla Archiviazione) 24 (Obblighi del Cliente in relazione
allz Firma automatica) e 25 ((JAusola risolutiva espressa) di cui alla sezione I; 29 (Condizioni specifiche di erogazione della
componente di Servizio dejiclo Attiva): 30 (Condizioni specifiche di erogazione della componente di Servizie del Ciclo Passiva);
31 (Effetti della cessaziop del Servizio Fatturazione Elettronica) e 32 (Clausola risolutiva espressa) di cui alla sezione II; nell’
articolo 35 (Condiziop#specifiche di erogazione del Servizio Gestione Ordini) di cui alla seziene 1.

Consenso Trattapfento Dati Richiesta Attivazione

Il Cliergg# avuta adeguata informativa ai sensi dell'art.13 del Reg. UE 679/2016, in qualita di interessato/a al trattamento dei dati
persoM2li

da il consenso al trattamento dei dati personali come esplicitato in informativa (conferimento obbligatorie a1 fini
dellinstaurazione del rapporta).

Responsabile della Conservazione

iIn guesta sezione devi scegliere se il Responsabile della conservazione sostitutiva € il Rappresentante legale indicato sopra o altra
persona fisica alle dipendenze del soggetto produttore dei documenti da conservare.

Responsabile della Conzervazione Scelta non effettuata v
Scegli.
Scelta non effettuata
Altri dati Rappresentanie Legale

Diverso dal Rapp. Legale

Utente che accede al servizio Scegli

In questa sezione devi scegliere se il Responsabile della conservazione sostitutiva & il Rappresentante

legale indicato sopra o altra persona fisica alle dipendenze della Societa/Ditta individuale/Professionista,
soggetto produttore dei documenti da conservare.

Nella parte “ALTRI DATI" occorre indicare:

UTENTE CHE ACCEDE AL SERVIZIO (Chi riceve USERNAME e PASSWORD per accedere all'area web di conservazione delle fatture e

ricevute):

- selezionare “RAPPRESENTANTE LEGALE DEL CLIENTE” per ricevere i dati nell'email del legale rappresentante dell’Azienda.
- selezionare “RAPPRESENTANTE LEGALE DEL COMMITTENTE" per ricevere i dati nell'email dello Studio che predispone il servizio.
- selezionare “SOGGETTO DIVERSO" per ricevere i dati su email di un soggetto diverso dai precedenti (es. collaboratori di Studio).

Altri dati

Utente che accede al servizio

Note ad uso personale

Note

Documenti allegati

Visualizza storico documenti

Rappresentante legale del Cliente N
Scegli...

Rappresentante legale del Cliente

Rappresentante legale del Committente

Soggetto diverso



Per concludere linserimento dell'anagrafica cliccare su VERIFICA -> SALVA -> RENDI COMPLETA.

Altri dati
Altri dati

Documenti allegati
Utente che accede al servizio

Note ad uso personale

Note

Documenti allegati

visualizza storico documenti

Apparira il seguente messaggio, cliccare su OK.

rivenditori.namirial.it dice

Confermi la chiusura della ditta? I

Annu”a

Apparira la seguente schermata, scegliere la modalita di firma dei documenti (Manuale o con Firma

Digitale) e cliccare su Conferma

@ Scegli la modalita' con cui verranno sottoscritti i documenti

Per I'attivazione del servizio occorre allegare all'interno del portale i documenti richiesti. gliere una delle modalita' di invio e cliccare su Avanti.

O Upload con scansione (Attivazione Manuale)

® Upload con firma digitale (p7m) (Autoattivante)

Questa modalita’ e’ consigliata, se possiedi una firma digitale, in quanto I'attivazi: del servizio e' i
1 - firmare digitalmente i documenti in p7m

2 - importarli (upload) nella procedura

3 - effettuare Iinvio telematico dellz richiesta

Gli stessi saranno sempre disponibili in archivio.

# Ritorna indietro per modificare i dati inseriti

| + Conferma ‘



Scaricare i file da firmare cliccando sulle frecce e cliccare su Avanti

Documenti Oﬁeratore Economico

¥ Scarica i documenti - modalita' invio: Upload con scansione

Nr.  Tipo documento Descrizione dowoad

Richlesta

attivazione cliente

1 Richiesta

rno Trattamento Dati

[PPSRl 4 Correggere i dati 4 cambiare modalita’ di invio

Se non hai i documenti firnati da caricare ora | esci | e rientra dopo. Avanti > |

Si aprira la seguente schermata, caricare i file firmati e cliccare su Conferma

(@ Carica i documenti - modalita' invio: Upload con scansione

Nr. Tipo documento Descrizione carica  STCX i
verifica
——
1 Richiesta Attivazione (RCS)  Richiesta di attivazione cliente (Firmato) l ¢ m
——
2 Accordo di Nomina a Responsabile Esterno Trattamento Dati (RET) Dacumento (Firmato) I ¢ m
——
3 Documento diriconescimento di GAGGIO MANUEL ' ¢ m

[FATUTNGEN #° Correggere i dati «d cambiare modalita’ di invio

a non hai i documenti firmati da caricare c.ral asci ‘e rientra dopo. < Indietro H  Conferma

Operazione conclusa, cliccare su fine.

La richiesta di attivazione & stata completata con successo.

Clicca su fin per procedere

3 qui &/

tampare | documenti ¢



SECONDA OPERAZIONE: CREAZIONE/INVIO FATTURA ELETTRONICA

Cliccare su Fatturazione Elettronica
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Nell'area appariranno le anagrafiche inserite.
Selezionare I'anagrafica per cui si desidera compilare la fattura e cliccare su Nuova fattura.

‘ 4 IndieuoH 1l tuo conto H Guida ‘ Fatturazione Elettronica
= Menu
Ditte/professionisti per Fatture Elettroniche ® nssistenza Nuova DitgafProfessionista
p . Per inserire undMattura, seleziona la relativa Ditta/Professionisia.
Questa &' I'archivio delle Ditte/Professionisti -

Selezions Iz Ditta/Professioniste per visuzlizzare le relative fatture nellz grigs sottostants.
wista x fatture [J vista x passive [ vista x Nso [| Acquisto prodott
[ e R Complete Manca contratto 0a attivare tive Bloccate Recedute Inattive

id situazione Data P.lva Codice fiscale Denominazione Indirizzo

Cliccare sull'icona CREA FATTURA per inserire manualmente i dati fattura oppure
Clicca su CARICA XML per file creati con altri Software oppure

Clicca su CARICA ZIP per file inviati e creati con altri Softwgre

Per la sola conservazione Clicca su CARICA ZIP per file4hviati e creati con altri Software

Caricamento fattura elettronica

(@ Scegli come caricare la fattura elettronica

Compila la fattura Carica la fattura Xml ola conservazione
Digiti i dati della fattura e la piattaforma, dopo averne verificata la correttezgaf@rea Xml Carichi Xml creato da un altro software, la piattaforma ne verifica la correttezza e Carichi un archivio compresso (zipNi fatture e ricevute da portare in conservaziane
da inviare al Sdi consente 'invio al Sdl sostitutiva, gid INVIATE in preceden2yal Sdl, e la piattaforma le archivia

ATTENZIONE: si consiglia di creare udQZIP con al massimo 15 fatture e relative
ricevute.
Crea fattura (/) Carica Xml
ca Zip ATTIVE

Scelga il modello di fattura semplificata/parcella, e la piattaforma la aiuta a compilarlo Carichi un archivio compresso (zip) di Xml creati da altri software, la piattaforma verifica
creando, poi, Xml da inviare al Sdl la correttezza di tutti gl Xml e invia al Sdi

vg Crea fattura

‘ < indietro ‘



A titolo esemplificativo indichiamo i principali campi da compilare su una fattura di tiplogia standard; qualora fosse
necessario indicare altri campi ( es bollo, cassa, etc) inserire nei campi appositi i dati

INTESTAZIONE:

Cedente Prestatore: da compilare con i dati di chi emette la fattura

(Dati anagrafici-Sede- Iscrizione REA)

Cessionario Committente: da compilare con i dati del destinatario fattura
(Anagrafica-sede)

CORPO:

Dati Genarali: da compilare con i dati della fattura emessa (humero-data-tipologia).

(Dati generali documento - nella causale ¢ consigliabile inserire i dati aggiuntivi della fattura che non

trovano applicazione nei campi ordinari.

Dati Bene e servizi: inserire tutte le voci della fattura nel dettaglio delle singole righe.

(Dettaglio linee: massimo caratteri descrizione: 1000).

Riepilogo iva: inserire aliquota ( o natura), imponibile/importo, imposta ed esigibilita .

N.B= i righi iva debbono essere tanti, quanti sono i righi di nature differenti in bene e servizi ( es: se abbiamo 2 righi di beni e
servizi con aliquota al 22% e uno con aliquota al 10% o con natura esente, i righi iva dovranno essere uno con aliquota al 22%
e uno con aliquota al 10% o di natura esente).

Dati Pagamento: inserire i dati di pagamento riportati sulla fattura

(Condizioni - Modalita - Importo).

Allegati: opzionale purcheé di dimensioni non superiori ai 2 gb.

Menu

v Fattura

Cedente/prestatore FATTURE ELETTRONICHE

Cessionario/Committente

Cedente/prestatore
Dati generali documento
Denomin./cognome _
Cassa Previdenziale
Sconti/Maggiorazioni ~denaminazione/neme _
Documenti Correlati Codice flscale ]
Dati di Trasporto Partita iva _00010
Beni e Servizi Titolo
Riepilogo IVA Cod. EORI
Ritenute d'Acconto Regime fiscale scegli
Dati pagamento Riferimento amministrazione
Allegati
O Albo professionale
Sede
stato ITALIA
Comune CAP Prov. Cod.
MILANO 20142 Mi F205
indrzo wa — e
Telefono oz / NN
4. Segnalazioni Fax /

A Clicca qui per la verifica



Controllare la sezione errori per verificare la correttezza della fattura attraverso la funzione “verifica”

Vi consigliamo di verificare la fattura e visualizzarla prima dell'invio definito, cliccando su “vedi fattura”

FATTURA ELETTRONICA

Dati relativi alla trasmissione
Identificativo del trasmittente: NN
| ]

Progressivo di invio.

Formato Trasmissione %
Codice Amministrazione destinataria
Telefono del trasmittente: I

E-mail del trasmittente: |
Dati del cedente / prestatore

Dati anagrafici
\dentificativo fiscale ai fini IVA- | IENEGTGcTcNGNG
| ]

Codice fiscale
Denominazione: I
Regime fiscale: I

Dati della sede

Indirizzo N
Numero civico: NN
cAr I
Comune: [IINGTNININGNGNGNG
Provincia: I

Nazione I

Dati del cessionario / committente

Dati anagrafici

Codice Fiscale: NN
Denominazione: I

Se la fattura e corretta cliccate su invia fattura e concludere attraverso il pulsante utilizza una

fattura.

N.B= all'interno della verifica & presente un tasto denominato calcola fattura; puo essere
utilizzato 1) per verificare la correttezza dei calcoli effettuati 2) per calcolare in automatico gli
importi di fattura, avendo inserito i righi di beni servizi e impostato tutte le aliquote nei campi
appositi. E' sempre bene ricontrollare la fattura per verificare la correttezza del tutto, dopo

aver utilizzato questa funzione.



