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ACCESSO A CLIENS FATTURA ELETTRONICA

Per poter accedere a CLIENS FATTURA ELETTRONICA ¢ necessario collegarsi tramite Browser
(Microsoft Edge, IE, Chrome, Firefox...) all’indirizzo web:

www.fatturaelettronica.cliens.it

LOGIN:

Una volta raggiunta la pagina di autenticazione & necessario inserire le credenziali di accesso che
sono state create dall’utente durante la procedura di registrazione, ovvero Username e Password.
La Username corrisponde sempre alla Partita Iva mentre la Password viene scelta dall’'utente.

= Fattura elettronica

Il software indispensabile per la gestione
delle fatture e per |a loro conservazione
sostitutiva.

Sei Cliente di Fattura PA?
Complimenti! Login

Il tuo servizio evolve, senza 1D Utente

costi aggiuntivi, in Cliens Fattura Elettronica

Accedi con le tue credenziali e:

« componi o importi le fatture ai clienti privati;
+ gestisci le fatture dei tuoi fornitori;

= conservi le fatture per 10 anni.
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http://www.fatturaelettronica.cliens.it/
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HOME PAGE

All'accesso viene presentata 'homepage come nella figura sotto riportata, dove verranno
visualizzati i contenitori (Archivi) e le funzionalita a disposizione dell’'utente collegato.

Le aree di lavoro sono identificate da un contenitore giallo sulla sinistra e cliccando su queste si
aprono tutte le funzionalita interne al contenitore stesso.

4

Fatture Fornitori

Fatture clienti

-

Impostazioni C]’/ens
Fattura elettronica

Di seguito verranno esaminate tutte le funzionalita comprese all’interno dei contenitori
dell'immagine soprastante.
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FATTURE FORNITORI (FATTURE PASSIVE)

Fatture Fornitori | — C—_—
Tutte Nuove Arrivate

N

Fatture clienti

Y

Impostazioni

Cliens
Fattura elettronica

Nelle Fatture Fornitori confluiranno tutte le fatture passive che sono state emesse in associazione
al codice destinatario di Giuffré Francis Lefebvre (Codice: ZRBGBN?7). In particolare esse
confluiranno nei seguenti contenitori:

@ FORNITORI > TUTTE: In questo contenitore si troveranno tutte le fatture passive, ovvero
e quelle ricevute dai fornitori.

FORNITORI > NUOVE ARRIVATE: In questo contenitore si troveranno tutte le fatture
ricevute ma non ancora visualizzate.

=
=

Nuove Arrivate
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FATTURE CLIENTI (FATTURE ATTIVE)

Fatture Fornitori

D

Fatture clienti

Impostazioni

TUTTE (424)

ESTERO (2)

Componi Fattura (5576 residue) IN ATTESA DI CONSEGNA (117)

IN ERRORE (288) IMPORTA FATTURA (6)

Cliens

Fattura elettronica

| —
MANCATA CONSEGNA

[

ANAGRAFICA CLIENTI (11)

Nelle Fatture Clienti si potranno emettere fatture elettroniche, visualizzare lo stato degli invii,
caricare fatture create esternamente a Cliens Fattura Elettronica e portarle in conservazione a

norma di legge.

Esaminiamo di seguito tutte le funzionalita presenti nella schermata sopra rappresentata.

TUTTE (424)

FATTURE CLIENTI > TUTTE: In questo contenitore si troveranno tutte le fatture
emesse ed in dettaglio tra parentesi si avra anche il numero di documenti contenuti
nell’archivio di riferimento.

Le fatture, visualizzabili nei formati html, xml e pdf, riporteranno anche l'esito
dell’invio (colonna notifica) oltre all’ausilio di uno strumento semaforico tramite il quale
individuare immediatamente lo stato dell’invio.

e
‘G‘\ Cerca @ Aggiorna & Ripristina ricerca _A| Multi PDF i.'_| ClonaFattura
| Status «+ Documento Numero. Data - Cod.Cliente « ~ Rag.Sodiale ~ ~ Partita Iva - Codit MNotifica ~ ~ SDI Descrizione notifica ~ ~
2 z
i )2 6/2019 |23/01/201
ff\ &1 %)% |5/2019 |23/01/201
‘ £ 2% 4/2019 |18/01/201 Notifica di scarto
ﬁ @ €1%7% |3/2019 |18/01/201 Notifica mancata consegna
ﬂ g 829 2/2019 |09/01/201 Ricevuta consegna
‘ 7 @ ﬂf 1/2019 (08/01/201 Notifica di scarto 00404:Fattura duplicata : Fattura duplicata numero 1/2019
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| gquattro semafori della colonna stato indicano I'esito dell’invio della fattura ed in particolare:

e

= Fattura in attesa di consegna. Fattura inviata di cui non e ancora stata ricevuta alcuna
notifica. La fattura e in viaggio verso il Sistema di Interscambio. Lo SDI ci pud mettere fino a 5 giorni
per elaborare una fattura, quindi fino a quel momento il semaforo rimarra grigio

)|
Q Fattura consegnata. Fattura consegnata con esito positivo al Sistema di Interscambio.

O Fattura in mancata consegna. Fattura inviata correttamente al Sistema di Interscambio e
depositata nel cassetto fiscale del cliente ma non recapitata allo stesso. La notifica “mancata
consegna”, corrispondente al semaforo giallo, si verifichera ogni volta in cui il cliente non € in
possesso né di un codice destinatario (“0000000”) né di una pec (il caso piu frequente & quindi
guello del cliente soggetto privato senza partita IVA). L'utente, alla ricezione di questa notifica,
dovra comunicare al proprio cliente che la fattura e a disposizione nel cassetto fiscale e fornirgliene
copia in formato leggibile (PDF, Html, etc..)

)

a Fattura errata. La fattura é stata scartata dal Sistema di Interscambio o rifiutata dalla
Pubblica Amministrazione. Per conoscere la motivazione dell’errore & necessario verificare |'esito
della notifica dalla colonna “SDI descrizione notifica” o aprendola dal pulsante come riportato
nell'immagine sottostante

@

A | | _—

__@ A% 1 15/10/2018 Nofifica di scarto [APRI

e

0 o | |12545454| 16/10 ZZ:5| | ‘ | |'-\:'.":3: scarto | ‘ | APRI |
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N
FATTURE CLIENTI > COMPONI FATTURA. Per redigere una nuova fattura
_": bisogna entrare nel relativo contenitore e cliccare sul tasto “Aggiungi” in
Componi Fattura (5958 residue)  g|to g sinistra.
Si apre un pop-up che chiede di selezionare il modello di fattura come da
immagine sottostante.

Modello Fattura (*) I D

Privati - Partita Iva Avanzata
Privati-Partita Iva

B Salva @ Caleola % Chiudi

I modelli disponibili sono tre:

- Pubblica amministrazione: da selezionare in caso di fattura emessa a una PA;

- Privati — Partita IVA Avanzata: da selezionare in caso di fattura avanzata a soggetti privati o
professionisti con partita IVA. Questo modello riporta la totalita dei campi compilabili in
una fattura elettronica ed & quindi consigliato per tutti gli utenti aventi un regime fiscale
agevolato (Regime dei minimi o Regime forfettario) e per chi debba fare fatture particolari
come quelle IVA esenti;

- Privati — Partita IVA: da selezionare in caso di fattura semplice a soggetti privati o
professionisti con partita IVA. La distinzione tra i due modelli di fattura a “Privati — Partita
IVA” & che nel modello avanzato ci sono piu campi disponibili per la compilazione.

| campi contrassegnati da un asterisco rosso (*) sono obbligatori.

Nei campi in cui & presente la lente di ingrandimento sulla destra & possibile posizionarsi sul campo
e selezionare la voce prescelta tra quelle che compariranno nell’elenco a discesa oppure cliccare
sulla lente e selezionare con un doppio click la riga di interesse.

Nella pagina seguente si analizzano in maniera piu dettagliata le varie voci che vanno a comporre la
maschera di inserimento della fattura elettronica (modalita Privati — Partita IVA):
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DETTAGLIO DELLE SEZIONI DI INSERIMENTO

Sezione relativa ai dati generali della fattura (sfondo bianco)

Selezionare modello fattura........ Modello Fattura (*) Privati-Partita Tva o

Inserire il numero della fattura.... Numero (*)
i
Inser[re data fattura....................... Data Fattura (¥) 21/01/2018 ]
Selezionare tipo documento da = o )
- . | documents
lente di ingrandimento.................. = TDO1, Fattura

Selezionare cliente Cliente (*) Giuffr Francis Lefebvre Spa, GDGSMH1
Selezionare modalita di SlenaolGnzonals & Upload a file
agamento i
pag Modalits pagamenta MFOS, Bonifica -

Sezione relativa all'importo delle competenze (sfondo azzurro)

Inserire la descrizione delle
competenze *.....oovceeenereniiennns

Inserire importo competenze.....

Inserire aliquota IVA..........ccceu.....

* In tutti i campi di descrizione si ricorda che non sono ammessi caratteri speciali quali €, %, &, £. Sarebbe consigliabile inserire solo caratteri
alfanumerici per evitare che la fattura in oggetto riceva una notifica di scarto e quindi non venga correttamente processata dal sistema di
interscambio.

Sezione relativa all'importo del rimborso forfettario (sfondo viola)

Inserire la descrizione del
Rimborso forfettario..........c.......
Inserire importo Rimborso
forfettario (calcolato al 15%
delle competenze).......ccccevrveunne

Sezione relativa all'importo delle anticipazioni esenti (sfondo verde scuro)

Inserire la descrizione delle
anticipazioNi.......cecneevniecsiiens

Anticipazioni [ Spese non imponibili

Inserire il riferimento normativo
per il quale I'anticipazione non &
soggetta ad IVA......ccooevencnirccennne

i

Art 15 DPR 633(72

N1, Escluse ex art. 15 sl

Inserire importo anticipazioni......

Selezionare la natura delle
aNticipazioni.......coeeevvuevenerenicienenene



[=1 GiuFFRE FRANCIS LEFEBVRE

Sezione relativa all'importo delle spese imponibili IVA (sfondo verde chiaro)

Inserire la descrizione delle ;

N . imponibili descrizione Imponibili
spese imponibili......cccccvveerrineens poHE ’Spese el
s
Inserire importo spese.............. Importo totsle spess imponibli
30
Inserire aliquota IVA.........cccc..... Aliguota VA spese imponibili 2

Sezione relativa ai dati di riepilogo (sfondo giallo)

Inserire il totale imponibile *.... Totale Imponibile ()

6011,2
:_riliir:tz I*I mporto della Importo ritenuta d'acconto

...................................... -

Inserire I'importo della cassa *.. it i oo

231,2
Ins.er.lre la bla\seI |:n|:|)on|b|le iu ImponibileCassa
cui viene calcolata la cassa *...... w78
Inserire il netto a pagare *.......... Netto a pagare (*)

6227 66
Inserire I'importo totale della Importo Totsle (%)

fattura * ..o

* Gli importi totali (sfondo giallo) possono essere inseriti manualmente o calcolati tramite 'apposita funzione automatica di calcolo cliccando sul

pulsante in basso.
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FATTURE CLIENTI > IN ATTESA DI CONSEGNA. In questo contenitore si troveranno
— tutte le fatture inviate ma non ancora consegnate al Sistema Di Interscambio. Si
mamessorconsesia— ricorda che la notifica di esito della fattura potrebbe arrivare fino a 5 giorni
dall’invio poiché questo € il tempo massimo entro il quale il documento contabile deve essere
processato dallo SDI.

FATTURE CLIENTI > MANCATA CONSEGNA. In questo contenitore si troveranno
MANcmEGNA tutte le fatture correttamente processate dal Sistema Di Interscambio e depositate
all'interno del cassetto fiscale del destinatario ma non recapitate a quest’ultimo.
Questa notifica arrivera tutte le volte che la fattura sara emessa nei confronti di un soggetto che
non ha fornito un proprio codice destinatario (per il quale quindi € stato indicato il codice
“0000000”) e non ha fornito un indirizzo Pec. | casi pil frequenti sono quindi quello di fattura
emessa ad un soggetto privato senza Partita IVA. Alla ricezione di questa notifica 'utente dovra
compiere delle attivita nei confronti del proprio cliente. In particolare:
- Soggetto Privato: dovra essergli inviata una copia leggibile della fattura (PDF, Html o
cartacea);
- Soggetto Partita IVA: dovra essergli comunicato che la fattura & a disposizione nel cassetto
fiscale. Non & obbligatorio invece l'invio di una cosiddetta copia di cortesia (PDF, Html o
cartacea) come nel caso di un soggetto privato.

Il semaforo che contraddistingue questa particolare notifica di consegna e quello giallo e con Ia
ricezione di questa notifica la fattura pud considerarsi correttamente emessa.

-7 FATTURA CLIENTI > ESTERO. In questo contenitore € possibile caricare le fatture inviate a
clienti esteri in modalita non elettronica. A tal proposito si ricorda che le fatture rivolte ai
clienti esteri non sono obbligatoriamente telematiche ma qualora si volesse procedere
con guesta modalita ci sono tre accortezze da tenere:

- Il codice destinatario del cliente dovra sempre essere “XXXXXXX";

ESTERO

- I CAP di residenza dovra avere 5 caratteri e dovra essere “00000”;
- Lasigla della Nazione deve essere “EE”.
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AN FATTURA CLIENTI > IN ERRORE. In questo contenitore si troveranno tutte le fatture
— non andate a buon fine poiché errate. Gli errori possono essere di due tipi e

IN ERRORE (38) . X .
comportare due differenti notifiche:

- Notifica di Scarto: la fattura presenta un errore formale e viene quindi bloccata dal Sistema di
Interscambio. Essa si considera come mai emessa. E’ necessario quindi sistemare I'errore e inviare
nuovamente la fattura. A tal fine sara possibile modificare la fattura gia creata e scartata per non
dover riscriverla da zero. Per fare questo € necessario selezionare la fattura e cliccare sul tasto

' Abilita modifica . . N
situato in alto al centro. Questa procedura permettera di

abilita modifica
lavorare la fattura dal contenitore “compila fattura” correggendone I'errore ed effettuando un
nuovo invio;

- Notifica di Rifiuto (possibile solo per le fatture emesse nei confronti della Pubblica
Amministrazione): la fattura ha passato i controlli del Sistema di Interscambio ma e stata rifiutata
dalla Pubblica Amministrazione per errori nel merito. In questo caso € consigliabile emettere una

nuova fattura con numerazione successiva.

_'__ FATTURE CLIENTI > IMPORTA FATTURA. In questo contenitore si possono caricare le
mrorTaFATTURA - fatture emesse al di fuori di Cliens Fattura Elettronica.

Limportazione della fattura ne comporta la conservazione sostitutiva a norma di legge e quindi per
procedere correttamente e per conservare a norma una fattura emessa in formato elettronico sara
necessario importare il documento in formato xml; ovviamente & possibile anche importare altri
tipi di documenti (es: PDF immagine) qualora si voglia portare I'intera contabilita su Cliens Fattura
Elettronica mediante la procedura esplicata di seguito.
Per importare una nuova fattura e sufficiente cliccare sul tasto “Aggiungi” in alto a sinistra e
compilare i campi richiesti come da immagine sottostante e caricare il documento che si vuole
portare in conservazione cliccando su “upload a file”.

Fornitors (*) BREGONZIO “
TipoDoc (*) FATTURA

Numero (*) 1

Data (*) 01/01/2019 B

Cod.ufficio PA

Partita Iva (*) 02561670189

Rag.Sociale (*) TOMMASO BREGONZIO

Documento @ Upload afile 3§

@ 6928 @201901171129598563 IT03765210360 FFFEAxmI (9.4kB)

B szlva X Chiudi




Inserire il codice fiscale
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FATTURE CLIENTI > ANAGRAFICA CLIENTI. In questo contenitore si troveranno
anacrarcacuientt 1) tutte le anagrafiche di clienti inseriti.

ANAGRAFICA CLIENTT ll
W4 Aggingi  # Modifica M Cancella @ Cerca €% Aggioma  #” Ripristina ricerca
| Codice Fiscale Denominazione ~ ~ Partita Iva « ~ Nome « ~ Cognome ~ ~  Codice Dt Inditizzo « ~ Comune- ~ F CAP« B PEC - ~
O |1234567 123455679 MARIO ROSSI 000001 |Via Lago di Nemi Vilano 0142 |H
BRGTMSB5H24F2! Tommaso Bregonzio 0000000 |Via Busto Arsizio 40 Vilano 20151 |
[ |MRORSS2P25H501 Mario Rossi Mario Rossi 0000021 Vi Roma Roma RI00183  |Tprova@pec.giuffre.it
PRARCCS1F25D1] 12345676911 ROCCO PARA 485689 |via Po, 18 Roma Rloown  |m|mail@pecit
5] RETAMI SRL 14785236984 1599876 |Via Piave, 11 Milano 00197 |Tiretami@pec.com
paggi snc 55228899664 789F874 |via tevere, 5 Magenta 12365 it
[F] VATTELAPESCA SRL 78978978978 0000000 |via bo, 12 Bologna Bl01201  |Tipec@pecit
PCCBRTZ4C22819 454454454 PICCINI ALBERTO 000000 |via RoMa, 15 ROMA 00100
) |PTRMSME0AO1D2¢ 02313420042 MASSIMO PUTRELLA WEERT |VIA GERUNDIO 12 CUNEO 12100 [Tputrella@puirellapecit
0044558378399 Largo Mare 0000000 [via Rava 1 como E prova@pecit
0 12345678911 |systemisr 12345676911 0000000 |via Piave, 11 Milano 20154 |Tipacprova@pecit
Azienda Gamma Snc 78978454554 GHassTT [via PO, 10 ROMA Rloowo |
() |CVLGNN7BDZ3FL 85236974156 GIOVANNI CAVALLERD 0000000 |VIA PIAVE, 1 MILANO 20150  |TIPECGIO@PECIT
VLLGLCBALOSDLS! Gianluca 0000000 Via Rossi

Per aggiungere un nuovo cliente bisognera cliccare su “Aggiungi” in alto a sinistra e quindi

compilare i relativi campi come nell'immagine sottostante.

Inserire la Denominazione della societa *..........

Inserire la Partita IVA **....

Inserire Nome e Cognome *** _........ccccvvrenne.

Inserire il codice destinatario ¥***...................

Inserire I'indirizzo fiscale

INSErire il COMUNE. ..ot

Inserire la provincia (Maiuscola)........cccovevurennen

Inserire il CAP (massimo 5 caratteri).........ccoo.....
Inserire la provincia (Maiuscola).........cceeevveeunnene

Inserire la Pec *****

Spuntare se non si vuole esporre la ritenuta al

cliente

Codice Fiscale (*)

Denominazions

Partita Iva

Nome:

Cognome

Codice Destinatario (*}

Indirizzo (*)

Comune (*)
Provincia
CAP (*)
Nazione (*)
PEC

TogliRitenuta

* Da compilare solo in caso di Societa o Associazione
** Da compilare solo se diverso dal codice fiscale
*** Da compilare solo in caso di Persona Fisica

**** Inserire il codice destinatario fornito dal cliente. Se Soggetto Privato inserire “0000000”, se Soggetto Estero inserire “XXXXXXX"
***x* Da compilare qualora non venga indicato il codice destinatario fornito dal cliente

00829840156

’Giuﬁn‘a Francis Lefebvrs Spa

A
00829840156
GDA5MH1
Fﬁa Busto Arsizio 40
A

Milano
MI

20151

o
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IMPOSTAZIONI

© L @ e

Fatture Fornitori | —
MIA ANAGRAFICA DETTAGLIO ABBONAMENTO MANUALT
P
Fatture clienti
,_,-—}"
Impostazioni
Cliens

Fattura elettronica

Nel contenitore Impostazioni si possono verificare i dati dell’utente, impostarne I'anagrafica
comprensiva di tutti i dati fiscali, consultare i dettagli dell'abbonamento ed accedere alla
manualistica ed ai vademecum di approfondimento.

Esaminiamo di seguito tutte le funzionalita presenti nella schermata sopra rappresentata.
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=0 IMPOSTAZIONI > MIA ANAGRAFICA. In questo contenitore si potranno consultare e

MIA ANAGRAFICA

Inserire la Partita IVA.......ccccoeevnevreeeeeenes
Inserire il codice fiscale........ccovvevreeiveniinennnnns

Da compilare solo se societa o
@SSOCIAZIONE....viviriieicici s

Cognome e Nome da compilare solo se
PErsoNa fiSiCa......couverererieerieneeceeeceee e

Inserire la mail

Inserire codice BIC (Bank Identifier Code).....

Inserire IBAN

Inserire indirizzo fiscale.......coccovveveevrvccrnnnne
Inserire CAP (codice avviamento postale).....
INserire COMUNE......ccvuevermereinit st
Inserire sigla Nazione (Maiuscola)..................
Inserire sigla Provincia (Maiuscola)................

Inserire regime fiscale d’appartenenza.........

Inserire soggetto beneficiario del
pagamento

Inserire ragione sociale della banca...............

Inserire Albo Professionale..........ccccoeuverericnee

Inserire Provincia Albo (Maiuscola)................

Inserire numero iscrizione albo........ccccecvueeenee

Inserire aliquota cassa previdenziale..............

Inserire aliquota ritenuta d’acconto...............
Inserire aliquota IVA cassa previdenziale......

Spuntare se si € soggetti a ritenuta................
Da compilare solo se “Aliquota IVA cassa
previdenziale = 0”......cooveeeveeeorneneeeie e

Inserire tipo cassa previdenziale...........cccouuu...

Da compilare solo se soggetti a ritenuta........

modificare tutti i dati relativi alla propria anagrafica fiscale.

Partfs [V [*)
Codice Flsczie (=)
Demominezions
Cognome

Homz

Hall Famitane

BEC

[34N

[rcirizzn (™)

P ]

Comure (¥}
Razicne (™)
Pravina

Ragime Flszzis [*]

B=n=fdaria

[stthutaFinanaiaric

Alba Frofessicnals

Provinda Alba

Namanz Isoiione Ao
Aligacia css2

Aligcta rienute Facoants
Aligacia TWA sy pravidenzisie

Soggetho 2 rikznutz

hatura casse pravicenzisls

Tipa Cazss

Tipa rk=nutz dacoont

ERGTMEEEHZAFZIEH

EREGONIID

TOMMAED

’mh‘ MASD.ERECON ID@EIIFFRE.IT

b

[TOMX032960 E01 D000EEAE0000

V1A BLISTO ARSIZIO, 40

20151

HILEND

IT, Ttzila

RADL, Orcinaris

FN HASD BREGONZIO

b

BAMCA POPOLARE DI MILAND
ORDINE AVVDCATI DI MILAND
HI

2017000715

TCOL, Cazsa nagonaie pravicenza & assistanza gwiccat] = procurator lagall

RT01, Farsona fisichs

B

B

B 2he | % Chiudl
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@ IMPOSTAZIONI > DETTAGLIO ABBONAMENTO. In questo contenitore si potranno
sermecuo ssonaevto CONSUItare tutti i dati relativi al proprio abbonamento.

@se VTR
% DETTAGLIO ABBONAMENTO H .
Qg Cerca § Aagiorna & Ripristina ricerca = Stampa Esporta Dati Al Multi PDF | @ Allega = Apri Allegati =i Zipt R Fasdicola
CRMID = ~ Partita IVA = ~ Denominazione « ~ Data Inizio Abl Data Fine Abbc Fatture Acguiste Fatture Rimanenti ~ ~
20141016 GIUFFRE" FRANCIS LEFEBVRE 20/10/2014 20/10/2019 6000|5576

| dati che vengono mostrati sono i seguenti:
- CRMID: ¢ il codice cliente da utilizzare in caso di segnalazione all’assistenza;

- Partita IVA;
- Denominazione: questo campo sara compilato solo in caso di societa o associazione;

- Datainizio abbonamento;

- Data fine abbonamento;

- Fatture acquistate dal primo acquisto del software;

- Fatture rimanenti. A tal proposito si ricorda che vengono scalate dal numero delle fatture
acquistate tutti i documenti portati in conservazione, quindi sia le fatture attive (emesse) che le
fatture passive (ricevute).

g IMPOSTAZIONI > MANUALLI. In questo contenitore si potranno consultare la
wauat  Manualistica, le FAQ e i vademecum d’approfondimento. Questi documenti sono
visualizzabili online e scaricabili in formato PDF.
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ESITI INVIO

Successivamente all’invio della fattura si possono ricevere svariate notifiche che determinano
I'esito dell’invio stesso. Esaminiamo di seguito le varie notifiche, gli errori pit comuni ed i relativi

rimedi.

1-

2-

Notifica di Ricevuta Consegna (semaforo verde): la fattura é stata correttamente inviata al
Sistema di Interscambio ed é stata inoltrata al destinatario;

Notifica di Mancata consegna (semaforo giallo): la fattura é stata correttamente inviata al
Sistema di Interscambio ma non é stato possibile inoltrarla al destinatario perché nel
documento non é stato indicato alcun indirizzo telematico (codice destinatario o pec). La
fattura e stata comunque depositata correttamente all’interno del cassetto fiscale del
destinatario e sara sufficiente quindi comunicarlo a questi se professionista o dare una
copia di cortesia al destinatario se soggetto privato.

Notifica di Scarto (semaforo rosso): la fattura & stata bloccata dal Sistema di Interscambio
perché contiene un errore formale a causa di un’anomalia nella redazione della fattura o
nella compilazione dei dati dell’anagrafica. La fattura per la quale ¢ stata ricevuta una
notifica di scarto non & mai stata inviata all’Agenzia delle entrate e al cliente e quindi sara
modificabile per poi essere nuovamente generata ed approvata.

Alcuni esempi di notifica di scarto sono:

a. Codice 00200. File non conforme al formato (nella descrizione del messaggio e
riportata I'indicazione puntuale della non conformita). Questa tipologia di errore ne
racchiude numerose ma tutte consistono in inserimenti errati (caratteri speciali
nella descrizione, compilazione sia del campo Denominazione che dei campi Nome
e Cognome, digitazione dell’IBAN con degli spazi all’interno, etc..);

b. Codice 00400. <Natura> non presente a fronte di <AliquotalVA> pari a zero. A tal
proposito si ricorda che i campi “Natura” devono essere compilati solo in caso di
IVA=0. La compilazione di questo campo a fronte di IVA diversa da zero o la non
compilazione del campo in caso di IVA uguale a zero comporteranno una notifica di
scarto;

C. Codice 00403. <Data> successiva alla data di ricezione. La data della fattura (ovvero
guella indicata all’interno del documento) non puo mai essere posteriore a quella di
invio del documento al Sistema di Interscambio.

d. Codice 00404. Fattura duplicata. Non & possibile inviare due fatture con lo stesso
numero e quindi, qualora questo venga fatto, il sistema blocchera la seconda
fattura dando I'errore in oggetto.

€. Codice 00426. <PECDestinatario> non valorizzato a fronte di <CodiceDestinatario>
con valore 0000000. In caso di fattura a soggetto avente Partita IVA & obbligatorio
inserire un indirizzo telematico. Laddove quindi non si abbia a disposizione il codice
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destinatario si dovra inserire “0000000” nell’apposito spazio ed indicare I'indirizzo
di posta elettronica certificata.

4- Notifica di Rifiuto (possibile solo in caso di fattura alla Pubblica Amministrazione —
semaforo rosso). La fattura in oggetto, sebbene corretta dal punto di vista formale, € errata
nel merito e viene rifiutata dalla PA.

5- Notifica di Accettazione (possibile solo in caso di fattura alla Pubblica Amministrazione —
semaforo verde). La fattura & stata correttamente inviata al Sistema di Interscambio e
successivamente alla Pubblica Amministrazione che I’ha accettata.

6- Notifica di decorrenza termini (possibile solo in caso di fattura alla Pubblica
Amministrazione). La fattura & stata correttamente inviata al Sistema di Interscambio ma
non e stata né accettata né rifiutata dalla Pubblica Amministrazione entro i 15 giorni a
disposizione. Con la notifica di decorrenza termini si ha un’accettazione implicita della
fattura che deve quindi essere considerata come accettata a meno che non ci siano
successive ed ulteriori comunicazioni da parte della PA.

CASI PARTICOLARI

In questo capitolo vengono presi in esame i casi piu frequenti di fatture particolari, ovvero di
fatture emesse da soggetti appartenenti ai Regimi Agevolati (regime forfettario e regime dei
minimi), da soggetti privi di cassa (ad esempio Societa), di fatture comprendenti sole anticipazioni
e spese non imponibili.

Di seguito vengono analizzati questi casi.
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Regimi Agevolati (regime forfettario e regime dei minimi)

Premesse fondamentale e che nella compilazione della fattura, il soggetto appartenente a questi
regimi fiscali dovra sempre utilizzare il modello “Privati — Partite IVA avanzato”.
Esempio di anagrafica di un soggetto appartenente ad un regime agevolato:

Hasifn Pl [
Inserire la Partita IVA.......................o.e. s A

Inserire il codice fiscale........................... Coglos Flacalz (7] BRETMEEEH 4RI

. P P D=mamirazione
Da compllare solo se societa o associazione...

Cognome s
Cognome ¢ Nome da compilare solo se persona EREGONZI0
fISICA. ..ot Hom=
= TOMMASD
Inserire la Mall Famitore TOMMASD. BREGONTID@GILFFRE.IT
mail.....ooooiiiiii
b
Inserire codice BIC (Bank Identifier Code).... EC
Inserire e [TOIX032960 LE0L0000EEAB0000
IBAN ..ot
S Indirtzzo (] il L
Inserire indirizzo fiscale........................... ' VIA BLETO ARSITIC, 40
Inserire CAP (codice avviamento postale)...... oaP [*) 20151
Inserire COMUNE..............ueervuneeiinneeinnnnss s MILEND!
Inserire sigla Nazione (Maiuscola)............... sl T, Htalla &
e
Inserire sigla Provincia (Maiuscola).............. roinziz Ml
Inserire regime fiscale d’appartenenza............ Ragimz Flazzie (] RE15, Ragima forfartaris [artl, 05582, L 180/2014) i
Inserire soggetto beneficiario del Exnafizizria TOMMASD BREEONZID
PAGAMENTO. ..ot ei e
b
Inserire ragione sociale della banca............... Lt iR rarzar EANCA POROLARE DI MILAND
Inserire Albo Professionale........................ B OROINE AVRDCATE DI MILAKD!
Inserire Provincia Albo (Maiuscola).............. Froindz Alba Ml
Humenz Jsoritons Al 2nn=
Inserire numero iscrizione albo.................... 01T
Aligscka cassa
Inserire aliquota cassa previdenziale............... 1
. - . Aliguzta rkznute aooants
Inserire “0” in aliquota ritenuta d’acconto........ 1
Inserire aliquota IVA cassa previdenziale......... Alguota VA cassa preidencise: | g
Non spuntare se non si ¢ soggetti a ritenuta...... Saggetia 2 rkznuiz
Indicare “N2, Non soggette”..................... Ratura caus2 pravianie N2, Mo saggets i)
L . . Tipa Caszz . . . -
Inserire tipo cassa previdenziale................... TOOL, Cassa nazianale previcenzs & assictsmea awiocat] & procurator] lagal &
Ntc)n ctompilare poiché non soggetti a B —— 2
FIEEIULAL oot
B 2ve % Chiudl

Nella pagina successiva si affrontera un esempio di fattura standard effettuata da un soggetto
appartenente ad un regime agevolato.



Nella descrizione non si devono mai inserire.............
caratteri speciali quali €, %, (), *, &, ?, etc

Inserire il riferimento normativo per il quale non si &
soggetti ad IVA. In caso di Regime forfettario indicare
“art.1, ¢.54-89, L. 190/2014”, in caso di Regime dei
minimi indicare “art. 1, c. 96-117, L. 244/07”...........

Indicare I’importo totale delle competenze/onorari........
Inserire “0”. In quanto regime agevolato non si applica

Nella descrizione non si devono mai inserire caratteri
speciali quali €, %, (), *, &, 2, etC...ceviviriiiiien..

Inserire il riferimento normativo per il quale non si ¢
soggetti ad IVA. In caso di Regime forfettario indicare
“art.1, ¢.54-89, L. 190/2014”, in caso di Regime dei
minimi indicare “art. 1, c. 96-117, L. 244/07”............

Indicare I’importo totale delle spese generali (calcolate
al 15% delle cCoMpPetenze).........cceeerveveucenesveereeinnineennes
Inserire “0”. In quanto regime agevolato non si applica

Selezionare dalla lente “N2, Non soggette”...............

Nella descrizione non si devono mai inserire caratteri
speciali quali €, %, (), *, &, 2, €tC...oeviirinininnn..

Inserire il riferimento normativo per il quale non si &
soggetti ad IVA. Nel caso delle anticipazioni indicare
sempre “Art 15 DPR 633 —72”. ...

Indicare I’importo totale delle anticipazioni...............

Selezionare dalla lente “N1, Escluse ex art. 15”..........
Inserire “0”. In quanto anticipazioni non si applica

Spuntare se si vuole pagare il bollo con modello F24...

Inserire il valore del bollo................coiviiiiiiinnn

In caso di utilizzo della funzione “calcola”, ricordarsi
di cancellare il valore “0” dall’importo ritenuta
d’acconto poiché i regimi agevolati non devono
compilare questo campo

SPECITICO. .ottt

Causale

Bollo Virtuale
Importo bollo

Esigibilita IVA
Data Scadenza Pagamento

Condizioni pagamento (*)

Totale Imponibile (*)

Pratica Neri - Bianchi RG 44-2017 Tribunale di Milano

c.54-89, L. 190/2014

(art.1, c.54-89, L. 190/2014

rs 44-2017

|

| TPO2, Pagamento completo

mmmdm
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Societa priva di cassa previdenziale

Una societa, associazione o soggetto privo di cassa previdenziale dovra tenere alcune accortezze
nel compilare anagrafica e fattura che vediamo di seguito.

Esempio di anagrafica di societa priva di cassa previdenziale:

Inserire la Partita IVA.......ccccoveevvcencien

Inserire il codice fiscale.......ooeveieiveniinns
Da compilare solo se societa o
ASSOCIAZIONE. ...t

Non compilare i campi Cognome e

Inserire [a Mail.....cooeeeneennereeresceene

Inserire codice BIC (Bank Identifier Code).
INSErire IBAN .....c.ovvevieiee et
Inserire indirizzo fiscale........ccooeevveeeennns
Inserire CAP (codice avviamento postale).
INSerire COMUNE.......c.eeevereevire e
Inserire sigla Nazione (Maiuscola)..............
Inserire sigla Provincia (Maiuscola)............

Inserire regime fiscale d’appartenenza......

Inserire soggetto beneficiario del
PABAMENTO....eveteeie e

Inserire ragione sociale della banca...........

Lasciare campo VUOLO........coeeeevrecrecererenene

Lasciare campo vuoto

Lasciare campo vuoto
Lasciare campo VUOLO........cceveueuvreireeneineiene
Inserire aliquota ritenuta d’acconto..........

Lasciare campo VUOLO........cceveeveuevereineenennens

Spuntare se si € soggetti a ritenuta............

Lasciare campo VUOLO.......coueeueevriireeneineeene

Lasciare Campo VUOLO....c...euuveeumeunevrieireneenee

Da compilare solo se soggetti a ritenuta....

Partta VA {*)
Codics Freale (%] EAGTHMSEEH24FI05H
Denominezione CONSULENZA 5.P.A.
Cognome
Homa
Mai Foemitors TOMMAS0, BREGONZIOEGIUFFREIT
A
EiC
[BAN TTOONI325601E01 000066480000
Indirizzz (%) VI4 BUSTO ARSIZIO, 40
CaR (¥ 20151
Comune (*) MILAND
Nazine (*) IT. Ttelia s
Frovincia M
iz Slz 2] AFDL, Orfinerio A
Baraficizin [CONSULENZA S.P.A,
A
Ielitoinarzianio BANCA POPOLARE DI MILANO

Ao Professonals

Provinda Albo

Numero [scrizione Albs

Aliquet cazsa

Aliquetz ritenuta d'acconto a0

Aliquetz [VA cazsa previdenziale

Soggetto & rifanuta L

Natura casms previdenziake p
on Cax

Tipo Cezza p

[ bbb 370, Parsone Maiche A
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Esempio di fattura standard effettuata da un soggetto appartenente ad un regime agevolato.

Modello fattura selezionato........c.ccveeeeerereeereererirereenecenenes

Indicare il NUMEro fattura........ccocoveveeeeveeeieee e

Indicare la data della fattura

Selezionare il tipo documento dalla lente.........cccccceveunnee.

Selezionare il cliente dalla lente d’ingrandimento............

Selezionare la modalita di pagamento dalla lente
d'INGrandimento......cccceiiereiee st

Nella descrizione non si devono mai inserire caratteri
specialiquali €, %, (), *, &, ?, etc

Indicare I'importo totale delle competenze......................

Indicare aliquota IVA delle competenze..........cccccocevverevenne

Nella descrizione non si devono mai inserire caratteri
specialiquali €, %, (), *, &, ?, etc

Indicare I'importo totale delle spese generali (calcolate
al 15% delle cOmMpetenze)......ccccceevevereeniieieeeesieeie e

Nella descrizione non si devono mai inserire caratteri
specialiquali €, %, (), *, &, ?, etc
Inserire il riferimento normativo per il quale non si &

soggetti ad IVA
Indicare I'importo totale delle anticipazioni...........c.ccceue..

Selezionare dalla lente “N1, Escluse ex art. 15”................

Nella descrizione non si devono mai inserire caratteri
specialiquali €, %, (), *, &, ?, etc

Indicare I'importo totale delle competenze............cccou...
Indicare aliquota IVA delle competenze..........cocevuveueenee.

Selezionare condizioni di pagamento dalla lente..............

In caso di utilizzo della funzione “calcola”, ricordarsi di
cancellare il valore “0” dall'importo contributo cassa
poiché la societa non deve compilare questo campo
specifico

Modifica Record

Modelio Fattura [*]) Privat-Partita va

Heurmena (*] 2
Data Fabiwrs (*]) 18/01/2019 E
Tipa documenta (*) TDO1, Fattura
Clizmt= (=) Giufré Framciz Lefebyre Spe, GDESHHL
Allegato Opzionale E Upinad = fil=
Modalita pegamenta MPDS, Bonifico
nzulznza

1000

2

imbiorso Forf=tt=no

licipazioni [ Spex= non impeonibili

N1, Ezclume mx 2el 15

Sp=== impanitili dezcrizicne rm Imponibili
Impartz tolale speee impanibili
Aliguota IVA zpese imgonibili 27

ol e i) o) TFOZ, Pagamentz compleio

Tokzl= Imponibile (*) 1000
Imparto rit=nuta d'acconto 00
Impartz contribulo carsa

ImponibileC==a m
l=tto & pagars (] 020

Impartz Totzle (%] 1220
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ASSISTENZA

In caso di necessita il servizio di ASSISTENZA TECNICA ¢ a disposizione dal lunedi al venerdi dalle
8,30 alle 19,30 ed & contattabile ai seguenti recapiti telefonici:

- Numero verde gratuito 800.188.899 da telefono fisso

- Numero con tariffa 02.917.177.01 da mobile

L’assistenza @ anche contattabile via mail all’indirizzo assistenzacliens@giuffre.it.



mailto:assistenzacliens@giuffre.it

