FATTURAZIONE ELETTRONMANUALE PRATICO UTILIXZ20

Nel seguente manuale per 'adempimento della fatturazione elettronica vedremo tutti i passaggi necessari
per partire dalla fattura in Adhoc ed arrivare all’invio del file al’AdE tramite portale Digital Hub.

Prima di partire ci teniamo a precisare che questo manuale & stato redatto da Itacom prima dell’entrata in
vigore della Fatturazione Elettronica del 1° Gennaio 2019, ed € quindi possibile che non contenga
dettagliatamente le informazioni a livello fiscale (che dipenderanno anche dal singolo cliente nello
specifico) ma conterra invece ogni informazione necessaria per I'utilizzo del sistema di invio FATEL +
DIGITAL HUB a livello pratico.

NOZIONI BASILARI

9 Laprocedura prende i dati necessari all’invio dei documenti del ciclo attivo dal modulo “VENDITE”
di Adhoc, gli eventuali documenti che vengono inseriti direttamente in Primanota senza passare
dalle Vendite non finiranno quindi dentro la procedura.

 Quando sentirete parlare di fatture Privati (PR nello specifico) non si sta parlando solamente di
persone fisiche con codice fiscale, ma si sta prendendo in esame tutto cido che non & Pubblica
Amministrazione.

9 Per informazioni a livello fiscale, per esempio domande su cio che siete tenuti ad inviare in formato
elettronico, vi chiediamo di sentire direttamente il vostro commercialista, dato che la manualistica
ha uno scopo principalmente pratico.

NB: Non trattandosi di una scadenza mensile o simili, ma essendo una procedura che verra utilizzata
almeno settimanalmente/mensilmente suggeriamo di effettuare i controlli che saranno sotto elencati
solamente al primo utilizzo, tenendo presente che qualora vengano gestite delle nuove casistiche in Adhoc
sara necessario configurarne I'utilizzo.

PROCEDURA FATTURMNE ELETTRONICA
A. CONTROLLI PRELIMINAR]

Al primo utilizzo della procedura accertarsi che tutte le causali documento necessarie e il filtro di data siano
impostati in modo corretto.

9 CAUSALI: Controllare dal menu di FATEL in ARCHIVI > IMPORTAZIONE DATI > PARAMETRI
IMPORTAZIONE premendo sul bottone “CAUSALI”

Parametri importazione = - = X Modifica | Causali = - a
Comunicazione VA .
Riga 2 Codice causale Processo Tipo documento
Importazione dati: Connessione ODBC | Tipo DB: Sq/ Server v Gest.: Ad Hoc Revolution v 10 FATPR PR > ~

Tracdato documenti: AHR70_DOCU_1.1.10 > 20 FAVIT PR

Profilo filtri document PA: 0000000009 > [AHE/AHR/AET - D s
[J%ML arricchito codifiche ASW

Profilo filtri document privati: 0000000013 3 |AHE/AHR/AET - D

Profio fitri document sempifficati: 0000000021 >
(ML arricchito codifiche ASW

| D3 valdar S Controli preliminari Tracdato personalizzato
Stato: D valdare O p O per [ Azenda: | N o

[J1mporta fatture approvate [CINomendature ] Codici barcode




All'interno della maschera visualizzata dovete inserire tutte le causali documento necessarie per cui
dovete predisporre I'invio in formato elettronico compilando anche i pochi campi specifici ed
inserendo:
- Peridocumentia Privati scrivere il codice della causale e selezionare il processo “PR”.
- Peridocumenti con scorporo IVA scrivere il codice della causale, selezionare il processo
“FS” e selezionare il tipo di documento alla loro destra.
Al termine dell’inserimento salvare la maschera delle causali e dei parametri importazione.

9 FILTRO DATA: Controllare che nella maschera di importazione documenti, raggiungibile tramite
menu visivo sullo sfondo di FATEL con i bottoni FATTURAZIONE ELETTRONICA > FATTURAZIONE
ELETTRONICA PRIVATI > IMPORTAZIONE DOCUMENTI, cliccando con il tasto destro del mouse sul
profilo filtri e premendo sulla voce “Modifica” sia presente la data corretta di partenza da cui
dovete iniziare ad importare i documenti in FATEL.

Sotto riportiamo un esempio con data maggiore o uguale a 8 Ottobre 2018 (tenendo presente che
la data € in formato ANNO-MESE-GIORNO).

Medifica | Gestione filtriimportazione

Tracdati:|[AHR70_DOCU_1.1.10  » .
Origine dati: | AHR
__________ Filtro: AHE/AHR/AET - Doc. intest. sog. privato -
User:|s3 Password:
C =
b} I Profil fitri:| 0000000013 >|
Gausa Tabela Campo Oper. valore da applicare al fitro Soclean
DOC_MAST » [MVDATDOC 2|5~/ {d'2018-10-08} a0 v A
% =% 5% % 100% | ‘conmt »  ANFLESIG AP e
CONTI » ANFLESIG | o [v]'s wmw v
DOC_MAST * |MVFLSCOR b < [v]'s M v
[A Dettagho articol [ Cassa previdenza [ettagio causak
[ pettagio sconti [ Dettagio pagamenti
[ Altri gestionali [stat avanzamento
[ Dati doument [ patioor [ sconti di testata
@ Seleziona tthi (O Deseleziona tutti v x v

B. IMPORTAZIONEBEI DOCUMENTI

Al termine dei controlli effettuati la prima volta & possibile lanciare I'importazione dei documenti.
Aprire nuovamente la maschera di Importazione Documenti aperta precedentemente per il
controllo del filtro data, ma questa volta premere sul bottone “OK” posizionato in basso a destra
della maschera.

Al termine dell’'importazione visualizziamo un messaggio di riuscita e successivamente una
domanda riguardante la verifica delle trascodifiche mancanti a cui dobbiamo sempre rispondere
“s1”.

Se il sistema durante I'importazione trova delle informazioni per lui “nuove” vi chiede queste
trascodifiche dove voi dovete solamente associare il codice SDI necessario e premere sul bottone
“Aggiorna” al termine dell’inserimento.

Se la trascodifica richiesta riguarda invece un codice IVA con aliquota 0% & necessario anche
associare una norma di riferimento, bisogna quindi cliccare sul bottone “ASW” e selezionare
dall’elenco la norma di riferimento del nostro articolo specifico, non e possibile aggiungerne di
nuove ed & quindi necessario selezionare sempre una di quelle esistenti.

Codifichedsw: 1
2 —— ;
Aen Norma di riferiménto: | Non imp. art.8 c.1 lett.a e b #N030107#




Riportiamo di seguito un esempio di importazione con una nuova causale FADIF per cui il sistema si
aspetta che inseriamo la tipologia relativa al documento, nel nostro caso “TDO1 Fattura”.

Verifica trascodifiche

= _ o X
Selezione archivi
[ Tipologia documento [A1Regime Fiscale [ Modalita pagamento
[ANatura IvA e Norma [ Condizioni pagamenta [ Tipologia cassa previdenziale
A Condizioni consegna (Tipo resa)
Q B B2 O
Rpoeros  Gelemons  Desewr o sel
Codice gestionale Descrizione e SR Tipo
FADIF erita l - I Tipologra documento ~
F= Tipi documento E@
[odice too documento | Descriziont |a
fooz Fattura | v
TDO2 Acconto/anticipo su fattura
D03 Acconto/anticipo su parcella
D04 Nota di credito
TDOS Nota di debito
D06 Parcela o =
& & X
TDO7 Fattura semplificata fggoms  Stames Esai
D08 Nota di credito sempiificata
D10 Fattura di acquisto intracom. beni
D11 Fattura di acquisto intracom. servia
D12 Doc. riepiogativo (art.5, DPR 695/1996)

<

Una volta provveduto all’aggiornamento delle voci richieste, quando quindi visualizziamo I’elenco
vuoto, e necessario cliccare sul bottone “ESCI”, per poter vedere un resoconto di cio che il sistema
ha appena importato e premere nuovamente sul bottone “ESCI”.

. LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI

Una volta effettuata I'importazione dei documenti, svolta nel passo precedente, € necessario
entrare nel Cruscotto Fatture PR, di seguito riportiamo un esempio visivo per facilitarne la

comprensione:

Cruscotto Fatture

Cruscotto ]
. 1 Legenda operazione:
Processo interno Processo esterno B 0 esepie
Da validare: 3 Da generare: Inviate online: 0 Consegnate: 0 Mancata consegna: 1 B ceeguiacons -
Da firmare: 0 Da inviare: Scartate: i} Non recapitabili: 0 In elaborazione: 2 | Eseguita con ermore
Daconfermare: 0 Sospese: Accettate: 0 Rifutate: 0 Decorsi terminiz 0 || Il Erore bloccante
Non ezeguitile
Tipo:| Fatture privati |~ | D3 | Nessuno v /] LI Stato:| 7y
DUETISLEEIENVERY  Documenti in attesa  Documenti Iter completato  Documenti non recapitabil 2 Quine  Ricerca
\r Num, doc. ;JData doc.ﬂ Stato doc. |Vd‘>dazione |Ga'\eraaone Invio ] Firma 1 Conferma Scarto | Rifiuto |’~
[J 1202 30/08(2018 Da validare
[ 1203 30/08/2018 Da validare [ |
[J 1204 30/08/2018 Da validare [ ]
v
< >
=z kod
3 a "] Stato invio:| pg frmare v 4 X
Sekzona Veusiza  Log  Verfics 41 esequi Esci




1) Legenda che tramite i colori ci aiuta a capire quali passaggi sono ancora necessari.

2) Dettaglio delle fatture attualmente in lavorazione.

3) Principali bottoni tramite cui € possibile Selezionare — Visualizzare — e Controllare gli
errori incontrati durante la lavorazione dei documenti.

4) Tasto da premere per poter eseguire i passaggi della lavorazione.

Al primo accesso alla maschera ci troviamo con tutti i documenti con il quadratino azzurro sulla fase
di Validazione, a significare che & il primo passaggio da eseguire su tutte.

Possiamo quindi procedere a selezionare manualmente poche fatture, oppure utilizzare il bottone
Seleziona per poterle selezionare tutte insieme, e premere il bottone Esegui.

Al termine dell’elaborazione la procedura ci da esito positivo in caso di successo, oppure esito
negativo (magari solo parziale) in caso di errori/problemi.

A questo punto se abbiamo avuto degli errori € possibile selezionare uno dei documenti che ha
dato problemi e premendo sul tasto “LOG” diventa possibile vederne la motivazione, in caso di
righe di errore ROSSE oppure ARANCIONI & possibile fare doppio click del mouse per fare in modo
che la procedura ci riporti automaticamente sul campo da correggere e sistemare la situazione,
subito dopo la correzione possiamo vedere nel LOG la riga di colore VERDE per significare che
I’errore e stato corretto.

N.B.: Ricordiamo sempre di effettuare tutte le correzioni anche in Adhoc in modo tale che al
prossimo invio di un documento con la stessa anagrafica non si riverifichi lo stesso errore.

Se invece non abbiamo incontrato errori, oppure abbiamo gia corretto quelli incontrati, allora
possiamo passare alla fase di Generazione del file, che viene eseguita sempre selezionando i
documenti necessari e premendo sul bottone Esegui posizionato in basso.

Questa procedura di selezione dei documenti, pressione del bottone Esegui e correzione di
eventuali errori € da svolgere fino all’esecuzione del passaggio di Firma (per cui il documento
“scompare” dalla nostra lista per essere spostato nella sezione adiacente di Documenti in attesa di
notifica, che sta a significare che il nostro documento é stato correttamente inviato al SDI e verra
analizzato dall’AdE appena possibile.

. MONITORRE IL DOCUMENTO INVIATO

A questo punto abbiamo completato la lavorazione del documento fino all’invio al SDI, e tramite il
Digital Hub possiamo monitorare cosa succede al documento stesso.

Innanzitutto ora dobbiamo uscire dal FATEL e fare I'accesso sul portale Zucchetti Digital Hub
tramite un browser internet e con le credenziali di accesso che vi sono state fornite direttamente
da Zucchetti.

Una volta effettuato I'accesso sul portale dobbiamo cliccare sul bottone di Fatturazione Elettronica
Attiva e nella nuova pagina che ci viene aperta, partendo dall’alto, selezionare |'azienda di cui
stiamo trattando i documenti e selezionare se si tratta di documenti PA oppure PR.
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Una volta effettuate le selezioni richieste, ci troviamo di fronte un’interfaccia di questo tipo dove
possiamo vedere diverse categorie:

1)

2)

3)

DA LAVORARE: In questa sezione troviamo eventuali documenti importati manualmente in
Digital Hub e i documenti che sono stati scartati dal controllo dell’AdE.
IN ATTESA: Troviamo i documenti che arrivano da FATEL e che rimangono in questo stato in
attesa di essere analizzati.
ITER COMPLETATO: Abbiamo i documenti confermati dall’AdE, che possono assumere due
stati:
- CONSEGNATO: se il ricevente ha ricevuto il documento correttamente sul
suo portale, gestionale e/o indirizzo PEC.
- MANCATA CONSEGNA: Se il documento era comunque corretto ma l'altra
parte non ha potuto riceverlo (magari perché fornito indirizzo PEC, malil
quale risulta pieno e senza spazio disponibile).

NB: Teniamo presente pero che anche in caso di mancata consegna di un documento in
particolare, il ricevente lo puo vedere sul suo cassetto fiscale (sul sito dell’AdE) in qualsiasi
circostanza.

A questo punto, se il documento viene accettato dal controllo dell’AdE e finisce nella
tipologia Iter Completato a noi rimane solamente da far comunicare I'informazione al
FATEL, per tale motivo ogni tanto (magari quotidianamente) € necessario entrare nel
cruscotto dei documenti lavorati in FATEL, posizionarsi nella sezione Documenti in attesa,
selezionare tutti i documenti presenti e cliccare sul bottone AGGIORNA per aggiornarne lo
stato dei singoli documenti in base a quanto presente su Digital Hub.



MODIFICHEASISTICHE FASE DI LAVORAZIONE
I.  AGGIUNGERE UNA NUOVA CAUSALE DA IMPORTARE

Se devo aggiungere una nuova causale da importare nel sistema & necessario inserirla nella
maschera Causali recuperabile da menu FATEL Archivi > Importazione Dati > Parametri
importazione e premendo sul bottone Causali.
Nella maschera che vi viene aperta € necessario inserire il codice della causale documento e il
relativo tipo processo.
- Se si tratta di causali da importare per la Fatturazione Privati € necessario inserire il
codice “PR”.
- Seinvece si sta parlando di causali per documenti con scorporo IVA & necessario
inserire la tipologia “FS” e successivamente il tipo di documento (Fatt — NC — ND).

Al termine dell’inserimento delle eventuali nuove causali &€ necessario solamente salvare quanto
inserito.

. MODI FI CARE LA DATA DI PARTENZA DELL"’

Se devo modificare la data di partenza di importazione documenti & necessario cliccare sul bottone
Importazione documenti raggiungibile dalla sezione Fatturazione Elettronica e scegliendo la sezione
necessaria.

Una volta aperta la maschera di importazione dobbiamo fare click destro del mouse dentro la
casella Profilo filtri e selezionare la voce Modifica, da qui possiamo modificare la data di
importazione dei documenti (tenendo presente che é scritta nel formato ANNO — MESE — GIORNO).
Riportiamo un esempio per maggiori dettagli.

Modifica | Gestione filtri importazione

lallegl El=nco
Filtro:| 0000000013 AHE/AHR/AET - Doc. intest. sog. privato IJ
Cres

Tabella Campo Oper. Valore da applicare al filtro Boolean

DOC_MAST + |[MVDATDOC »l{ d '2018-10-08'} o |~ oA

CONTI ¥ | ANFLESIG Pl en|w!|'S AND i

CONTI * | ANFLESIG | x| |'S AND ~

DOC_MAST * |MVFLSCOR 3| oxfw 'S AND ~

In questo caso I'importazione dei documenti andra a leggere tutti i documenti con data MAGGIORE
O UGUALE all’ 8 Ottobre 2018.



CORREZIONE DI ERRORI TRAMITE IL LOG

Se devo correggere un errore che si e verificato in FATEL in uno dei passaggi di lavorazione nel
cruscotto (VALIDAZIONE — GENERAZIONE — INVIO — FIRMA) é necessario selezionare il documento
che ha dato errore e premere sul bottone Log posizionato in basso a sinistra nel cruscotto
documenti, una volta aperto il Log vediamo gli eventuali errori che sono stati riscontrati e possiamo
procedere premendo sul bottone “Risolvi” posizionato nella parte bassa della maschera, in questo
modo il sistema procede (dove possibile) a portarci nel punto dove sistemare |'errore e possiamo
modificare e confermare.

Nel caso in cui il sistema non ci lasciasse cliccare sul bottone Risolvi (solitamente quando la riga
d’errore rimane di colore bianco) & necessario leggere I'errore in oggetto per capire dove e come
effettuare la correzione manualmente.

N.B.: Ricordiamo sempre di effettuare tutte le correzioni anche in Adhoc in modo tale che al
prossimo invio di un documento con la stessa anagrafica non si riverifichi lo stesso errore.

Cruscotto Fatture = - @ x
Cruscotto i}
Processo interno Processo esterno Visualizzazione log di elaborazione = - = X
Davaidare: 3 Dagenerare: 0 Inviate: 0 Consegnate: 0 e ey
Da firmare: 3 Da inviare: 0 Scartate: 0 Non recapitabili: 0
Riferimento: d 2/2018 di Baldi ¢ 2 Ricerss
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Eencolog [l Segnalazione risolta Segnalazione non bloccante I Errore su codice destinatario o scarto
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Num. doc. 4| Datadoc 3] Statodoc | Vaidazione | Generazione | Firma Invie | Scart
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Codice 00305 - Partita Jf'A del Cessionario/Committente non valida ~

<

B Q il > X
Seezons Visusizzs || Log || verifiea Esci



