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FATTURAZIONE ELETTRONICA – MANUALE PRATICO UTILIZZO V1 

Nel seguente manuale per l’adempimento della fatturazione elettronica vedremo tutti i passaggi necessari 

per partire dalla fattura in Adhoc ed arrivare all’invio del file all’AdE tramite portale Digital Hub. 

Prima di partire ci teniamo a precisare che questo manuale è stato redatto da Itacom prima dell’entrata in 

vigore della Fatturazione Elettronica del 1° Gennaio 2019, ed è quindi possibile che non contenga 

dettagliatamente le informazioni a livello fiscale (che dipenderanno anche dal singolo cliente nello 

specifico) ma conterrà invece ogni informazione necessaria per l’utilizzo del sistema di invio FATEL + 

DIGITAL HUB a livello pratico. 

NOZIONI BASILARI: 

¶ La procedura 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 ciò che non è Pubblica 

Amministrazione. 

 

¶ Per informazioni a livello fiscale, per esempio domande su ciò 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 verrà 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 

sarà necessario configurarne l’utilizzo. 

PROCEDURA FATTURAZIONE ELETTRONICA 

A. CONTROLLI PRELIMINARI 

Al primo utilizzo della procedura accertarsi che tutte le causali documento necessarie e il filtro di data siano 

impostati in modo corretto. 

¶ CAUSALI: Controllare dal menu di FATEL in ARCHIVI > IMPORTAZIONE DATI > PARAMETRI 

IMPORTAZIONE premendo sul bottone “CAUSALI” 
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All’interno della maschera visualizzata dovete inserire tutte le causali documento necessarie per cui 

dovete predisporre l’invio in formato elettronico compilando anche i pochi campi specifici ed 

inserendo: 

- Per i documenti a Privati scrivere il codice della causale e selezionare il processo “PR”. 

- Per i documenti 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. 

 

¶ 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 è in formato ANNO-MESE-GIORNO). 

 

 

B. IMPORTAZIONE DEI DOCUMENTI 
Al termine dei controlli effettuati la prima volta è possibile lanciare l’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 

“SI”. 

Se il sistema durante l’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% è 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 è possibile aggiungerne di 

nuove ed è quindi necessario selezionare sempre una di quelle esistenti. 
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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 “TD01 Fattura”. 

 

Una volta provveduto all’aggiornamento delle voci richieste, quando quindi visualizziamo l’elenco 

vuoto, è necessario cliccare sul bottone “ESCI”, per poter vedere un resoconto di ciò che il sistema 

ha appena importato e premere nuovamente sul bottone “ESCI”. 

  

C. LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI 
Una volta effettuata l’importazione dei documenti, svolta nel passo precedente, è necessario 

entrare nel Cruscotto Fatture PR, di seguito riportiamo un esempio visivo per facilitarne la 

comprensione: 
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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 è 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 è 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 è 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 è 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 

l’errore è 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 già 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 è 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 è stato correttamente inviato al SDI e verrà 

analizzato dall’AdE appena possibile. 

D. MONITORARE 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 l’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 l’accesso sul portale dobbiamo cliccare sul bottone di Fatturazione Elettronica 

Attiva e nella nuova pagina che ci viene aperta, partendo dall’alto, selezionare l’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) DA LAVORARE: In questa sezione troviamo eventuali documenti importati manualmente in 

Digital Hub e i documenti che sono stati scartati dal controllo dell’AdE. 

2) IN ATTESA: Troviamo i documenti che arrivano da FATEL e che rimangono in questo stato in 

attesa di essere analizzati. 

3) 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, ma il 

quale risulta pieno e senza spazio disponibile). 

NB: Teniamo presente però che anche in caso di mancata consegna di un documento in 

particolare, il ricevente lo può 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 l’informazione al 

FATEL, per tale motivo ogni tanto (magari quotidianamente) è 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. 
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MODIFICHE/CASISTICHE IN FASE DI LAVORAZIONE 

I. AGGIUNGERE UNA NUOVA CAUSALE DA IMPORTARE 
Se devo aggiungere una nuova causale da importare nel sistema è necessario inserirla nella 

maschera Causali recuperabile da menù FATEL Archivi > Importazione Dati > Parametri 

importazione e premendo sul bottone Causali. 

Nella maschera che vi viene aperta è necessario inserire il codice della causale documento e il 

relativo tipo processo. 

- Se si tratta di causali da importare per la Fatturazione Privati è necessario inserire il 

codice “PR”. 

- Se invece si sta parlando di causali per documenti con scorporo IVA è necessario 

inserire la tipologia “FS” e successivamente il tipo di documento (Fatt – NC – ND). 

Al termine dell’inserimento delle eventuali nuove causali è necessario solamente salvare quanto 

inserito. 

 

II. MODIFICARE LA DATA DI PARTENZA DELL’IMPORTAZIONE DOCUMENTI 
Se devo modificare la data di partenza di importazione documenti è 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 è scritta nel formato ANNO – MESE – GIORNO). 

Riportiamo un esempio per maggiori dettagli. 

 

 
 

In questo caso l’importazione dei documenti andrà a leggere tutti i documenti con data MAGGIORE 

O UGUALE all’ 8 Ottobre 2018. 
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III. CORREZIONE DI ERRORI TRAMITE IL LOG 

Se devo correggere un errore che si è verificato in FATEL in uno dei passaggi di lavorazione nel 

cruscotto (VALIDAZIONE – GENERAZIONE – INVIO – FIRMA) è 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 l’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) è necessario leggere l’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. 

 

 

 


