Nel caso di stesso destinatario, premere il tasto “Si (stesso intestatario) verra creata una nuova fattura
intestata allo stesso cliente.

Qualora si intenda cambiare intestatario, premere sul tasto “Si (altro intestatario)”, apparira il seguente
messaggio che confermera la creazione della nuova fattura e ricordera di andare a modificare il cliente in

testata:

> |
Informazione

o fattura n. 28-FE creata correttamente.
Ricordati di specificare i dati del destinatario

Ti consigliamo di verificare i dati del nuovo
documento, prima di procedere con l'invio o la

stampa




Copia da fattura esistente

Un ulteriore modalita di creazione di una fattura € la duplicazione di una esistente. Sara sufficiente
richiamare una fattura e premere il tasto “Duplica”:

FATTURA n® 27-FE/2019
+E 0 8 MWW Bgudavideo

= . QUI FATTURA

Fatture [/ Dats documento
Tos Q]+] 7]
Tetti = Fattura Proforma <~ Mota credite =
Numers * £
Totale
L “ » M Riga1 @ ™ Gusca video
DATA CLEENTE —
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Netio a pagare: € 3.834 46
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Una videata di controllo chiedera se si intende duplicare il documento con stesso intestatario oppure lo si
vuole variare:

Conferma

Vuoi creare una copia di questo documento?

Si (stesso destinatano)J Si (altro desﬁnatano)J No ]




Generazione fattura da proforma

Anche una fattura proforma puo generare una fattura: la procedura da seguire € quella di entrare nella
fattura proforma e premere I'apposito tasto “Crea fattura”:

= B QUI FATTURA

FATTURA PROFORMA n* 1-FE/2019

+ B 4y E B2 M guida video
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| B Anncazion
T rEta Oy e (5000 Totwe Erath 12500 ¢ & € 1.00000 VA € 22000 Totse {1.04500

MNetlo a pagare: € 1.045,00




) Codice ufficie b |
Complare cometismente il campo Codice uifice o il
campo Emad PEC

Anenzionel

Impassibile proseguire con froperazione richiesta, il preventivo non &
completo

Controlia di aver compilato comretiamente tuttl | campi del documentio
al Iink Dati complet] deila sezione Dati documento e | dati del
destinatano 3 link D31 completl della sezione Destinatario

Elenco errori rilevati

- Compiiare comettamente il campo Codice ufMicio o il campo Email

PEC




Informazione

o Fattura n. 27-FE creata correttamente.

Qualora il preventivo sia privo di informazioni necessarie alla creazione della fattura (come per esempio il
codice ufficio o il codice fiscale dell’intestatario), scatteranno i controlli necessari:



Generazione fattura da preventivo

Oltre al caricamento manuale, e possibile generare una fattura a partire da un preventivo. L'operazione &
immediata. E’ sufficiente entrare nel preventivo per il quale generare la fattura e premere il tasto “Crea
fattura” o “Crea proforma”:

= B QUI FATTURA

PREVENTIVO n* 3-FE/2019

Preventivi [x

im0

——e af+] ]

Articok

-

Dobmrat e e gt et

Epe——

5

ie

N

w 1000 VA €89 80 Totse ¢ LEMLAS
Netto a pagare: € 3 834 48
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|

Verra richiesta una conferma dell’operazione:

Conferma

Confermi la creazione di una fattura a partire dal preventivo
selezionato?

K Annulla J

Se si prosegue verra confermata la creazione della fattura con il nuovo progressivo:



= B.QUI FATTURA

Fatture x
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of' Sbloccata [ (2] Duplica && Crea nota di credito

Il tasto “Prosegui” contiene diverse opzioni (licenza PRO, unica a consentire I'invio diretto dell’XML ad
Azienda Digitale per I'invio a SDI e la conservazione. La licenza BASIC consente invece la sola esportazione
del file XML per invio autonomo dello stesso):

Scarica XML
Visualizza XML
Spedisci XML

invia PDF al cliente

Prosegui

- Scarica XML: consente di produrre il file XML del documento;
- Visualizza XML: apre il visualizzatore di file XML;
- Spedisci XML: invia il file XML ad Azienda Digitale;

- Invia PDF al cliente: invia una copia PDF del documento all’indirizzo email indicato sull’anagrafica
del cliente intestatario

ol Shloccata
Il tasto “Bloccata\sbloccata” consente di bloccare o sbloccare il documento per

ulteriori modifiche. | documenti i cui file XML sono gia stati inviati risultano in stato bloccato. Gli stati di
avanzamento delle notifiche verranno visualizzate in testata del documento;

€] Duplica
Il tasto “Duplica” crea in archivio una copia esatta del documento, con una nuova
numerazione;

& Crea nota di credito

Il tasto consente la creazione di una nota di credito a partire dalla
presente fattura, con il riporto dei dati di testata e corpo eventualmente da modificare;

Uscendo dal documento salvato, lo stesso apparira nell’elenco delle fatture emesse:



Piani di pagamento e incassi

Rate

DESCRIZIONE SCADENZA IMPORTO QUOTA RESIDUA
© Accomo 27/02/2019 =™ 200,00 200,00 ~

() Ratan. Z/30elZ/ mar(e 131882 2770372017 ™ 5/6,2 8/823

(© Ratan. 3/3 del 27 apr (€ 1.318,82) 27/04/2019 = 187823 1.87823

Il nuovo piano & stato generato, se vuoi puoi modificario. Le modifiche verranno salvate
automaticamente alla chiusura

Incassi

2,

DATA CR . JOTALE
29/01/2019 = FATTURA n* 24-FE/2019: Accontol : 200,00

Il link “Annotazioni” mostrera infine due campi in cui inserire rispettivamente le note da mantenere sul
documento o da stampare:

B Impostazione e gestione pagamenti

Metodo di pagamento * Bonifico bancario AAAAAAAAAAAAA v Stampa metodo 7
Altri pagamenti e rateizzazioni Stampa scadenze v
Annotazioni
Note interne Note in stampa

Netto a pagare: € 3.956,46

Al termine del caricamento del documento occorrera salvarlo premendo I'icona B disponibile sulla
testata del documento.

In fondo alla videata del documento, sono disponibili i tasti:




Piani di pagamento e incassi

DESCRIZIONE IMPORTO QUOTA RESIDUA

© Ratan. 3/3 del 27 apr (€ 1.318,82) 27/04/2019 =

Il nuovo piano & stato generato, se vuoi puoi modificario. Le modifiche verranno salvate
automaticamente alla chiusura
Incassi

DESCRIZIONE

Per registrare il pagamento dell’acconto sara sufficiente trascinare la rata dell’acconto nella griglia
sottostante:



Piani di pagamento e incassi

Rate e incassi Nuovo piano

Data inizio pagamento Pagamento IVA
27/02/2019 - ® Dilazionata Tutta in prima rata

Numero rate Cadenza ogni

. * Mesi Settimane Giorni

Rata scarto arrotondamenti

® Primarata Ultima rata Rata supplementare al fondo

DESCRIZIONE IMPORTO RIMANENTE
27/02/2019 Ratan. 1/3 del 27 feb (€ 1.318,82) 1.31882 263764 ~
27/03/2019 Ratan. 2/3 del 27 mar (€ 1.318,82) 1.31882 1.31882
27/04/2019 Ratan 3/3 del 27 apr(€1.31882) 1.31882 000 ~

Confermare la rateizzazione con il tasto “Conferma” e la procedura dividera automaticamente I'importo in
parti uguali. Tali importi potranno ancora essere corretti o modificati manualmente a seconda degli accordi
presi con il cliente. Se il cliente versa per esempio un acconto da 200,00€, sara possibile modificare
I'importo e la descrizione: I'ammontare delle altre rate sara immediatamente ricalcolato.



eventuali rateizzazioni e saldi delle rate:

Piani di pagamentio e incassi

| Rate e incassi Huovo piano

DESCRIZIONE SCADENZA IMPORTO QUOTA RESIDUA
2700212019 m 3.95646 395646 ©

Per saldare una rata, crea un movimento di cassa frascinando la faccina dalia griglia sopra alia
grigiia sotto. Le modifiche verranno salvate automaticamentie alla chiusura.

Incassi

DESCRIZIONE IMPORTO TOTALE

Supponendo di voler rateizzare il pagamento in 3 rate, sara sufficiente accedere al TAB “Nuovo piano”,
indicare il numero delle rate, la data di decorrenza del pagamento, la dilazione dell’lVA (dilazionata o sulla
prima rata), la cadenza della rata e la gestione degli arrotondamenti.



Totali e ritenute

Ritenuta d'acconto

Totale Enasarco

Totale ivato
Marca da bollo

Totale documento

Sconto

Netto a pagare

Si possono apportare delle modifiche ai campi liberi, da confermare o annullare con i rispettivi tasti.
Cliccando su Impostazione e gestione pagamenti verranno visualizzati i dettagli legati al pagamento, in

Particolare:

2 impostazione e gestione pagamenti
Metodo di pagamento * Bonifico bancario AAAAAAAAAAAAA v [ stampa metodo e]

I _,E E”Dﬁqameﬁ!r & [atezzazion | l Incasso immediato ' Stampa scadenze v

B Annotazioni

Imponibile: € 3.243,00, IVA: € 713,46, Totale: € 3.956,46
Netto a pagare: € 3.956,46

Metodo di pagamento: consente la modifica della condizione di pagamento derivata dall’anagrafica
cliente intestatario;

Stampa metodo & Stampa scadenze: flag che consentono di riportare in stampa documento il metodo e
le scadenze di pagamento;

Incasso immediato: flaggando il check, il pagamento del documento risultera saldato in automatico

Altri pagamenti e rateizzazioni: questa opzione apre una ulteriore videata in cui verificare\impostare



Sezione PIEDE

La sezione di piede riporta informazioni riassuntive del documento, come i totali, 'impostazione e gestione

dei pagamenti e le annotazioni:

LiSum LISUIIG LITSTI |1 ALLA ¥  ®au/mMu (] Frezzi = Netl Loral
CODICE DESCRIZIONE QTA UM. PREZZO NETTO SC/MG IMPORTO IVA
PFO1 W Prodotto finito 0 IND W 1.000,00 1.000,00 22% _V
PFO2 v PFO2 TND W 1200 1200 22% . v
PFO3 v PFO3 IND W 2.131,00 2.131,00 22% v
ORARI v 9-13,14.30-18.30
v CONAI ASSOLTO OVE DOVUTO ND W 0,00 00022% v
W ARTICOLO NON ANAGRAFATO 1IND WV 00,00 100,00 22% _V
v v v
o

B Impostazione e gestione pagamenti
B Annotazioni

imponibile: € 3.243,00, VA € 713,46, Totale € 3.956,46
Netto a pagare: € 3.956,46

y

Totali (Imponibile... IVA... Totale... Netto a pagare...): cliccando sul link dei totali verranno visualizzati
dettagli delle ritenute, i totali, 'ammontare dell’eventuale marca da bollo e gli sconti, su cui poter
intervenire.



applicare o meno le ritenute per singola riga:

n| =
Codice PFO2 v P v
Descrizione  PF0Q instampa PFO2
Note extra
Prez. netto 1200 qta UM. ND v sc/Mg. —scegli- v
IVA 22%  Aliquota ordinaria Vv Applicaritenute SI WV
Importo 1200 Rif. amministrativo

apre la videata di dettaglio della riga, parallela alla visualizzazione in elenco, con la possibilita di

a*

i tasti indicati consentono lo spostamento delle righe verso I'alto e verso il basso;

apre la ricerca sull’anagrafica degli articoli;

apre il caricamento di una nuova anagrafica articolo, servizio o riga descrittiva;

modifiche;

apre I'anagrafica dell’articolo\servizio\riga descrittiva su cui si & posizionati, per eventuali




Causale Vendita di beni al consumo

Listini Listino clienti ITALIA v % SC/MG -10% Prezzi @ Nett Lordi
’ COoDICE DESCRIZIONE \ QTA UM PREZZO NETTO SC/MG IMPORTO IVA
v v v

Codice Descrizione a video

ORARI 9-13, 14.30-18.30
PF01 Prodotto finito 01
PF02 PF02

PF03 PFO3

. y

E’ anche possibile gestire degli articoli non anagrafati, semplicemente non indicando un codice articolo, ma
valorizzando la descrizione, la quantita ed il prezzo: il totale della fattura conteggera la riga cosi caricata.

CODICE DESCRIZIONE QTA UM PREZZIO NETTO SC/MG IMPORTO IVA
PFO1 W Prodotto finito 01 IND WV 1.000,00 1.00000 22% _ WV
PFO2 v PFO2 IND Vv 12,00 v
PFO3 W PFO3 1IND W 2.131,00 v
ORARI W 9-13,14.30-18.30
v CONAI ASSOLTO OVE DOVUTO ND W 0,00 00022% . v
W ARTICOLO NON ANAGRAFATO 1ND V¥V 100,00 100,00 22% _V
v v v
Le icone:

Consentono una serie di operazioni sulle righe di corpo. In particolare:

i consente eliminazione della riga caricata;



Sezione CORPO

Listini : nel campo “Listini” & possibile scegliere il listino di riferimento da cui derivare i prezzi. Se
sull’anagrafica intestatario & gia stato impostato un listino, verra proposto il codice indicato, ma con
ulteriore possibilita di variazione.

% SC/MG : il campo “% SC/MG” consente I'inserimento della percentuale di sconto (preceduto da segno

) 0 maggiorazione da applicare a tutte le righe a fronte di pressione del tasto E .

o «u

meno

Prezzi netti & lordi: 'opzione “Prezzi netti” o “lordi” definisce invece se i prezzi indicati sono o meno al
netto o al lordo del’lVA. Nella prima ipotesi verra applicata I'aliquota IVA per ogni riga di corpo, nel secondo
caso verra invece il prezzo sara comprensivo di aliquota IVA.

FATTURA n® 5/2019

R & @M guida video

Dati documento Dati avanzati Destinatario
l Tipo Fattura v @ I
Numero * 24 -FE del * 28/01/2019 m  Ragione sociale * Dylog Spa
Totale 0,00 Bollo  Non presente Codice ufficio * 0000000
Fattura da inviare g B Codice fiscale* 03090010012
Daticompleti  Esigibilita IVA*  Immediata v Dati completi
Causale Vendita di beni al consumo
Listini Listino clienti ITALIA v % SC/MG 0x [l  Premi @ Netti O Lo
e Codice  Descrizione

CODICE FSTERO R — QTA UM PREZZO NETTO  SC/MG IMPORTO IVA

+ (Listino clienti ITALIA) v v

Righe del documento: per procedere con il caricamento del corpo, occorrera caricare le righe del
documento. Le righe riporteranno I'oggetto della vendita, la quantita, I'unita di misura, il prezzo, lo
sconto\maggiorazione e I'aliquota IVA (I'importo verra calcolato in funzione dei dati precedenti).

Prodotto, servizio e riga descrittiva: il soggetto della riga puod essere un prodotto, un servizio o una riga
descrittiva, prelevati dall’elenco che appare nella prima colonna.



FATTURA n® 5/2019

D8 & @M guida video

Dati documento Datiavanzati Destinatario
Tipo Fattura v @ u
Numero * 24 -FE 94 del* 28/01/2019 m  Ragione sociale* Dylog Spa
Totale 0,00 Bollo  Non presente Codice ufficio * 0000000
Fattura da inviare B)EIE)  codicefiscaler 03090010012
Dati completi  Esigibilita IVA *  Immediata v Dati completi

Causale Vendita di beni al consumo

lietini - Sceali un listino nrezzi - YV L er/MG ﬂ Dravvi ® Natti I arcti




Dati completi del documento

Fattura

24 del*+ [28/01/2019_ ®
Non presente

Ordine d'acquisto
Numero 12345
Data 07/01/201917:07
Codice CUP 0000000

Codice CIG YYYYYYYYYY

Fattura da inviare

Causale: il campo “Causale” & semplicemente un campo testo in cui indicare I'oggetto del documento. Il
contenuto di tale campo verra visualizzato nell’elenco fatture e potra essere elemento di ordinamento.



FATTURA n°® 5/2019

@M guida video

Dati documento Dati avanzati Destinatario

Ti Fattura v m

24-FE [@) del+ 28/01/2019 m | Ragione sociale* Dylog Spa

=
Totale 0,00 Bollo  Non presente Codice ufficio * 0000000
Fattura da inviare a Codice fiscale* 03090010012
Dati completi Esigibilita IVA * Immediata v Dati completi
Causale

Ricordiamo che QuiFattura separa le numerazioni per tipo documento e se I'intestatario & soggetto o meno
a fatturazione elettronica (soggetto privato o Pubblica Amministrazione).

Dati completi: cliccando sul link “Dati completi” si aprira la videata di dettaglio in cui indicare i riferimenti a
contratto\ordine di acquisto, eventuali CIG e CUP e lo stato di invio della fattura.



Contatti - nuovo inserimento
0B

| Dati contatte I Altre informazioni

Ragione sociale * |

Cognome Nome

Partita IVA Codice fiscale
Indirizzo

Citta

CAP Provincia  -scegli- W

Nazione ITALIA v

Note indirizzo

Telefono

Cellulare Geolocalizzazione non disponibile
Fax

Modificare i dati di un’anagrafica cliente esistente. Una volta selezionato un cliente gia
caricato nell’elenco, sara possibile modificare i dati dell’anagrafica stessa.

Esigibilita IVA: dall’anagrafica cliente verra derivato anche il dettaglio di esigibilita IVA (immediata, differita
o split payment), dato modificabile, se necessario, su singolo documento.

Definito il tipo documento e lI'intestatario, verranno aggiornati i riferimenti del documento, numerazione e
data, che potranno essere ulteriormente modificati.



FATTURA n°® 5/2019

Dati documento Dati avanzati fjDestinatario
Tipo Fattura v m I
Numero * s@  de+ 28012019 m | Ragione sociale *
Totale 0,00 Partita IVA *
Codice fiscale *
Non Saldato Esigibilita IVA - scegli - v Dati completi
\ v
Oggetto

Con le icone, sara possibile:

a Ricercare un cliente intestatario gia anagrafato. L'opzione aprira una videata in cui viene
mostrato I'elenco dei clienti gia caricati a sistema. | clienti soggetti a fatturazione
elettronica sono identificati da una barretta azzurra a sinistra della ragione sociale:

Contatti

RAGIONE SOCIALE

gallo claudio ‘

IJean Pierre Lambert

Creare un nuovo cliente intestatario. Selezionando questa opzione si aprira la videata di
caricamento di una nuova anagrafica cliente che andra compilata nella sua completezza ed
indicando correttamente i dati della fatturazione elettronica (per i dettagli, consultare la
FAQ “Quali sono le impostazioni da inserire nell'anagrafica azienda per I'accettazione dei
contratti di PAD ed il corretto invio delle fatture elettroniche?”)



= B..QUI FATTURA
RN Fatture (X]

Scrivania

Tutti @ Fattura Proforma Nota credito | Mese
=]
M4 44 PP MM Riga1di2s @M guida video

Fatture

emesse
N* TIPO DATA CLIENTE

A
’ 21-FE Fattura 28/01/2019 Dylog Spa
Fatture 20FE Parcella 28/01/2019 Dvioa Soa

La videata che si apre consente il caricamento della fattura.

B W &
Sulla cornice, sono presenti i tasti che consentono:

inserimento di un nuovo documento;

E salvataggio del documento corrente;

1] .. .
eliminazione del documento corrente;

stampa del documento corrente;

Tipo di documento: in caricamento del documento, il primo dato da indicare & il tipo di documento che
si vuole emettere (fattura, fattura proforma o nota credito):

FATTURA n° 5/2019 ] X
OFE &  ®Mguidavideo
Dati documento Dati avanzati Destinatario
w_ [ - [+
Numero * Fattura proforma Ragione sociale *
Totale fiotn credio Partita IVA *
Codice fiscale *
Non Saldato Esigibilita IVA - scegli- v Dati completi

Successivamente occorrera scegliere I'intestatario del documento:

Intestatario del documento



Caricamento manuale

Sezione TESTATA

Per caricare un nuovo documento fattura:

a) Dallavideata “Scrivania” é sufficiente premere sul tasto “Nuova fattura”

= B. QUI FATTURA

Bentornato, GLLCLD Srl

O Visuakrza reporistica

..oppure...

b) deve cliccare sulla voce “Fatture emesse” della toolbar di sinistra:

= B QUI FATTURA

Bentornato, GLLCLD Srl

O Visualizza repornsbca

Fatture
ricevute

Rcevute

e premere sul tasto “+”



Introduzione

Il presente documento rappresenta una guida pratica per il caricamento di una fattura, sia in modalita
manuale, sia in generazione da un preventivo\fattura proforma esistente, sia per duplicazione.

Vengono riportati passo a passo tutte le operazioni da seguire per la creazione di una fattura corretta e
completa.
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