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FATTURE ATTIVE (VENDITA) VERSO LA P.A E VERSO PRIVATI

Alcune PREMESSE UTILI:

e TLa Fattura Elettronica deve essere inserita nel relativo REGISTRO IVA di
Fatturazione Elettronica, quindi & necessario UTILIZZARE I REGISTRI IVA
con Codice >2000

e Se la Fattura é Split Payment (verso Enti Pubblici) occorre utilizzare le
Aliquote IVA 22s (split payment), 10s ecc.. e non le normali aliquote 22,
10 ecc.. e spuntare 1l’opzione Fattura Split Payment

e FE’ fondamentale caricando la Fattura di Vendita inserire nel dettaglio
degli importi anche il Valore unitario e la Quantita (eventualmente
inserire Quantita = 1 se riguarda una singola unita)

e Si ricorda che la firma digitale della Fattura Elettronica e obbligatoria
solo nel caso di Fatture verso Enti Pubblici mentre & facoltativa per le
Fatture verso Privati.

e Si ricorda inoltre che 1’invio delle Fatture Elettroniche verso la
piattaforma SDI deve sempre essere effettuato utilizzando una email PEC.

Indice:

e Alcuni controlli preliminari per la Gestione delle Fatture Elettroniche in
Partenza
o Impostazione Ente
o Verifica / Imposta Registri IVA / Codici IVA
e Fase 1 - Creazione della Fattura Elettronica in partenza (Vendita)

e Fase 2 - Invio della Fattura Elettronica
o 2a) Enti che NON DISPONGONO del software Siscom Olimpo e NON
DISPONGONO del software Siscom Egisto
o 2b) Enti che NON DISPONGONO del software Siscom Olimpo e DISPONGONO
del software Siscom Egisto
o 2c) Enti che DISPONGONO del software Siscom Olimpo e Siscom Egisto
(Archiviazione, eventuale Firma Digitale, Protocollo ed Invio della
Fattura Elettronica)
= Pianificazione iter su Siscom Olimpo - Operazioni suddivise
tra due o piu utenti diversi (caso in cui un utente generi la
fattura e altri utenti effettuino la firma, archiviazione ed
invio della stessa)
e Ulteriori informazioni utili
o Esito di mancata consegna in caso di Fatture verso Privati senza
Partita IVA (caso Bl)
o In caso di Scarto della Fattura ..
o Visualizzazione Fattura Elettronica / Storico Fattura

La presente guida illustra le funzioni del programma e fornisce una soluzione ai Pag 1 di
quesiti piu comuni. 12 .
Per ulteriori richieste si consiglia di utilizzare il sistema di Ticketing.
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Alcuni controlli preliminari per la Gestione delle
Fatture Elettroniche in Partenza

1) Impostazione Ente:

- Se 11 vostro Ente ha una Partita IVA DIVERSA dal Codice Fiscale e
necessario andare, dal menu principale di GIOVE, in basso a sinistra e
cliccare su FATTURA ELETTRONICA. Andare quindi in Servizi - Dati Enti ed
indicare la partita iva dell'ente in basso a destra (nel campo Partita
IVA) e confermare.

- in questa videata € possibile inserire anche la modalita di pagamento
che verra indicata sulle fatture elettroniche in partenza.

2) Verifica / Imposta Registri IVA:

Per verificare / inserire i1 Registri IVA occorre accedere alla funzione
Tabelle (in basso a sinistra) -> Registri IVA.

CASO A) Unico Registro IVA
Se 1l’ente ha un solo Registro IVA potete provvedere a modificare la

Descrizione dei Registri gia presenti tramite il doppio click sulla
relativa voce:
1 - *; 1001 - * - Split / Reverse; 2 - 2001 - * Fatturazione

Elettronica
con una descrizione da voi preferita, ad esempio

1 - Registro IVA; 1001 - Registro IVA - Split / Reverse; 2 - 2001 -

Registro IVA Fatturazione Elettronica
Nota Bene: la modifica della descrizione deve essere effettuata sia sul
Registro 1 che sul 1001 e il 1002

CASO B) Piu Registri IVA differenti
Se 1l’ente ha piu Registri IVA occorre provvedere all’inserimento di essi

cliccando sulla voce Nuova Attivita.
Nella schermata occorre indicare semplicemente il Numero del Registro
(potete andare in progressione 1,2,3..) e la Descrizione del Registro IVA
(Es. Mensa, Asilo, ..) (Tutte le altre impostazioni, se non per registri
particolari, lasciatele invariate cosl come vengono proposte).
Una volta inseriti i Registri IVA interessati, chiudete (tornado a Giove)
e riaprite la Gestione Tabelle - Registri IVA affinche il programma
provveda in automatico a creare i Registri 100x e 200x relativi allo Split
/ Reverse e alla Fatturazione Elettronica.

Altre Informazioni Utili

e [’eventuale modifica / cancellazione di un Registro IVA 1,2,.. deve
essere effettuata anche per i due Registri IVA corrispondenti 100x,
200x, .

e Nel caso in cui vi servano dei Nuovi Codici IVA da indicare sulle
Fatture di Vendita essi possono essere inseriti in Tabelle -
Registri IVA - Codici IVA

La presente guida illustra le funzioni del programma e fornisce una soluzione ai Pag 2 di
quesiti piu comuni. 12 ’
Per ulteriori richi

= si consiglia di utilizzare il sistema di Ticketing.
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3) Verifica Codici IVA

Per verificare 1 Codici IVA occorre accedere alla funzione Tabelle (in
basso a sinistra) -> Registri IVA / Codici IVA.

Si consiglia di inserire la NATURA IVA su tutti i codici ESENTI O ESCLUSI
IVA, indicandone quindi la Natura (N1, N4 ecc..) nella relativa tendina,

come nell’esempio:

il lva al 21% 21,00 (0.00/4 - Imponibile 0 0 ] ]
‘# . 21 |va al 21% indetraibile 21,00 100.00{4 - Imponibile 0 a 1] a
g Mo Soageti 2 VA s Tva al 21% Splt Payment 71,00 100,00( - Imponibie 7 0 0 0
5 Non Imponibili
Uscita 2 Iva al 22% 22,00 (0.00/ 4 - Imponibile 0 ] ] ]
22 Iva al 22% indetraibile 22.00 100.00{4 - Imponibile: 0 1] 1] 1]
22z Iva al 22% split payment 22.00 100.00{4 - Imponibile: 0 i) i) i}
iz lwa al 4% Split Payment 4,00 100,004 - Imponibile 0 1] a a
5i lva al 5% indetraibile 500 100,004 - Imponibile 0 1] a a
Bz Iva al B2 split payment 500 100,004 - Impanibile 0 1] 1] 1]
BOL BOLLO - op. escluss dicu 0,00 0.00{3 - Mon soggetta 0 [ a a
cy Carrizpettivi da Yentilare 0,00 0.00{2 - Esente 0 1] 1] —
& |EST Eszente art.10 0,00 0.00{2 - Esente 1-Esente &t 10 o o ( M4- esente [ex » |0
ES2 Esente art. 10117 \. !ﬂ
Ea3 [ T - M1 - escluse (es. ew at. 2, 3,5, 13,15, del DPR n. B33/72) o
sere an THHan T 3Nz - non soagette (g3 e an.7-bi 1, 7-quater, 7- quinguies, ecc. del DPR n. B33/72] |
ES4 Ezente art. 10 n.27 auir{ N3 - non imponibile [es. ex 71.72, del DPR n. 633/72 e artt. 41 e 58 del D.L n. 331./733) ]
4 M k.10 del DF)

Nel caso la Natura non fosse specificata in questa tabella il software
provvedera automaticamente ad indicare N4 ESENTE SPESE per tutti i Codici
esentli o esclusi IVA utilizzati sulla Fattura Elettronica.

Fase 1 - Creazione della Fattura Elettronica in partenza
(Vendita)

Per inserire una Fattura di Vendita occorre accedere alla Funzione:

Gestione d’Esercizio - Gestione Fatture Clienti -Gestione Fatture Clienti
Una volta selezionato il Registro IVA (SI RICORDA di selezionare il Registro IVA
con Codice >2000 in caso di Fattura Elettronica) cliccando su Conferma

accederete alla Gestione Fatture.

Cliccando su Inserimento verra abilitata la videata per 1’inserimento dei campi.
Indicate quindi:
*Dati Obbligatori¥*
e Data Documento
e Debitore
e Descrizione
e Dettaglio Fattura
o % IVA (SI RICORDA Se la Fattura e Split Payment (verso Enti
Pubblici) occorre utilizzare le Aliquote IVA 22s (split
payment), 10s ecc.. e non le normali aliquote 22, 10 ecc..) e
spuntare l'opzione Fatture Split Payment
o Descrizione
0 Quantita (SI RICORDA che ¢ importantissimo che sia indicata la
quantita (indicare 1 se riguarda una singola unita)
o Val. Unitario
o (Complessivo e IVA verranno calcolati in automatico in base ai
precedenti valori)
*Dati NON Obbligatori¥*

e Data Scadenza

nte guida illustra le funzioni del programma e fornisce una soluzione ai Pag 3 di
ti piu comuni. 12 ’
ulteriori richie

si consiglia di utilizzare il sistema di Ticketing.
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e Capitolo di Bilancio

e Accertamento

e Note e riferimento amministrazione

e Importo Bollo

e Codice Esenzione

e Codice CUP e Codice CIG
Una volta inseriti tutti i dati & possibile Confermare, Stampare (stampa
cartacea della fattura) (in automatico verranno salvati i dati) o Creare la
Fattura Elettronica (in automatico verranno salvati i dati). La creazione della
fattura elettronica e/o la stampa cartacea possono essere attivate anche in un
secondo momento in fase di Variazione.
Dopo aver inserito la fattura e sufficiente cliccare sul pulsante
“Fat.Elettronica” per avviare la creazione della Fattura Elettronica in
partenza, esempio:

0. oooooT AL [LALY)
0.00000] 000 0.00
Ll

f_annnn

=]

Cox|
Cox

7)1 03/03/2018 |2015/7/ J.'?rl'.'cl!ﬂ.l.'ll di gattinara aiiure

# |ﬂ7

v Conlelmal & stampa | %" Conf,+Revers, Fat.Elettronica Fine Ins.

FATTURA ELETTRONICA VERSO ENTE PUBBLICO -

Si procede alla selezione/ricerca dell’Ente Pubblico e dell’Ufficio a cui
inviare la Fattura. Il programma tenta una ricerca sull’INDICEPA in base al
Codice Fiscale e/o Partita IVA. Se 1’Ente non viene trovato, l’utente dovra
inserire 1l Codice Univoco Ufficio dell’Ufficio Destinatario (fornito dall’ente
stesso), esempio:

Indice PA - Ricerca del Codice Univoco dell’Amministrazione Pubblica [

E' necessario selezionare I'ufficio dell’Amministrazione Pubblica
che ricevera la Fattura Elettronica, questi dati vengono presi dal
registro dell’ Indice PA (www.indicepa.gov.it)

| Amministrazione trovata sull'Indice PA:

[l |Comune di

Uffici trovati sull'Indice PA

Ufficio [_cod [___pata Avvio E-Ma
Uff_eFatturaPa 2015-02-11 anag

<[ T » I
Codice univoco ufficio selezionato:
Annulla

FATTURA ELETTRONICA VERSO PRIVATI -

In caso di Fatture verso PRIVATI e possibile selezionare queste tre opzioni in
base al Debitore:

1

[ sci—ione TipologaEat Eletlmnica‘

 Fatturawerso ENTI PUBBLICI

= Fattura verso PRIVATI:

Caso A) PRIVATO CON PARTITA IVA

& A1) Caso di Privato con Partita v non registrato sulla
Fiattaforma: inserire I'E-kail PEC:

AZ) Caso di Privato con FPardita Wa registrato sulla
Fiattaforma: inserire il Codice Destinatario:

| . L

| Caso B) PRIVATD SENZA PARTITA IVA

 B1) Caso di Privato senza Partita WA,

1 —p
Prosegui

—

{
I
L ——
{

guida illustra le funzioni del programma e forni
quesiti piu comuni.
Per ulteriori richieste si consiglia di utilizzare il sistema di Ticketing.

una soluzione ai Pag. 4 di
12
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Al) Privato con Partita IVA NON REGISTRATO sulla Piattaforma

e non disponendo del Codice Destinatario occorre inserire la PEC del
Debitore

A2) Privato con Partita IVA REGISTRATO sulla Piattaforma

e occorre inserire 11 Codice Destinatario di 7 Caratteri (da richiedere al
Debitore)

B) Privato senza Partita IVA (Persona Fisica oppure Enti privati non soggetti a
fatturazione elettronica)

e non occorre specificare nulla se non il corretto Codice Fiscale sulla
Fattura di Vendita.

ATTENZIONE: Si ricorda che nel caso di Privato senza Partita IVA (Persona
Fisica) (Caso B) il vostro Ente deve comunque inviare la FATTURA ANALOGICA;
infatti la Fattura Elettronica in questo caso non sostituisce la normale
“Fattura Cartacea”. Il Cittadino pud (facoltativamente) consultare la Fattura
Elettronica accedendo al Sito dell’Agenzia delle Entrate.

ALTRE INFORMAZIONI UTILI

GESTIONE CORRETTA DEL BOLLO VIRTUALE (esempio CASO DI FATTURE VERSO L’ASL o
altre casistiche verso Enti Pubblici o Privati dove e richiesto il BOLLO
VIRTUALE)

E’ stata inserita una nuova aliquota IVA “BOL - BOLLO - op. escluse di cui
art.15” che deve essere usata nel caso di Fatture Attive verso 1’ASL o altri
casi dove & previsto il BOLLO VIRTUALE (sia verso Enti Pubblici che Enti
Privati) .

I1 Bollo gquindi NON deve essere piu specificato nel campo a lato destro della
Fattura ma deve essere inserito come dettaglio della Fattura nel seguente modo:

Mate/Fif. Am. ‘ * Parziale (suro) 253005

‘ N WA feurn) 00

%lva [escrizione Quartita Wal Unitariol Complessivol Wit ol (ura) 00
3 + | Descrizione riga 1 .00 23,30000 72230 0,00
PP Bacitiziasadioa 2110 ooy 100 7p NI ‘U-"‘ j
E 0-BOLLO-op.esc  |Spese bolli.. 1.00 2,00000 200 0,00 Tl faie) 253005
0 a a 2 a i

(Si consiglia di inserire anche la descrizione del Bollo esempio ‘Spese bollo
ecc..”, la quantita=1l, valore unitario = 2,00)

RIFERIMENTO AMMINISTRAZIONE

Alcuni enti richiedono 1’inserimento di un campo Riferimento Amministrazione che
si puo inserire sulla Fattura in GIOVE nel campo Note/Rif. Am. presente sotto
alla causale/descrizione della Fattura. Si ricorda che la lunghezza accettata
sulla Fattura Elettronica e di soli 20 caratteri.

AGGIUNTA DEI DATI RELATIVI ALL’ORDINE/CONTRATTO E AGGIUNTA DI EVENTUALI FILE
ALLEGATI ALLA FATTURA ELETTRONICA

Confermata la fase di creazione della Fattura Elettronica e possibile inserire
alcuni dati facoltativi quali i dati relativi all’Ordine/Contratto e un File
Allegato alla Fattura, vedi esempio:

La presente guida illustra le funzioni del programma e fornisce una soluzione ai Pag 5 di
quesiti piu comuni. 12 .
Per ulteriori richie

= si consiglia di utilizzare il sistema di Ticketing.
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&P Fattura in Partenza: Gestione Dati Aggiuntivi - [
Inserire E li Dati Aggi ivi della Fattura (Dati Opzionali):

Dati Drdine/Contratto:
" Ordine d4cquisto  Contratto

Identificativa 1

Data 01/01/2015

Codice Commessa ||

Codice CIG aaar - ke 1 Fe
Codice CUP Frcetiasing - i vakvimar & Fatesl

Documento Allegato alla Fattura:
Allegate  [Bllegate do |_stogiia... |L&] = |

* Prosegui con la Creazione della Fattura

FATTURE SPLIT PAYMENT (CASO VERSO ENTI PUBBLICI)

In caso di Fatture SPLIT PAYMENT & necessario selezionare con codice aliquota
IVA i codici con 1’indicazione SPLIT PAYMENT esempio: “22 - IVA 22 % Split
Payment”.

In questo modo sulla fattura elettronica viene indicato il regime SPLIT PAYMENT.

Fase 2 - Invio della Fattura Elettronica

SI RICORDA CHE: La firma digitale della Fattura Elettronica generata e
obbligatoria SOLO nel caso di Fatture verso Enti Pubblici, nel caso di FATTURE
verso PRIVATI LA FIRMA DIGITALE e FACOLTATIVA.

2a) Enti che NON DISPONGONO del software Siscom Olimpo e
NON DISPONGONO del software Siscom Egisto

Per gli enti che non dispongono né del software SISCOM OLIMPO né del software
SISCOM EGISTO, al termine della creazione della Fattura Elettronica il programma
da la possibilita di salvare il file XML in una cartella a scelta dall’utente in
modo che possa essere successivamente inviata al sistema SDI tramite PEC.

Per inviarla: occorre inviare una E-Mail PEC (Email non PEC causeranno uno
scarto della Fattura inviata) con allegato il solo File della Fattura
Elettronica (& importante verificare che non ci siano altri file allegati oltre
a quello della Fattura).

Nel caso di Fatture verso Enti Pubblici occorre allegare il file firmato
digitalmente quindi quello con estensione .P7M.

In caso di Fatture verso Enti Privati & sufficiente allegare il file non firmato
digitalmente in formato .XML (oppure in formato .P7M se & stato comunque
firmato, operazione che ricordiamo essere facoltativa)

L'E-mail va inviata a: sdiOl@pec.fatturapa.it

2b) Enti che DISPONGONO del software Siscom EGISTO ma NON
DISPONGONO del software Siscom Olimpo

Per gli enti che dispongono del software EGISTO ma non dispongono del software
OLIMPO possono, dopo aver generato il file XML della fattura elettronica, aprire
Siscom EGISTO e inserire il Protocollo di questo fattura.

E’ molto importante selezionare la CORRISPONDENZA PREDEFINITA (in alto a
sinistra) cercando la dicitura “Fattura elettronica cliente”:

La presente guida illustra le funzioni del programma e fornisce una soluzione ai Pag 6 di
qu ti piu comuni. 12
Per ulteriori richies

= si1 consiglia di utilizzare il sistema di Ticketing.
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GIOVE

|&l Gestione Protocolle — el - - - .
Inserimento Nuovo Protocollo Olivi Eliana
= ARRIVG & PARTENZA £ INTERNO Spediz._[* = oo 5| i -
i Selezionare Corrispondenza Predefinita -
NUOVO PROTOCOLLO: Ricercare la Corrispondenza Predefinita per un Inserimento pii Rapido
i
; T Ativi J < if | ica i > =
(;?;rcl‘seﬁim: P ITum i Settori - attura e ettroml:ﬂ:;e_rltg_) b
I Interni [RAGIONERIA- TRIBUTI - [FATTURAN._DEL Huova
= i
Doppio Click per Ripraparre | Dati della Corrispondenza Predefinita ‘ =
Codice |Desciizi Oggetta E
, Ll
en
M (
2

Occorre poi allegare il file della fattura elettronica al protocollo cliccando
sul pulsante SFOGLIA E ALLEGA sulla destra:

Documenti

£ Documenti
E Allegati

Sfoglia e Allega

Fare quindi ‘Sfoglia’ per selezionare il file e confermare il file allegato in
modo da vedere la fattura elettronica nel seguente riquadro a destra:

Documenti

E Documenti
= Allegati (1)
MLITO0Z270230022_...

Si pud dunque procedere con gli eventuali dati mancanti (mittente, tipo
spedizione, ecc..) e successivamente con la conferma del protocollo in basso.
Confermando il protocollo si aprira la seguente videata:

NUMERO DI PROTOCOLLO ASSEGNATO:

! N. 0000002 |

Operazioni Conseguenti
ml Stampa Etichette per i Destinatari

Ml Inserimento Documento

ml Gestione Allegati (Memorizzati: 1)
ml Apri Procedimento del Documento
m Invio Protocollo Tramite E-Mail

Sono stati Memorizzati 1 Allegato per Questo Protocollo

E’ importante che sia spuntato “invio Protocollo Tramite E-mail” per poter
predisporre 1l’email verso il sistema SDI.

Verificare che in alto come ACCOUNT sia specificata 1l’email PEC e confermare con
INVIA E-MAIL in basso.

E’ possibile che EGISTO proponga una email verso il sistema SDI diversa da
sdilOl@pec. fatturapa.it, pudo infatti proporre esempio sdi02@, sdi03@, sdil5d

ecc... in base all’ultima email che ha ricevuto dal sistema SDI.

La presente guida illustra le funzioni del programma e fornisce una soluzione ai Pag 7 di
quesiti piu comuni. 12
Per ulteriori richieste si consiglia di utilizzare il sistema di Ticketing.
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In questo caso consigliamo di mantenere 1l’email proposta in automatico.

~ [r— el
il Messaggio E-Mal LEIL

(B |

- Dettagli E-Mail

Account: -
A IsdilO@?pecfatturapa.k

S(E=

CCN:

Oggetto:  |FATTURA N._ DEL

Allegati: 8 87640-1-IT00270230022_00026.xml 2,98 KB
Dimensioni:

2,98 KB

Comune di Prova 5

Prot. 0000002 del 24/01/2019

Oggetto: FATTURA N._ DEL

»

“AVVERTEMZE Al SENSI DEL DLGS 196/2002
Le informazioni contenute in questo messaggic di posta elettronica e/o neli fileds allegata/i, sonc da considerarsi strettamente riservate. || lore utilizzo & consentits
esclusivamente al destinataric del messaggic, per le finalita indicate nel messaggio stesso. Qualora riceveste questo messaggic senza esserne il destinatario, Vi
preghiameo cortesemente di dercene notizie via e-mail e di procedere alla distruzione del messaggio stesso, cancellandole dal WVostro sistema; costituisce comportamento
contraric ai principi dettati dal Dlgs 198/2002 il tratteners i| messaggio stesso, divulgarle anche in parte, distribuirlo ad altri soggetti, copiarlo, od utilizzarle per finalita e
diverse.”

m

. Invia E-Mail ¥ E-Mail Certificata X Esdi
nvia al ¥ Includi Pi& Pagina —

MS Qutloo

Con questa ultima operazione 1l’iter di generazione ed invio della Fattura

N

Elettronica e terminato, la Fattura e stata inviata alla piattaforma SDI!

2c) Enti che DISPONGONO del software Siscom Olimpo e
Siscom Egisto (Archiviazione, eventuale Firma Digitale,

Protocollo ed Invio della Fattura Elettronica)

Per gli enti che dispongono del software SISCOM OLIMPO - Archiviazione
documentale posso effettuare le operazioni di visualizzazione, archiviazione,
protocollo, eventuale firma digitale ed invio della fattura elettronica
direttamente tramite 1’interfaccia di SISCOM OLIMPO.

Creata infatti la fattura elettronica, il programma chiede se proseguire con le
fasi successive su SISCOM OLIMPO:

La presente guida illustra le funzioni del programma e fornisce una soluzione ai Pag 8 di
quesiti piu comuni. 12
Per ulteriori richieste si consiglia di utilizzare il sistema di Ticketing.
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= B
FatturePA - Fatture elettroniche — li—‘_l
I —

i 1 Creazione Fattura Elettronica Effettuata!

Sivuole continuare con I'archiviazione, la firma digitale e l'invio al
Sisterna di Interscambio (5dI) 7

| I
Si | No

Confermando viene aperta in visualizzazione la fattura su SISCOM OLIMPO:

ML TT00390580025_00007 - Siscom Olimpo -—— — (G=NE- ]
#% Aggiorna | g5/ ns. Campo | [¥ In= Testo | jur| mmagini| | Doc. nel Fasc. Digitale | % DocumentiCorrelati | 4 Doc. Processo |
Jescrizione brave [IT00390580025_00007 File Temp. [RD87608-1.xm| Ordinz [t ~| Conferma x| =
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Operazioni da effettuare:

1) Se si vuole STAMPARE LA FATTURA (facoltativo): sul testo della fattura
fare tasto destro / STAMPA

2) Se si vuole FIRMARE LA FATTURA (obbligatorio verso ENTI PUBBLICI e
facoltativo verso PRIVATI): cliccare su FIRMA DIGITALE in alto a destra
(11 software chiedera il PIN, si ricorda che la chiavetta di firma
digitale deve essere prima inserita sul PC CLIENT).

3) Per PROTOCOLLARE LA FATTURA (consigliato): cliccare su PROTOCOLLA sulla
destra, verra aperto il programma SISCOM EGISTO per poter effettuare la
protocollazione della Fattura Elettronica.

4) Per ARCHIVIARE e INVIARE LA FATTURA al sistema SDI: cliccare su ARCHIVIA
sulla destra, viene quindi archiviato il documento su OLIMPO e infine
viene chiesto di inviare 1’email PEC al sistema SDI:

nte guida illustra le funzioni del programma e fornisce una soluzione ai Pag 9 di
ti piu comuni. 12 .
ulteriori richie

si consiglia di utilizzare il sistema di Ticketing.
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v Invia tramite E-Mail
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Controllare che sia spuntato INVIA TRAMITE E-MAIL e procedere con la
generazione della email PEC verso il sistema SDI:

N

Dettagli E-Mail

Account: |PEC Test j
A: |5d|10@pec.fattu rapa.it

cc: |

CCN: |

Oggetto: |Fattura Elettronica numero 2019/2/1/FE del 12/01/2019

Allegati: 8 87631-1-ITO0390580025_00007.xml 2,85 KB
Dimensioni:

2,85 KB

Comune di Prova -

Prot. 0000001 del 23/01/2019

Oggetto: Fattura Elettronica numero 2019/2/1/FE del 12f01!2019|

"AVVERTENZE Al SENSI DEL DLGS 196/2003

m

Lei ioni in questo di posta efo nelli file/s allegateli, sono da i riservate. |1 loro utilizze & consentito

sl del per |e finalita indicste nel messaggio stesso. Qualors riceveste questo senza essemns il Vi
preghisme cortesemente di darcene notizia vie e-mail e di slla ione del io stesso, del Vaostro sistema; costituisce comportamento
contraric si principi dettsti ds| Digs 196/2003 il il stasso, snche in parte, distribuirlo sd sibi soggstti, copiarlo, od utilizzarlo per finalita =

diverse.”

= Invia E-Mail ¥ E-Mail Certificata x Esdi
nvia = IV Includi Pi& Pagina =L

MS Outlook

Verificare che in alto come ACCOUNT sia specificata 1l’email PEC e
confermare con INVIA E-MAIL in basso.

E’ possibile che OLIMPO proponga una email verso il sistema SDI diversa da
sdiOl@pec.fatturapa.it, pud infatti proporre esempio sdi02@, sdi03@,
sdil5@ ecc... in base all’ultima email che ha ricevuto dal sistema SDI.

In questo caso consigliamo di mantenere 1’email proposta in automatico.
Con questa ultima operazione 1l’iter di generazione ed invio della Fattura
Elettronica & terminato, la Fattura e stata inviata alla piattaforma SDI!

Pianificazione iter su Siscom Olimpo - Operazioni

suddivise tra due o piu utenti diversi (caso in cui
un utente generi la fattura e altri utenti effettuino
la firma, archiviazione ed invio della stessa)

La presente guida illustra le funzioni del programma e fornisce una soluzione ai Pag 10 di
quesiti piu comuni. 12 .
Per ulteriori richieste si consiglia di utilizzare il sistema di Ticketing.
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Nel caso in cui 1l’utente che inserisce e genera la Fattura Elettronica non
sia lo stesso utente che effettua la operazioni di firma, archiviazione ed
invio & possibile utilizzare SISCOM OLIMPO per poter pianificare e
suddividere tali operazioni tra i vari operatori destinati a questa

passaggi. .2 Anteprima

3 Stampa |

L’utente che genera la fattura deve quindi confermare la
fattura ed arrivare alla videata di visualizzazione della
stessa su OLIMPO, in questa fase e possibile dare
1"autorizzazione alla gestione della fattura ad altri
utenti cliccando su CONDIVIDI sulla destra:

Viene visualizzata la videata di gestione del Documento dove €& possibile

F# Firma Digitale

inserire gli operatori abilitati nella sezione SOGGETTI INTERNTI:

'
8 e v/ cper S &S
8 e e /e S = 5

Selezione Ufficio / Operatore ] P
SR®3] RAGIONERIA - TRIBUTI A @ P.EC. -

=
¢! Informazioni sul Documento

* Partenza © Intef

Elenco Soggetti E
Ricerca De

Nominativo
SISCOM S.p.A.

I
Oggetto Trattato: Il

Fattura Elettronica numl
R.SEVEGA)

o
488 ANAGRAFE - COMMERCIO - ELETTORALE

€8 ASSESSORE AMANUTENZIONI, ARRE VERDI, VIABILITA

48 ASSESSORE ARREDO URBANO, SERVIZI DEMOGRAFIC], COMM
48 ASSESSORE ISTRUZIONE E LAVORI PUBBLICI

£ ASSESSORE SPORT, BIBLIOTECA, CULTURA

€8 CULTURA

€8 EDILIZIA PRIVATA,

€8 GIUNTA COMUNALE

€8 ISTRUZIONE - ASSISTENZA

8 LAVORI PUBBLICI

m

Titolario .

(f
[l
Cat. ‘IV - Risorse finanziarie l
[l

cl. ‘2 - Uscite

Fas. ‘D -=

.| €8 POLIZIA MUNICIPALE — v Invia E-Mail v
€8 PROTOCOLLO SEGRETERIA
¥  Conferma | i I %REU I ¢ Testo |
CERDETADIN SOl INALE

Gli utenti abilitati, a cul €& stato condiviso 1l documento, troveranno il
documento nel Quaderno di Lavoro di OLIMPO. Facendo semplicemente doppio
click sul Documento (dall’ apposito elenco del Quaderno di Lavoro) si apre
nuovamente la videata di visualizzazione della Fattura dove & possibile
riprendere 1’iter procedendo quindi con eventuale Firma Digitale,
Protocollazione, Archiviazione ed Invio della Fattura Elettronica (come da
istruzioni riportate nei paragrafi precedenti).

ULTERIORI INFORMAZIONI UTILI

Esito di mancata consegna in caso di Fatture verso
Privati senza Partita IVA (caso Bl)

In seguito all'invio di una Fattura Elettronica verso Privato SENZA PARTITA IVA
arrivera successivamente sulla PEC una notifica di MANCATA CONSEGNA (MC) .

Questa notifica e prevista in quanto viene ricordato che la fattura elettronica,
in questo caso, non verra recapitata al destinatario.

E' infatti il destinatario che (facoltativamente) pud andare a consultarla sul
sito dell'Agenzia delle Entrate.

Questo messaggio non indica quindi alcun scarto ma € da interpretare come
promemoria del fatto che l'ente deve comunque inviare il cartaceo/email della
fattura esattamente come avveniva in precedenza.

La presente guida illustra le funzioni del programma e fornisce una soluzione ai Pag 11 di
esiti piu comuni. 12 .
~ ulteriori richieste si consiglia di utilizzare il sistema di Ticketing.
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In caso di Scarto della Fattura

In caso di scarto, nel file dello scarto troverete il codice e la descrizione
dell’errore.

Questi errori sono spiegati nel file presente sul sito della fattura elettronica
scaricabile da:

http://www.fatturapa.gov.it/export/fatturazione/sdi/Elenco Controlli V1.3.pdf
Occorrera correggere la fattura da gestione Fatture Clienti e procedere con una
nuova generazione della fattura elettronica facendo FATTURA ELETTRONICA in basso
/ RIGENERA FATTURA ELETTRONICA:

Wisualizza la Fattura Elettronica

[ ——— Visualizza Storico Fattura

Rigenera la Fattura Elettronica

Questa operazione fara ripartire 1’iter descritto sopra di generazione di una
nuova fattura elettronica.

Visualizzazione Fattura Elettronica / Storico Fattura

Per poter visualizzare successivamente la fattura elettronica generata o per
consultare lo storico di questa fattura, occorre richiamare la fattura da
Gestione Fatture Clienti e cliccare su Fattura Elettronica in basso
visualizzando il seguente menu:

W_l
Visualizza la Fattura Elettronica

22 DI R.SEVEGR
P ———— Visualizza Storico Fattura
|

Rigenera la Fattura Elettronica

‘ @ é.lgégluiuilettrunica(SI];] L Inserimenm]

Selezionando Visualizza la Fattura Elettronica & possibile visualizzare a video
la Fattura in formato grafico.
Selezionando Storico Fattura € possibile visualizzare le operazioni effettuate
su questa Fattura elettronica.

La presente guida illustra le funzioni del programma e fornisce una soluzione ai Pag 12 di
quesiti piu comuni. 12 .
Per ulteriori richieste si consiglia di utilizzare il sistema di Ticketing.
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