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1 FATTURE ELETTRONICHE WEB 
 
 
 

1.1 INTRODUZIONE 
 

1.1.1 Che cos’è Fatture Elettroniche WEB 
FATTURE ELETTRONICHE WEB è un applicativo web che permette di creare e validare fatture 
in Cloud. L’obbiettivo dell’applicativo è quindi quello di creare un documento conforme ed adatto 
all’invio della fattura elettronica presso SDI, delegando tuttavia l’invio effettivo al portale HUB (che 
è un servizio strettamente collegato a FATTURE ELETTRONICHE WEB, ma differente).  
 
 

1.1.2 Funzionalità presenti 
Tramite FATTURE ELETTRONICHE WEB è possibile:  

 Creare aziende su doppio livello (Utente che gestisce più aziende e utente mono 

azienda). 

 Gestire le anagrafiche (creazione e modifica) per quanto riguarda i clienti, i prodotti, le 

banche. 

 Creare una fattura o una nota di credito in formato XML con PDF allegato. 

  Inviare la suddetta all’HUB. 

Tutte queste funzionalità verranno ora viste in dettaglio.  

 
 
 
 
 

1.1.3 Schema riepilogativo 
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1.2 UTILIZZO DEL SERVIZIO FATTURE ELETTRONICHE WEB  
 

1.2.1 Registrazione 
Giunti all’indirizzo sopra indicato ci si presenterà questa schermata: 
 
 

 
 

Per registrarsi è sufficiente inserire la propria email nell’apposito campo e cliccare sul pulsante 
“Registrati”.  
Fatto ciò accederemo alla pagina di registrazione, e immediatamente si verrà avvisati tramite 
messaggio che è stato inviato il codice necessario a validare la registrazione. 
  
 
Cliccando “OK” sul messaggio sarà possibile compilare la FORM di registrazione e procedere.  
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Tutti i campi qui presenti sono obbligatori, fatta eccezione per i dati del proprio commercialista.  
Se la registrazione è avvenuta con successo, si verrà rimandati alla pagina di login, dalla quale 
ora si potrà accedere inserendo i dati dell’utenza appena creata.  
 

E’ possibile utilizzare il tasto  dopo aver inserito una Partita IVA per popolare in 
automatico i campi disponibili. La ricerca viene effettuata direttamente sugli archivi dell’agenzia 
delle entrate. L’importazione non è in ogni caso vincolante, e si potrà modificare o integrare i dati 
manualmente se necessario. Questa funzione è disponibile in fase di registrazione, in fase di 
creazione azienda e anche nell’anagrafica dei clienti.  
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1.2.1.1 Partita IVA o Codice Fiscale  
 
Per utilizzare il servizio FATTURE ELETTRONICHE WEB è necessario essere titolari di una 
partita IVA; è possibile registrarsi utilizzando il codice fiscale a 11 cifre solamente per le seguenti 
categorie: 
 

- Enti o Associazioni (riconosciute e non)   
- Condomini 
- Dipartimenti universitari 

 
Tuttavia queste utenze non avranno la possibilità di emettere fattura, ma verranno 
automaticamente reindirizzate sull’HUB, dal quale potranno gestire la fatturazione passiva.   
  

 
 

 
 
 

1.2.1.2 Recupero della password  
 
Per recuperare la password è necessario cliccare sul link “ho dimenticato la password”.  
Si aprirà la seguente maschera:  
 

 

 
 

 
Dopo aver inserito l’indirizzo e-mail utilizzato per la registrazione e cliccato sul pulsante 
“Avanti”, verrà inviata al suddetto indirizzo una mail contenente la nuova password. Questa 
password sarà una combinazione di lettere e numeri generata automaticamente sarà possibile 
modificarla dopo il primo accesso seguendo le istruzioni presenti al capitolo 1.2.2.1.  
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1.2.2 Gestione Account 
 
Una volta registrati le impostazioni dell’utenza sono richiamabili dal menù di destra, accedendo 
alla pagina “Impostazioni” 
 
 

 
 
 
Si presenterà la seguente schermata:  
 

 
 
Questa schermata raccoglie e conserva tutte le informazioni provenienti dalla FORM di 
registrazione, e ne permette la modifica, fermo restando che i campi Partita Iva, Codice Fiscale 
e Mail non saranno modificabili, dal momento che sono indissolubilmente legati all’utenza che 
viene creata in fase di registrazione.  
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1.2.2.1 Modificare la Password 
 
Per modificare la password dell’utenza è necessario premere il pulsante “Modifica password” per 
sbloccare i campi interessati.  
 

 

 
 

Una volta inserita la nuova password e la conferma della password (i due campi devono 
coincidere sarà necessario cliccare su Salva e in seguito sul pulsante Conferma, nella parte 
inferiore della pagina.  

 

 
 
 

1.2.2.2 Autenticazione a due fattori (2FA)  
 
Al fine di ottemperare alle più recenti direttive europee in ambito privacy e sicurezza dei dati, è 
stata inserita in Fatture WEB la possibilità di attivare l’autenticazione a due fattori (2FA). 
L’attivazione della procedura è da intendersi come facoltativa ed è in ogni momento inseribile e 
disinseribile da parte dell’utente. Se attivata, sarà possibile utilizzare per accedere al portale 
Fatture WEB due diversi metodi di autenticazione: 

1) Accesso tramite PIN temporizzato utilizzando un’APP di validazione (Authenticator) 

direttamente sul proprio Smartphone 

2) Accesso tramite codice OTP inviato alla propria mail di login 

Verranno in seguito illustrate le modalità di accesso. 
 
1.2.2.2.1 Accesso tramite Authenticator 

 
Per prima cosa scaricare dallo store del vostro Smartphone una qualsiasi APP di autenticazione. 
Sono tutte gratuite, alcune potrebbero addirittura risultare preinstallate, a seconda del tipo di 
Smartphone che possedete. Tra le app consigliate suggeriamo: 
 
 Google Authenticator.  

 
Microsoft Autenticator. 

 
 
Entrambe le applicazioni sono disponibili sia per Android che per iOS. 
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Una volta installata l’applicazione, effettuare normalmente l’accesso a Fatture WEB con le vostre 
solite credenziali 
 

 
 

Accedere al menù “Impostazioni” (in alto a destra) 
 

 
 
E attivare l’opzione “Accesso a due fattori” 
 

 
 
Si aprirà una pagina modale che presenterà un codice QR.  
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Utilizzare il proprio Smartphone per accedere all’APP di 
autenticazione ed utilizzarla per scansionare il codice QR. 
Questa attività consentirà al sistema di abbinare la 
password temporanea alla vostra utenza. Se tutto è andato 
a buon fine sulla vostra applicazione comparirà un codice 
di sei cifre che cambia ogni minuto abbinato alla vostra 
utenza Fatture WEB (riconoscibile dalla presenza della 
vostra email di login)  
  
A questo punto è possibile chiudere il modale con il QR 
code e salvare le impostazioni con il pulsante Conferma.  
 
Alla conferma verrà richiesto l’inserimento del codice 
numeri a 6 caratteri che visualizzate sull’applicazione 
Dopo aver inserito un codice valido e aver premuto ok, il 
processo di validazione dell’autenticazione a due fattori è 
concluso.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Da questo momento in avanti all’accesso della piattaforma ed alla modifica delle impostazioni 
verrà chiesto il codice numeri di 6 cifre, sempre disponibile sulla vostra APP di autenticazione.  
 
 
1.2.2.2.2 Accesso tramite mail  

 
Nel caso siate impossibilitati ad utilizzare il vostro Smartphone è possibile richiedere il codice 
OTP sulla propria mail  
 

 
 

1.2.3 Le due Dashboard 
La prima pagina che si presenterà all’accesso sarà il pannello di controllo dell’utente. 
Ovviamente, trattandosi di una nuova utenza non troveremo nulla al suo interno,  
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e l’unica cosa che si potrà fare sarà aggiungere una nuova azienda. Questo è un passaggio 
obbligato per l’utilizzo del portale FATTURE ELETTRONICHE WEB. Agendo sull’apposito 
bottone verrà aperta la FORM della creazione società.  
 
Tutti i campi sono obbligatori, eccezion fatta per i campi relativi all’utenza del commercialista 
collegato   
 
È possibile inoltre aggiungere ulteriori informazioni aprendo la maschera 
“Dati Aggiuntivi”. 

 

 
 
Selezionando una “Natura giuridica” comparirà una ulteriore maschera di dettaglio aggiuntivo  
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Se l’inserimento è avvenuto con successo apparirà un messaggio di conferma e da questo 
momento la nostra azienda sarà utilizzabile. 

 

 
 
 
Nulla ovviamente vieta a questo genere di utenza di creare e gestire più aziende.  
 
Per agevolare la navigazione tra le aziende gestite è 
disponibile un filtro di ricerca in grado di ricercare sia per 
partita iva che per ragione sociale. 
È inoltre possibile monitorare lo stato del proprio 
abbonamento tramite il box “Account”. In questo caso 
sulla nostra utenza è attiva la versione “DEMO”.  
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Da questa pagina è anche possibile vedere una panoramica delle ultime fatture inviate all’HUB 
da tutte le aziende gestite dall’utenza.  
 

 
 
Per iniziare ad operare è necessario selezionare l’azienda desiderata; cliccando sul box nero 
appena creato accederemo alla seconda dashborad, quella legata all’azienda selezionata. 
 

 
 
Da questa pagina sarà possibile monitorare le fatture create, divise tra inviate o meno all’HUB e 
un grafico che prende in considerazione le entrate e le uscite.  
 

 
 
Sarà inoltre possibile consultare la legenda degli stati delle fatture inviate presso l’HUB. 
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Dal momento in cui viene selezionata un’azienda, nel menù laterale 
troveremo l’indicazione della nostra selezione. Agendo sul pulsante 
“Cambia Azienda” si verrà temporaneamente scollegati da “Azienda di 
Prova” e sarà possibile selezionarne un’altra: infatti tutte le anagrafiche 
e le fatture emesse sono collegate alla singola azienda, e per poter 
agire efficacemente sulle funzionalità del sistema è dunque necessario 
essere all’interno dell’azienda interessata. Nel caso non fosse stata 
selezionata un’azienda nella schermata principale, sarà necessario 
sceglierla in ogni pagina prima di poter proseguire tramite un apposito 
campo di ricerca. Questa funzionalità di ricerca è automaticamente 
disattivata nel caso l’azienda sia già stata selezionata in precedenza.   

 
 
 

1.2.4 Creazione della propria azienda  
 
Nel caso si desiderasse creare un’azienda legata ai dati della propria utenza è possibile importare 
i dati della registrazione cliccando sul pulsante “Crea la tua azienda”. Questa operazione aprirà 
la stessa FORM già vista nella creazione azienda, ma con i propri dati già importati. Sarà 
sufficiente compilare eventuali dati mancanti e salvare e si andrà a creare l’azienda legata 
all’utente registrato.  
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Una volta creata la propria azienda, il bottone non sarà più disponibile, e al suo posto comparirà 
il bottone “Seleziona la mia azienda”, dal quale potrà essere in automatico selezionata l’azienda 
appena creata.  
 

 

 
1.2.5 Invio delle credenziali  
 
In FATTURE ELETTRONICHE WEB è possibile coinvolgere altri utenti nella gestione di una 
determinata azienda, dando accesso alla piattaforma e di fatto creando una nuova utenza. 
L’utenza che si andrà a creare sarà di secondo livello, perciò dipendente dall’amministratore che 
ha inviato le credenziali: nello specifico questo comporta il fatto che non sarà possibile per il 
nuovo utente vedere altre aziende create dall’utenza di primo livello all’infuori di quelle per cui è 
stato abilitato. La procedura per inviare le credenziali ad una nuova utenza di secondo livello è 
la seguente. Se è stata inserita una email durante la creazione dell’azienda, nello spazio dedicato 
presente nella dashboard comparirà un pulsante “Invia Credenziali”. Agendo sul pulsante in 
automatico verranno inviati i dati per la creazione dell’utenza alla mail precedentemente indicata.  
 

 
 
Questo pulsante rimarrà disponibile finché la persona che ha ricevuto le credenziali non avrà  
effettuato la registrazione, in modo che esse possano essere inviate nuovamente o si debba 
modificare la mail di invio. Quando il ricevente completerà la registrazione, il pulsante “Invia 
credenziali” non sarà più disponibile.   
 
Se sono state inserite più aziende, è possibile effettuare un invio massivo delle credenziali 
cliccando sul pulsante Invia “Credenziali a Tutti” 
 
 

 
 
 
Seguendo le istruzioni contenute nella mail, il nuovo utente verrà rimandato ad una pagina molto 
simile a quella di login.  
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Sarà necessario per l’utente scegliere una password dopo di che potrà completare la 
registrazione cliccando sull’apposito bottone.  
 
Una volta completata la registrazione, il nuovo utente accederà alla dashboard, e vedrà già 
precaricata l’azienda per la quale è stato invitato. 
 

 

 
 
È possibile invitare un utente alla gestione di più aziende: inserendo per l’invio credenziali il 
contatto e-mail di un utente già registrato al portale FATTURE ELETTRONICHE WEB (sia come 
utenza di primo livello, che come utenza di secondo livello), egli riceverà semplicemente una mail 
che notifica l’invito a operare sull’azienda selezionata. In questo caso non è necessaria alcuna 
conferma o registrazione, ed al prossimo accesso colui che ha ricevuto l’invito troverà nella 
dashboard anche la nuova azienda per la quale è stato autorizzato a operare.  
 
 
1.2.5.1 Invio credenziali al commercialista 
 
È possibile condividere le informazioni fiscali e i documenti con una figura terza, scelta dall’utente. 
Questa azione permetterà al nuovo utente commercialista di accedere ad una sezione particolare 
dell’HUB dal quale egli potrà scaricare e monitorare i documenti inviati.  
 
 

 
 



18 – Manuale Operativo 

 
Per invitare il commercialista è sufficiente compilare i campi “Mail del commercialista” e “Partita 
IVA del commercialista” nella pagina di creazione azienda. Per procedere sarà necessario 
acconsentire alla condivisione dei dati e cliccare sul tasto “Invita”. 
 
 
Se la procedura è stata svolta correttamente la schermata cambierà come segue: 
 
 

 
 
 
La Mail e la partita IVA del commercialista non saranno più editabili, tuttavia sarà possibile in 
qualsiasi momento scollegarsi dal suddetto premendo l’apposito pulsante “scollega”, revocando 
così il diritto di accesso ai documenti dell’azienda in oggetto.  
 
NOTA: questa funzionalità per alcune utenze potrebbe essere disabilitata.  
 
 
 

1.2.6 Terminare la sessione 
 
Per terminare la sessione è sufficiente aprire il menù di destra e cliccare sull’apposito bottone. In 
ogni caso la sessione scade automaticamente dopo 120 minuti di inutilizzo.  
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1.2.7 Nuove implementazioni 
 
Per rimanere sempre aggiornati sulle nuove funzionalità implementate nel sistema Fatture 
Elettroniche Web si consiglia di monitorare la pagina “Storico Modifiche”, raggiungibile dal menù 
di destra. 
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1.3 GESTIONE ANAGRAFICHE 
 

1.3.1 Mie Aziende 
 

 L’anagrafica delle aziende create è 
visibile solo per l’utente supervisore, senza 
selezionare nessuna azienda. Pertanto, se 
nel menù alla vostra sinistra, sotto il 
messaggio di benvenuto, è visibile il box 
dedicato all’azienda non troverete nelle 
anagrafiche la voce “Mie Aziende”. Per 
poterla visualizzare sarà sufficiente 

cliccare sul bottone “Cambia Azienda”.  
 
Automaticamente l’utente verrà reindirizzato alla Dashboard, per 
selezionare un’altra azienda con cui operare, ma aprendo il menù 
delle anagrafiche sarà attiva la voce “Mie Aziende”.  

 
 
 
 
 
Da questo menù sarà possibile visualizzare le aziende come elenco e modificare i dati delle 

stesse agendo sul pulsante .  
 

 
 
È possibile modificare i dati delle aziende anche direttamente dalla dashboard cliccando il 
pulsante che si trova di fianco alla ragione sociale.  
 
 

 
 
 
1.3.1.1 Cancellazione di una azienda  
 

Dal Menù “Mie Aziende” è possibile cancellare un’azienda cliccando sul pulsante  
 
A conferma della cancellazione verrà richiesto l’inserimento della password dell’utenza, una volta 
inserita sarà sufficiente cliccare sul tasto “Ok” per confermare la cancellazione  
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1.3.2 Clienti 
 
Accediamo ora all’anagrafica clienti:  
 

 
 
Tramite questa pagina sarà possibile caricare manualmente i clienti, oppure importarli 
tramite file CSV (vedi capitolo 1.3.2.2). Il concetto non è dissimile da quanto già visto 
per le aziende: è necessario cliccare sul bottone “+ Cliente” per aprire la FORM per 
l’inserimento di un nuovo cliente, che è la seguente:  

 
 

I dati essenziali per la compilazione di un cliente sono:  
 
- Ragione sociale 
- Partita IVA o Codice fiscale 
- Tutti i campi relativi all’indirizzo (Indirizzo, CAP, Città, Provincia) 
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Una volta registrato il cliente, o i clienti, essi vengono riproposti in ordine di inserimento, ma sarà 
possibile utilizzare il campo di ricerca per filtrare i risultati, oppure ordinarli in ordine alfabetico 

utilizzando il bottone . 
 
 
1.3.2.1 Chiarimenti sul campo “Codice IVA esente” 
 
Il campo in questione, nell’anagrafica dei clienti, è da intendersi un valore di default: se viene 
selezionata una qualsiasi esenzione per un cliente, questo valore andrà a sovrascrivere il codice 
IVA di un prodotto inserito in fase di creazione fattura, anche se in anagrafica articoli esso è stato 
registrato con un codice IVA differente. Permane la possibilità di modificare a mano il codice IVA 
per ogni singolo articolo in fase di creazione fattura.  
 

  
 
 
 
1.3.2.2 Clienti esteri o residenti all’estero 
 
Per inserire un cliente estero sarà necessario attivare il falg “cliente estero”.  
 
Facendo ciò il codice HUB diventerà automaticamente di default “XXXXXXX” e apparirà la combo 
“Nazionalità” (andrà a sostituire il campo “Codice ufficio PA”). Per la partita IVA andrà invece 
compilato il campo “Codice IVA Estero”. In questo campo NON è necessario inserire il codice 
della nazione davanti alla partita IVA: questo codice verrà in automatico recuperato dalla combo 
“Nazionalità”.  
 
NOTA: Nel caso il cliente non disponga di P.IVA o CF, come da indicazioni dell’Agenzia delle 
Entrate, è possibile procedere all’inserimento del cliente utilizzando il codice 99999999999. 
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1.3.2.2.1 Clienti esteri con stabile organizzazione in Italia 

 
Segue la procedura per inserire correttamente in anagrafica un cliente estero con stabile 
organizzazione in Italia:  
 
Sarà necessario creare il cliente come se fosse italiano, pertanto non bisognerà spuntare il flag 
“Cliente Estero” come illustrato nel capitolo precedente.  
 
Il campo “Codice fiscale” non dovrà essere compilato, mentre CAP e Provincia andranno gestiti 
come se fossero clienti esteri: il dato corretto da inserire per il CAP sarà quindi 00000, come da 
indicazioni dell’Agenzia delle Entrate, mentre nella combo della provincia andrà selezionata la 
voce “Nessuna Selezione”. Nella città andrà inserito l’indirizzo estero del cliente.  
 

   
 
 
A questo punto è necessari compilare i dati relativi alla stabile organizzazione, nell’apposita 
sezione raggiungibile tramite il relativo pulsante  
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Questa sezione va compilata con l’indirizzo della entità italiana, badando tuttavia di inserire nella 
combo “Nazionalità” la nazione di provenienza della casa madre.  
 

 
 
 
 
In alternativa, è possibile nella medesima sezione inserire i dati del rappresentante fiscale 
dell’azienda in Italia. 

 
 
Una volta conclusa la compilazione, sarà sufficiente cliccare sul pulsante “Salva”. 
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1.3.2.3 Importazione  
 
Nella testata dell’anagrafica si ha inoltre la possibilità di importare dati in maniera massima, a 
patto che vengano seguite le linee guida del sistema. 
 
 

 
 
 
Cliccando sul link “Scarica CSV” verrà scaricato un file editabile con Excel con la testata 
preimpostata del file e una riga di esempio.  
Cliccando invece sul link “Aiuto” verrà scaricato un documento contenente la guida dettagliata 
dei campi, che potrete trovare allegata in ogni caso nelle ultime pagine di questo manuale.  
 
Una volta prodotto il file, sarà sufficiente cliccare sul pulsante importa e selezionare il file da 
caricare.  
 
Se il sistema incontrerà dati non compatibili l’importazione non verrà bloccata, ma il dato in 
oggetto semplicemente non verrà importato.  
 
 
 
1.3.2.4 PA o B2B/B2C? 
 
Quando viene registrato un nuovo cliente, esso viene gestito di default come se fosse B2B: 
 
 

 
 

Come si può vedere dal dettaglio il flag “Pubblica amministrazione” è disattivato: ciò significa che 
sto registrando il cliente come B2B. In conseguenza di ciò il campo “Codice HUB” è editabile (e, 
in caso non sia stata inserita una mail PEC è necessario compilarlo per effettuare l’invio all’HUB) 
e il campo “Codice ufficio PA” è bloccato.  
Se viene attivato il flag “Pubblica Amministrazione” non solo si sblocca il Codice Ufficio PA, che 
è un campo obbligatorio, ma apparirà inoltre la possibilità di applicare o meno sul cliente lo Split 
Payment. 
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1.3.2.5 Gestione delle richieste particolari dei clienti PA 
 
Talvolta può succedere che, benché SDI accetti il documento e sia formalmente corretto, esso 
venga comunque rifiutato dalla PA che lo riceve. Il motivo dello scarto è segnalato nella apposita 
notifica. Per le segnalazioni di carattere anagrafico sono stati messi a disposizione nell’anagrafica 
dei clienti due opzioni.  
 

 
 
Attivando la prima, nel caso la vostra sia un’azienda personale, verrà stampato nel campo 
dedicato al Cedente il vostro Nome e Cognome invece della Ragione Sociale 
 
Attivando la seconda, verrà stampato il doppio identificativo fiscale della vostra azienda, quindi 
oltre alla Partita IVA verrà aggiunto anche il Codice Fiscale.  
 
 

1.3.2.6 Modificare un cliente 
 
È Possibile editare la FORM cliccando su questa icona che trovate accanto ad ogni 
riga dell’anagrafica; essa aprirà nuovamente la FORM, già compilata dei dati 
precedentemente salvati, e sarà possibile editare i suddetti dati e salvare le modifiche. 
 
 

1.3.3  Articoli 
 
Anche la pagina degli articoli agisce come l’anagrafica precedente, quindi con gli stessi passaggi 
già effettuati per i clienti sarà possibile aggiungere un articolo.  
 

 
 
 
 
Ovviamente troveremo di fronte a noi una FORM differente: 
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NOTA: non è necessario scrivere i decimali nel prezzo, esso viene riformattato in automatico, 
pertanto è possibile indifferentemente scrivere “10”, “10,00” o “10.00”.  
 
Una volta salvato l’articolo, l’unità di misura non sarà modificabile in fase di creazione fattura. 
Sarà dunque necessario modificare l’articolo a livello di anagrafica.  
 
Sono accettati fino a 6 decimali.  
 
Una volta salvato, l’articolo sarà disponibile nell’anagrafica articoli. 
 
NOTA: Se viene utilizzato uno schermo di dimensioni ridotte, un tablet o uno smartphone 
potreste vedere voci e opzioni differenti nella tabella. Se non viene trovata a prima vista la 

funzione ricercata, è possibile espandere la tabella utilizzando il tasto   
 
1.3.3.1 Importazione  
 
Nella testata dell’anagrafica si ha inoltre la possibilità di importare dati in maniera massima, a 
patto che vengano seguite le linee guida del sistema. 
 

 
 
Cliccando sul link “Scarica CSV” verrà scaricato un file editabile con Excel con la testata 
preimpostata del file e una riga di esempio.  
Cliccando invece sul link “Aiuto” verrà scaricato un documento contenente la guida dettagliata 
dei campi, che potrete trovare allegata in ogni caso nelle ultime pagine di questo manuale.  
Una volta prodotto il file, sarà sufficiente cliccare sul pulsante importa e selezionare il file da 
caricare.  
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Se il sistema incontrerà dati non compatibili l’importazione non verrà bloccata, ma il dato in 
oggetto semplicemente non verrà importato.  
 
 
 

 
 
 
 

1.3.4 Banche 
 
Anche le banche funzionano con la stessa logica delle altre anagrafiche. Dopo aver cliccato sul 
pulsante “Aggiungi” si aprirà la FORM dedicata e sarà possibile inserire i dati.  
 
 

 
 

 
NOTA: dopo aver inserito un IBAN è possibile utilizzare la funzione “Verifica IBAN” per popolare 
i campi “Descrizione” “ABI” e “CAB” automaticamente. Il codice andrà invece inserito a mano. 
 
1.3.4.1 Inserimento di una banca con codice IBAN estero 
 
Il processo di inserimento di una banca con codice IBAN estero non è dissimile; in aggiunta sarà 
necessario valorizzare il flag “Iban estero”  
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Scompariranno i dati relativi ad ABI e CAB, e saranno rimossi i controlli relativi al campo “IBAN” 
e sarà conseguentemente possibile inserire un qualsiasi formato di codice. 
 
 

1.4 Opzioni Azienda  
 
In questa pagina sarà possibile trovare le opzioni avanzate dell’azienda con la quale si sta 
operando. Non sarà infatti possibile visualizzare questa pagina se non è stata selezionata 
un’azienda dalla dashboard. 
 

 
 
 
Da questa pagina vengono gestiti diversi valori di default che possono facilitare l’utilizzo della 
piattaforma FATTURE ELETTRONICHE WEB. Nessuno di questi dati è obbligatorio.  
 
 
Nel dettaglio ecco la mappatura dei campi: 
  
Condizioni di pagamento di default: Indica il metodo di pagamento richiesto in automatico in 
fase di creazione fattura. In ogni caso, è possibile modificarla in fase di creazione fattura.   
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NOTA: Anche nell’anagrafica del cliente è presente questa voce: in caso di presenza sia di una 
condizione di pagamento di default per l’Azienda che per il cliente, in fase di creazione fattura 
verrà riportato il dato presente nell’anagrafica clienti.  
 
Codice IVA di default: Indica l’aliquota IVA applicata di default ai prodotti in fase di creazione 
fattura. Se presente, il dato viene preso dall’anagrafica articoli.   
 
Esigibilità IVA: Con questo flag è possibile indicare se l’esigibilità IVA per l’Azienda in questione 
è Immediata o Differita. Questa opzione serve dunque per la gestione del regime “IVA per cassa”. 
 
Ritenuta: Applica per default la ritenuta selezionata in fase di creazione fattura. 
NOTA: Anche nell’anagrafica del cliente è presente questa voce: in caso di presenza sia di una 
ritenuta di default per l’Azienda che per il cliente, in fase di creazione fattura verrà riportato il dato 
presente nell’anagrafica clienti.  
 
Cassa professionisti (%): Indica la percentuale di default che verrà applicata per la cassa 
professionisti selezionata (SOLO IN RIVALSA). 
 
Rivalsa INPS (%): Indica la percentuale di default che verrà applicata per la cassa INPS. 
 
Causale 770: Indica il default della causale di pagamento per la ritenuta applicata (se presente) 
 
Trattenuta/Rivalsa: Questa combo determina se la cassa di previdenza a cui è soggetta 
l’Azienda è in trattenuta o in rivalsa. Per maggiori informazioni si rimanda al paragrafo 1.4.2.3 
relativo alla gestione delle casse in trattenuta.  
NOTA: Questo campo è necessario per determinare la natura della cassa, pertanto se lasciato 
sulla voce “nessuna selezione” in fase di creazione documento le casse NON saranno disponibili 
 
Tipo Cassa: La descrizione della cassa di previdenza a cui si è soggetti. 
 
Ritenuta Tipo Cassa: Il campo è valorizzato in automatico a seconda della selezione della 
combo “Tipo Cassa”. È un dato necessario per l’applicazione delle casse in trattenuta previsto 
per il nuovo tracciato FE valido dal 01/10/2020 (SOLO IN TRATTENUTA) 
 
Percentuale cassa in trattenuta (%): Indica la percentuale di default che verrà applicata per la 
cassa selezionata. (SOLO IN TRATTENUTA) 
 
Descrizione cassa in trattenuta: Si tratta di un campo a inserimento libero nel quale sarà 
possibile inserire una descrizione personalizzata da stampare sulla copia di cortesia(Premium) 
del documento emesso in PDF. Per maggiori informazioni si rimanda al paragrafo 1.4.2.3 relativo 
alla gestione delle casse in trattenuta. 
 
Usa prezzi con IVA: questa opzione comanda il dato di default nella pagina di creazione fattura 
relativa all’emissione di documenti con prezzi IVA inclusa (cfr. paragrafo 1.4.2.6). 
 
Cassa soggetta a ritenuta: il check corrisponde ad un sì. 
 
Escludi il PDF dall' XML: Selezionando questa opzione, in fase di invio all’HUB, non verrà 
allegato il PDF. 
 
Ometti email cliente nell’XML: Selezionando l’opzione non verrà inviato nel file XML 
l’informazione relativa all’email del cliente. 
 
Applica bollo di default: spuntando questa voce, in automatico verrà applicata la marca da bollo 
sulla parcella emessa.  
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NOTA: questo default bypassa i controlli presenti in fase id creazione fattura per quanto riguarda 
l’assoluzione dell’imposta di bollo: Pertanto si invita l’utente a verificare che l’importo della 
parcella sia superiore a € 77,47. In caso contrario, sarà sufficiente rimuovere il bollo manualmente 
in fase di creazione fattura.   
 
Valore bollo di default (€): Indica il valore del bollo applicato in fase di creazione fattura. 
 
Codice IVA per bollo: Permette di applicare un codice IVA differente da quello di default al bollo 
(disponibile solo per le aziende soggette al regime forfettario) 
 
Riporta note nel file XML: Se attiva, la funzione consente la stampa delle note inserite 
manualmente in fase di creazione fattura nel file XML della fattura.  
 
Alert invio doc. Senza allegati: Attivando questa opzione, al momento di inviare un documento 
il sistema chiederà se si desidera aggiungere al documento un allegato.  
 
 
 

1.4.1 Gestione numerazione dei documenti  
 
Dalla pagina delle opzioni aggiuntive è inoltre possibile gestire la numerazione dei documenti 
emessi.  
 

 
 
Dalla griglia è possibile selezionare, protocollo per protocollo, il numero di documento da cui far 
partire la numerazione. 
Dopo aver verificato che l’anno fiscale sia impostato correttamente (tramite la combo “selezione 
anno”), inserire il numero dell’ultimo documento emesso affianco al sezionale di vostro 
interesse 
 
Esempio: Se per il protocollo “V” verrà impostato in griglia il numero 5, il documento che verrà 
creato utilizzando il suddetto avrà numero V00006. 
 
Impostare il numero di partenza dei documenti è possibile solo se i sezionali presi in 
considerazione non sono mai stati utilizzati per emettere documenti con la piattaforma WEB.  
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ATTENZIONE: Il salvataggio del numero di partenza di un documento è IRREVERSIBILE, 
pertanto si invitano gli utenti alla massima attenzione durante la compilazione e a seguire 
scrupolosamente le linee guida qui sopra riportate. 
 
1.4.1.1 Impostazione di un protocollo di default 
 
Da questa sezione è inoltre possibile indicare mediante apposito flag il sezionale che verrà 
proposto di default in fase di creazione documento. Se si volesse ad esempio che venga sempre 
proposto il sezionale L sarà sufficiente attivare il flag corrispondente e salvare la modifica. 
 

 
 

 
 
 
1.4.1.2 Gestione del Codice IVA per il bollo (regime forfettario)  
 
 
A seguito dell’interpello del 12 Agosto 2022, si è resa necessaria una modifica nella gestione del 
codice IVA del bollo per i clienti soggetti al regime forfettario. Il codice IVA è gestibile dalle opzioni 
azienda, da dove è possibile modificare la combo “Codice IVA per Bollo”.  
 
 
 
 
I codici IVA supportati sono i seguenti 
 

 
Con “vendite contribuoneti forfait” inserito come valore di default.  
 
Per rendere operativa la modifica è sufficiente selezionare il codice IVA desiderato e salvare la 
maschera delle opzioni. 
 
 

1.4.2 Gestione dell’anno di esercizio 
 
Una volta selezionata un’azienda con cui operare, è possibile scegliere l’anno fiscale in cui 
svolgere l’attività di fatturazione tramite la combo che si trova appena sopra il menù di sinistra. 
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Di default verrà proposto l’anno corrente, ma sarà possibile emettere fatture per l’anno 
precedente intervenendo sulla suddetta.  
 
Questa selezione è da effettuare prima di creare la fattura, perché da questo dato dipendono 
i numeri progressivi dei documenti emessi e i vincoli per quanto riguarda la data documento.  
Questa scelta influirà anche sulla sezione “Riepilogo”: verranno infatti presi in considerazione 
solo i documenti emessi nell’anno fiscale selezionato.  
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1.5 FATTURE 
 
 

1.5.1 Crea 
Da questa pagina sarà possibile creare e predisporre all’invio all’HUB il documento desiderato 
(per ora è possibile creare una fattura o una nota di credito). Se le anagrafiche sono state 
popolate a dovere, l’utilizzo di questa è immediato, tuttavia è possibile utilizzare la funzione di 
creazione fattura anche senza avere clienti o prodotti in anagrafica.  
 

 

 
 
Esaminiamo i campi nel dettaglio: 
 
 

1.5.2 Testata Fattura 
 
 

 
Se l’azienda con cui operare è già stata selezionata, cliccando sul pulsante del menù “Crea” si 
accederà alla pagina di creazione documento. In alternativa si verrà reindirizzati ad una apposita 
pagina di selezione azienda. 
 

 
  
È perciò imprescindibile aver creato almeno una azienda per poter usufruire della funzione “crea 
fattura”.  
 
Dalla testata della fattura, a fianco allo spazio dedicato all’Azienda, è inoltre possibile scegliere 
la tipologia di documento da emettere (di default il sistema suggerisce la fattura). Questa scelta 
influisce anche sul sezionale (default V) che tuttavia può essere manualmente modificato.  
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È possibile mantenere differenti numerazioni con differenti sezionali, anche operando all’interno 
della medesima azienda: se ad esempio verrà emessa una prima fattura V00001, se per la 
seconda verrà selezionato un differente sezionale, ad esempio Q, il numero di quel documento 
sarà Q00001. Se in un secondo momento verrà riutilizzato il sezionale V, il numero di quel 
documento una volta emesso sarà V00002.  
 
 

 
 
 
 
Per quanto concerne invece il campo “Ultimo documento e data”, alla nostra prima fattura il 
campo mostrerà la dicitura “nessun documento”: non abbiamo infatti ancora emesso alcuna 
fattura! All’emissione della fattura successiva verranno riportati in questo spazio i dati dell’ultima 
fattura emessa (tenendo conto del sezionale). Sarà inoltre possibile scegliere come datare la 
fattura ed il sistema impedirà l’inserimento di una data in conflitto con il precedente documento 
emesso. In qualunque caso è richiesto l’intervento dell’utente per l’inserimento della data, che è 
un campo obbligatorio.   
 
NOTA: Agire sulla combo del sezionale resetterà (riportando automaticamente alla data odierna) 
un eventuale inserimento manuale della data; al cambio del sezionale infatti cambiano anche le 
date nelle quali è possibile emettere un documento  
 
 
A questo punto sarà necessario inserire un cliente. 
 

 
 
È possibile scrivere la ragione sociale nell’apposito campo, e selezionare il cliente desiderato. Il 
campo ha funzione di ricerca in tempo reale, pertanto sarà sufficiente scrivere la prima lettera 
per visualizzare i clienti presenti in anagrafica.    
 
 
Agendo sul pulsante alla destra del campo “Scegli Cliente”, aprire un menù a tendina che 
mostra tutti i clienti in anagrafica e selezionare il cliente desiderato.    
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Cliccando sul pulsante  sarà possibile espandere il box informativo con i dati 
riepilogativi del cliente selezionato. I dati, in sola lettura, comprendono Ragione sociale, Partita 
Iva, Indirizzo, Tipologia cliente (Privato o Pubblica Amministrazione), codice fiscale e Email. 

 
 

 
 
 
In alternativa sarà possibile aggiungere un cliente tramite l’apposito bottone.  
 

 
 
Verrà aperta la stessa FORM dell’anagrafica clienti, che sarà possibile compilare e salvare. 
Questa funzione è in via di affinamento, e attualmente non importa immediatamente il cliente 
appena creato nel campo di selezione, ma sarà in ogni caso possibile ricercare il nuovo cliente 
nel campo di ricerca immediatamente dopo il salvataggio e senza quindi passare dall’anagrafica. 
Ora è possibile inserire la banca (scegliendola tra quelle salvate in anagrafica o aggiungendone 
una tramite il pulsante “Nuova Banca”).  
 

 
 
 
L’IBAN verrà importato automaticamente. Se non viene visualizzato immediatamente, NON 
AGGIORNARE LA PAGINA o perderete tutte le modifiche, piuttosto, agite sulla combo “Modalità 
di Pagamento” e verrà visualizzato anche l’iban. 
 

 
 
 
 

Nella parte di destra della fattura sono presenti i totali della fattura. Essi vengono 
automaticamente aggiornati al salvataggio di ogni riga del dettaglio (che vedremo tra poco). 
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1.5.2.1 Spese aggiuntive  
 
 

Nella sezione dedicata alle spese aggiuntive (espandibile tramite il pulsante ) sarà 
possibile gestire Bolli, spese di trasporto e spese bancarie senza dover creare una apposita riga 
di fattura e utilizzando la maschera presente sotto i totali  
 

 
 
Da questa sezione sarà anche possibile gestire lo sconto sul totale della fattura 
 
Valorizzando il campo “Sconto su totale fattura” presente in elenco sarà possibile detrarre la cifra 
inserita dal Totale della fattura, modificando così le scadenze e il totale da pagare. 
 

 
 
Ipotizzando quindi di avere una fattura da € 1500 euro, scontando € 500 si otterrà un documento 
nel quale imponibile e imposta rimangono uguali ma il totale da pagare ed il totale delle relative 
scadenze sarà di € 1000.  
 

 
 
Questa opzione può essere utilizzata anche per fatturare i documenti comprendenti l’Eco-bonus.  
Per attivare questa funzione è sufficiente compilare il valore dello sconto che si vuole applicare 
senza aggiungere alcun segno.   
 
 
1.5.2.2 Dati aggiuntivi di testata 
 

È possibile inserire ulteriori dati della fattura cliccando sull’apposito pulsante  
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Nessuno di questi campi è obbligatorio, per salvare è sufficiente editare i campi e chiudere tramite 
il pulsante preposto.  
 
NOTA BENE: Lasciando il puntatore del mouse su un campo specifico comparirà un tooltip che 
suggerirà l’effettiva corrispondenza del campo all’interno del tracciato XML. 
 

 
 
Inoltre, nella sezione “Tabelle” di questo documento è presente una mappatura dei campi appena 
elencati dalla quale è possibile risalire al codice corrispondente nell’XML dell’agenzia delle 
entrate.  
 
 
1.5.2.3 Sospensione di una fattura  
 
È possibile generare un documento selezionando un’opzione che lo renda non inviabile a SDI. 
Impostando il flag “da non inviare a SDI”, il documento potrà essere gestito come qualsiasi altra 
fattura, ma verrà saltato durante le fasi di invio automatico e nel riepilogo non risulterà inviabile.   
 

 
 
In fase di modifica è ovviamente possibile rimuovere in un secondo momento il flag.  
 
NOTA: Se il flag “da non inviare a SDI” viene attivato, nella stampa del PDF scomparirà la dicitura 
“Documento non fiscale, la fattura elettronica è disponibile nella vostra area riservata dell’agenzia 
delle entrate”. In questo modo eventuali soggetti non obbligati alla fatturazione elettronica 
potranno utilizzare il pdf come documento fiscale.   
 
 
1.5.2.4 Scadenzario  
 
Una volta inserito il metodo di pagamento desiderato e la prima riga di dettaglio, in automatico 
verrà proposto un dettaglio delle scadenze, basandosi esclusivamente sui dati inseriti.  
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È possibile intervenire per modificare gli importi e le date cliccano sul pulsante  o aggiungere 
una nuova rata utilizzando l’apposito pulsante.  
 
I totali presenti nel piede dello scadenzario servono per orientarsi ed evitare discrepanze con il 
totale nel caso si decida di intervenire manualmente.  
 
Se si tenta di utilizzare il pulsante “Crea Documento” in una situazione in cui i conti dello 
scadenzario non coincidano con il totale documento ritornerà questo errore: 
 

 

 
 
Si tratta tuttavia di un avviso, è comunque possibile creare il documento forzandone l’emissione 
tramite il pulsante “Crea comunque” che in automatico comparirà alla sinistra del pulsante “crea 
documento” 
 

 
 
 
 
 
1.5.2.5 Campo Note Cliente 
 
Lo spazio dedicato alle “Note” nella pagina di creazione fattura è un campo a inserimento libero, 
ed è inteso per l’appunto di annotazioni di vario genere che compariranno solo ed 
esclusivamente nella copia di cortesia per il cliente in formato PDF.  

 
 
 Valorizzando questo campo infatti verrà popolato il campo “Annotazioni” della fattura cartacea.  
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NOTA: Nella anagrafica del cliente è possibile utilizzare il campo “Note” per riportare un default 
nel campo “Note Cliente” della pagina di creazione fattura. 
 
 
1.5.2.6 Gestione casse in trattenuta 
 
Per emettere documenti utilizzando la cassa in trattenuta è necessario innanzitutto predisporre 
l’azienda a livello di Opzioni. Innanzitutto selezionare la voce “Trattenuta” dalla combo 
Trattenuta/rivalsa 
 

 
 

 
La selezione attiverà tre nuovi campi:  
 
 

 
 
Nel campo cassa trattenuta (%) sarà possibile impostare un’aliquota di default che verrà proposta 
in fase di creazione fattura. Il campo Descr. Cassa in trattenuta invece è ad inserimento libero: 
quanto qui inserito apparirà sulla copia di cortesia in pdf della fattura.  
Nella sezione successiva andranno inseguito valorizzati i campi Tipo Cassa e Ritenuta tipo 
Cassa. Benchè sembrino una ridondanza, entrambi i campi sono da compilare per la corretta 
compilazione del file XML. 
 

 
 
Se correttamente selezionata nelle opzioni dell’azienda, nella pagina di creazione fattura 
diverranno disponibili i campi relativi alla cassa in trattenuta, e verranno riportati i valori di default 
inseriti nelle opzioni:  
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Tutti i campi possono in ogni caso essere variati in fase di creazione documento.  
 
N.B. Nel caso si intenda utilizzare il campo “Importo cassa in trattenuta”, si ricorda che il valore 
inserito dovrà avere valore positivo.  
 
È possibile scegliere su quali righe applicare la cassa selezionando o deselezionando il 
flag “Contr.” Presente nel dettaglio fattura. Normalmente esso risulterà attivo. 
 
1.5.2.7 Autofatturazione 
 
Per generare un’autofattura con DWEB è sufficiente selezionare l’apposito flag nella pagina di 
creazione fattura.  
 

 
Cliccando questa opzione automaticamente verrà selezionato il sezionale dedicato R. Non sarà 
possibile selezionarne nessun altro. 
 

 
 
Contestualmente diverrà disponibile anche l’opzione di inversione cedente/cessionario, che se 
selezionata permetterà a livello di tipologia di documento nei dati aggiuntivi di testata di 
selezionare dalla combo il tipo documento “Autofattura TD20”. 
 
 

 

 
 

 
Lasciando nella suddetta combo il campo di default “Nessuna Selezione” il documento verrà 
emesso come TD01.   
 
 
1.5.2.8 Reverse Charge 
 
Utilizzando la piattaforma Fatture WEB è possibile emettere fatture d’integrazione / autofatture 
elettroniche, come previsto dalle specifiche tecniche e dalla guida alla compilazione della fattura 
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elettronica. Con questa nuova funzionalità è possibile rispondere anche al nuovo adempimento 
che sostituisce l’esterometro, a partire dal 01/01/2022.  
 
Al fine di poter gestire questa funzionalità è stata inserita una nuova anagrafica relativa ai fornitori.  

 
 

 
Il suo funzionamento non è dissimile da quello dell’anagrafica clienti, quindi sarà sufficiente 
popolare l’anagrafica cliccando sul pulsante “+ Fornitore” e compilare la form con i dati anagrafici 
richiesti: 
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Per abilitare il fornitore inserito alla fatturazione in reverse charge sarà necessario attivare il flag 
“Fornitore Reverse” 

 

 
 
Così facendo il fornitore in oggetto diverrà disponibile anche per la creazione delle fatture 
d‘integrazione / autofatture. 
 
NOTA: Se non diversamente indicato in fase di inserimento, al fornitore appena creato verrà 
assegnato automaticamente il codice destinatario dell’HUB (G9HZJRW). In caso di necessità è 
comunque possibile cambiarlo in qualsiasi momento accedendo in modifica sull’anagrafica 
selezionata. 
 

 
 
Una volta registrata l’anagrafica si può procedere con la compilazione del documento dal menù 
di creazione fattura. 
 

 
 
Selezionare nella sezione dedicata ai layout dei documenti la voce “Reverse” 
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In automatico verrà proposto il Sezionale Y con numerazione libera, che prevede l’inserimento di 
un numero personalizzato (obbligatorio). 
 
 

 
 

 
 
Il campo accetta fino a 20 caratteri e sarà a tutti gli effetti il NUMERO DOCUMENTO della fattura 
che si andrà ad emettere. 
 
 
ATTENZIONE: trattandosi di informazioni personalizzate, non vi è alcun controllo riguardo 
numerazioni ed eventuali descrizioni, pertanto si consiglia di porre particolare attenzione in fase 
di compilazione per evitare di inserire due volte lo stesso numero documento. 
 
NOTA: Utilizzando il sezionale Numero Personalizzato Y nel campo “Data documento” verrà 
proposta la data del giorno corrente, ma essendo in realtà il numero personalizzabile il campo 
non ha controlli ed è possibile inserire qualsiasi data compresa nell’anno fiscale di competenza.  
  
 
Nel caso il cliente desideri mantenere invece una gestione 
automatica con i controlli delle fatture in reverse, è stato messo a 
disposizione anche un nuovo sezionale: H 
 
Esso si comporta come un qualsiasi altro sezionale presente nella 
piattaforma, pertanto la numerazione dei documenti sarà 
progressiva e la data documento sarà vincolante, esattamente come 
avviene per le fatture di vendita.  
 
 
 
 
 
Quando viene selezionata l’opzione del documento in reverse, in automatico verrà selezionato il 
flag “Inverti Cedente Cessionario”, che non sarà disinseribile.  
 
 

 
 
 
Proseguire con la compilazione del documento selezionando il fornitore.  
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NOTA: compariranno in lista esclusivamente i fornitori per i quali in anagrafica è stato attivato il 
flag “Fornitore Reverse”.  
 
1.5.2.8.1 Campi obbligatori per l’emissione di documenti in Reverse Charge 

 
Per poter generare il documento la piattaforma richiederà obbligatoriamente la selezione di un 
tipo documento (la combo  
 

 
 
 
 
I tipi documento disponibili per il Reverse Charge sono TD16, TD17, TD18 e TD19.  
  

 
 
Nella guida alla compilazione è previsto: 
 

 
 
 
Pertanto è richiesta la compilazione di due campi nei dati aggiuntivi di dettaglio, ovvero i 
riferimenti (numero e data) del documento cartaceo originale.  
 

In fase di inserimento dettaglio, cliccare sul pulsante “Dati Aggiuntivi”  
 
 
e compilare i campi “Numero Documento” e “Data documento” della sezione denominata “Fatture 
collegate”  
 

 
 
 
Nel campo “Numero documento” andrà riportato il valore dell’Id Sdi se la fattura è riferita ad un 
reverse interno, altrimenti il numero della fattura.  
 
Se non verranno compilati i suddetti campi, al salvataggio della riga di dettaglio verrà restituito 
questo errore: 
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È ora possibile generare il documento; una volta inviato esso comparirà nell’HUB tra le fatture 
Reverse emesse e, una volta ricevuta risposta da SDI, anche tra le fatture Reverse ricevute.  
 

 
 
 
1.5.2.9 Fattura semplificata  
 
Dopo aver effettuato la selezione del cliente, comparirà una checkbox per permettere l’emissione 
di documenti semplificati  
 

 
 
Selezionandolo verranno automaticamente bloccati tutti i campi non previsti per questo tipo di 
documento e contestualmente verranno puliti eventuali valori di default determinati dalle 
impostazioni della azienda con cui si sta emettendo il documento.  
 
L’opzione è disponibile solo per i layout delle fatture, note di credito e fatture proforma e solo per 
alcuni clienti: non è infatti consentito l’invio di documenti semplificati presso clienti della pubblica 
amministrazione o clienti che abbiano impostata una ritenuta di default. 
 
NOTA: non è possibile inviare fatture semplificate con un importo totale superiore a € 400,00. 
 
 
1.5.2.9.1 Nota di credito semplificata 

 
Il layout della nota di credito semplificata differisce da quello della fattura, oltre per la natura 
stessa del documento, per la presenza di tre campi, che andranno compilati obbligatoriamente 
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A differenza della fattura semplificata, inoltre, per la nota di credito semplificata non è previsto 
alcun limite di importo per l’emissione. 
 
 
1.5.2.10 Emettere una fattura con prezzi IVA inclusa 
 
Dalla pagina di creazione fattura è possibile selezionare un’opzione che consentirà l’emissione 
di un documento utilizzando nel campo “Prezzo” del dettaglio importi comprensivi di IVA. Per 
attivare l’opzione sarà sufficiente cliccare sul flag “Usa prezzi IVA inclusa”.  
 

 
 
Fatto ciò, è possibile compilare la fattura normalmente, badando di inserire il codice IVA corretto 
in fase di inserimento articolo. L’opzione è da ritenersi valida per l’intero documento, non è quindi 
possibile inserire il prezzo di un articolo con l’iva inclusa e uno con l’iva scorporata nella stessa 
fattura.  
Questa opzione è da intendersi valida a livello di singolo documento: a livello di anagrafica articoli, 
è necessario in ogni caso inserire i prezzi con IVA scorporata. 
 
ATTENZIONE: Al fine di evitare spiacevoli errori nel calcolo dei totali, una volta generato il 
documento con l’opzione “Prezzi con IVA” attiva, non sarà possibile rimuovere il flag in fase di 
modifica.  
 
 

 

1.5.3 Dettaglio Fattura 
 
Ecco come si presenta il dettaglio della fattura  
 

 
 
Per aggiungere una riga di dettaglio è necessario cliccare sul tasto “+ Aggiungi Riga”. E si aprirà 
il box di inserimento riga di dettaglio.  
 



48 – Manuale Operativo 

 
 
 
Come avviene per i clienti, anche qui è possibile ricercare gli articoli nel campo “Descrizione” e 
popolare automaticamente la riga. Così facendo sarà solo necessario ricordarsi di inserire la 
quantità. È inoltre possibile cercare su tutta l’anagrafica articoli cliccando sul pulsante alla 
presente destra del campo “Codice”.   
 
Agendo sul dischetto potremo salvare la riga, contestualmente aggiornando il dettaglio dei totali 
nella testata della fattura.  
 

 
 
 

 
È possibile modificare o cancellare la riga fattura cliccando rispettivamente 
sulle due icone che trovate al lato della riga stessa.  
 
È inoltre possibile aggiungere un articolo non presente in anagrafica semplicemente compilando 
i campi obbligatori a mano, ovvero la descrizione, la quantità e il prezzo. Così facendo il codice 
articolo assegnato al prodotto in questione sarà “*”.  
 
NOTA: Questa operazione tuttavia non salverà il prodotto in anagrafica. 
 
 
È possibile modificare la posizione delle righe salvate con operazione di trascinamento 
“drag&drop”, oppure utilizzando le frecce presenti nella colonna “Move”, alla sinistra della riga 
stessa.  
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1.5.3.1 Applicare la ritenuta 
 
La ritenuta viene applicata di default ad ogni riga di dettaglio tramite un flag, nel caso in testata 
sia stato scelto di applicarla. 
La ritenuta è attivabile dal blocco “casse e ritenuta”. 
 
Il blocco si compone di 3 campi, tutti obbligatori.  
 

1) Il flag “Ritenuta”, che applica o meno la funzione al documento 
2) La combo che permette la selezione del tipo di ritenuta da applicare 

 

 
 

3) La causale della ritenuta 
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Quando il flag “ritenuta” è attivo, comparirà anche un apposito campo tra i totali. 
 
 

 
 
 

Nel dettaglio, sarà necessario disattivare il flag manualmente nel caso non si desideri 
applicare una ritenuta ad una determinata riga. Nel caso non fosse stato selezionata 
alcuna ritenuta in testata, non si avrà la possibilità di attivare il flag nella riga di 
dettaglio. 
Per procedere con l’emissione del documento, sarà inoltre necessario selezionare 
una “causale pagamento ritenuta”, selezionandolo dal menù delle opzioni aggiuntive 
di testata. È possibile impostare questo valore di default dal menù delle “Opzioni 
Azienda” (illustrato nella sezione 1.3.5 di questo manuale). 
 
 
 
 
1.5.3.2 Dati Aggiuntivi di Dettaglio 
 
Si noti che, durante l’inserimento di un prodotto nella riga di dettaglio, apparirà un pulsante 
denominato “Dati Aggiuntivi”. 

 
Attivando il pulsante verrà aperto questo FORM. 
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NOTA: Nella sezione “Tabelle” di questo documento è presente una mappatura dei campi 
appena elencati dalla quale è possibile risalire al codice corrispondente nell’XML dell’agenzia 
delle entrate.  
 
 
1.5.3.3 Sconti per singola riga 
 
È possibile inserire sconti differenti per ogni riga di dettaglio della fattura. Il sistema accetta sia 
sconti in percentuale che sconti sul valore. 
Se, ad esempio, si desidera scontare un articolo del 10%, sarà sufficiente scrivere 10 seguito dal 
simbolo % nel campo “sconto”. Se ci si limita infatti ad inserire “10” lo sconto verrà interpretato 
come uno sconto sul valore si sconterà il prodotto di 10 €. 
 

 
 
 
NOTA BENE: come da indicazioni dell’Agenzia delle Entrate, lo sconto su valore assoluto è da 
intendersi per prezzo unitario del prodotto.  
Pertanto la logica di calcolo è la seguente: (Prezzo – sconto) x quantità 
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1.5.3.4 Note 
 
In alternativa ad una riga di fattura può essere inserita una nota, che apparirà nel 
dettaglio della fattura solo nel formato PDF. Per inserirne una sarà sufficiente 
cliccare sul pulsante “Nota”, alla destra del tasto per aggiungere una riga di 
dettaglio. 
 
Verrà aperto un campo di testo nel quale potremo scrivere le annotazioni desiderate: 
 

 
 
Le note potranno essere salvate, eliminate o modificate con la stessa logica usata per le righe di 
dettaglio, e una volta salvate sono evidenziate nel dettaglio fattura come si vede sotto.  
 

 
 
NOTA: Di regola le note verranno stampate sulla copia di cortesia del documento in formato PDF, 
ma non riportate nell’XML. Se si desidera stampare le annotazioni anche nel formato elettronico, 
è presente la apposita impostazione nella pagina dedicata alle opzioni azienda. 
 
 
 
1.5.3.5 Creare una fattura con totale a zero 
 
Per non incorrere in uno scarto da parte di SDI, una fattura a 0 deve avere almeno due righe di 
dettaglio. Avere un articolo con valore positivo è infatti l’unico modo per attivare il riepilogo IVA, 
imprescindibile per l’accettazione del file l’XML. 
 
È consigliabile dunque procedere come illustrato in seguito 
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Il totale della fattura risultante sarà dunque 0, ma sarà comunque validato il campo relativo al 
codice IVA e la fattura sarà quindi fiscalmente corretta.  
 
 
 
 
1.5.3.5.1 Note di variazione di sola IVA 

 
Con la stessa logica vista nel paragrafo precedente è possibile generare anche note di variazione 
di sola IVA: sarà sufficiente modificare il codice IVA di uno dei due prodotti: 
 
Selezionare Nota di Credito (nel caso la variazione sia in diminuzione) 
 

 
 
Oppure Nota di Debito (nel caso la variazione sia in aumento) 
 

 
 
 
E compilare il documento come nell’esempio qui riportato 
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Si otterrà un documento con imponibile a 0 e l’indicazione dell’aliquota di differenza. 
 
 
 

1.5.4 Emissione della fattura 
 
Una volta inserite tutte le righe, per chiudere il documento sarà sufficiente cliccare sul pulsante 
in testata “Crea Documento”, il che ci porterà in automatico alla pagina 
“Dettaglio fattura”, dalla quale sarà possibile visualizzare l’anteprima PDF 
della fattura creata e inviare il file XML all’HUB.  
 
 

 
 
Da questa pagina sarà inoltre possibile visualizzare l’anteprima del file XML prima di procedere 
all’invio agendo sui pulsanti. 
 

  
 
Non è necessario inviare subito il file XML all’HUB, l’operazione può essere fatta in qualsiasi 
momento, anche dalla pagina “Riepilogo” raggiungibile dal menù principale, che ora vedremo.  
 
1.5.4.1 Allegare uno o più file alla fattura 
 
Nel sistema FATTURE ELETTRONICHE WEB è prevista la possibilità di allegare file alla fattura. 
Non vi è limite al numero di file che è possibile allegare, tuttavia è presente un limite di peso 
stabilito in 4 mb.  
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I file vengono allegati al momento dell’invio presso HUB: nella pagina relativa all’anteprima della 
fattura sarà disponibile il pulsante “Aggiungi file”. 
 

 
 
Cliccando su questo pulsante si aprirà la classica maschera di Windows per la selezione dei file, 
dalla quale sarà possibile selezione il file (o i file) che si intende caricare. 
 
 

 
 
Dopo averli selezionati e aver cliccato sul pulsante “Apri”, essi saranno visibili nella tabella “Nome 
file”.  
 

 

 
È possibile gestire questi file grazie ai bottoni che troviamo alla destra di ognuno di essi con i 
quali è possibile rispettivamente visualizzare l’anteprima o rimuovere il file dalla lista degli allegati. 
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Terminata la procedura di caricamento, è possibile inviare la fattura ed i relativi allegati a HUB 
tramite il pulsante “Invia HUB” 
 
NOTA: Nel caso si decida di non inviare la fattura immediatamente dopo aver allegato i file, essi 
per questioni di privacy verranno automaticamente rimossi. Sarà dunque necessario effettuare 
nuovamente l’upload dei file nuovamente al momento dell’invio a HUB.   
 
 
1.5.4.2 Sistema di avviso invio documenti senza allegati 
 
Nel caso lo si desideri, è possibile attivare un sistema di notifica che avverte l’utente nel caso si 
stia cercando di inviare un documento senza allegati. Per attivare questa funzionalità è sufficiente 
selezionare il flag “Alert invio doc. senza allegati” nella pagina delle OPZIONI AZIENDA.  
 

 
 
Quando questa impostazione è attiva, da qualunque punto del sito si cerchi di effettuare l’invio, il 
sistema proporrà un messaggio chiedendo se si desidera aggiungere un allegato o inviare in ogni 
caso.  
 

 
 
E’ possibile direttamente in questa sede aggiungere uno o più file al documento cliccando sul 
pulsante “Browse”, che aprirà direttamente l’esplora risorse. Cliccando sul pulsante “invia 
documento” esso verrà inviato, anche se non è stato aggiunto nessun allegato.   
  
 
 
 
1.5.4.3 Lista dei formati di file consentiti 
 
Per questioni di sicurezza, è consentito caricare solo alcuni formati di file. Di seguito la lista delle 
estensioni di cui è consentito il caricamento: 
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Allegati fattura - Formati consentiti 

.csv .ppsx .ace .pif .gif .psd .nfo 

.doc .txt .arc .toast .gpd .webp .obd 

.docx .tex .arj .sitx .jpd .ai .odf 

.odt .ltx .cab .zim .jpg .cdr .otg 

.ods .rtf .cso .zip .jpeg .dwg .otp 

.odg .xls .iso .bmp .pict .dfx .ott 

.odp .xlsx .jar .cdp .png .cat .p7m 

.pdf .tar .lha .djvu .tga .cmb   

.pps .gz .mdf .djv .tiff .cmf   

.ppsx .7z .rar .eps .pcx .dat   
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1.6 RIEPILOGO 
 
Accedendo alla suddetta pagina potremo vedere l’elenco di tutte le fatture create finora.  
 

 
 
 
Le stesse informazioni presenti nel riepilogo sono replicate anche nella Dashboard dell’azienda, 
dalla quale potremo in aggiunta visualizzare eventuali fatture inviate.  
 

  

Tramite l’icona  potremo visualizzare nuovamente l’anteprima della fattura in formato PDF 

(accederemo cioè alla pagina “Dettaglio fattura” poc’anzi esaminata), tramite l’icona  invece 
sarà possibile eseguire l’invio all’HUB.  
 
 
Sarà inoltre possibile inviare tutti i documenti in maniera massiva, utilizzando il pulsante qui sotto 
illustrato. 
 

 
 
NOTA: Il pulsante “Invia tutti i documenti” tenterà l’invio sia dei documenti ancora da inviare che 
di quelli respinti, è perciò consigliabile prima di svolgere l’operazione correggere gli eventuali 
errori delle fatture respinte, al fine di evitare un nuovo scarto.  
 
Nel caso la fattura inviata venisse scartata, sarà possibile modificarla e inviarla nuovamente, e 
nella pagina di riepilogo sarà segnalata come “Respinta”. Anche l’icona di invio cambierà colore.   

 
 

Cliccando sullo stato “Respinta” sarà possibile visualizzare un messaggio di errore contenete gli 
estremi della notifica di scarto.  
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È possibile filtrare i documenti emessi per cliente, tipo documento, stato, sezionale e data 
utilizzando gli appositi spazi dedicati. Sarà sufficiente selezionare i criteri utilizzando le combo a 
disposizione. 
 

 
 
Cliccando sul pulsante “Salva filtri” sarà inoltre possibile memorizzare una combinazione di 
ricerca, e riutilizzarla in qualsiasi momento. Utilizzato il pulsante si aprirà una maschera che 
richiederà di dare un nome al filtro. 
 

 
 
Una volta salvato, il filtro sarà disponibile tra le scelte nella combo “Filtri personalizzati”. 
 

 
 

Per eliminare il filtro salvato sarà necessario selezionarlo. Alla selezione, il pulsante “Salva 
filtro” diventerà “Cancella filtro”. La pressione di questo tasto eliminerà il filtro salvato.  

 

 
 

Dalla pagina del riepilogo fatture è inoltre possibile duplicare una fattura già emessa, cliccando 

sull’icona   
 
La duplicazione di una fattura comporta l’apertura della pagina di creazione fattura popolati con 
tutti i dati salvati nella fattura scelta come “modello”, eccezion fatta per la data e il numero 
documento.  
 
NOTA: Se viene utilizzato uno schermo di dimensioni ridotte, un tablet o uno smartphone 
potreste vedere voci e opzioni differenti nella tabella. Se non viene trovata a prima vista la 

funzione ricercata, è possibile espandere la tabella utilizzando il tasto   
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1.6.1 Eliminazione di un documento  
 
Nella sezione denominata “Riepilogo” è possibile eliminare un documento emesso a solo ed 
esclusivamente se esso non sia stato ancora inviato all’HUB. Anche quindi nel caso la fattura 
risulti infine scartata, l’eliminazione non sarà possibile.  
 
Se questa condizione è soddisfatta a fianco del documento troveremo, oltre alle consuete icone 
che abbiamo già avuto modo di vedere nel capitolo precedente, anche l’icona di un cestino. 

 
 
Cliccando sul cestino il documento interessato esso verrà cancellato, una volta confermato il 
comando tramite il messaggio di avviso. 
 
Nel caso siano presenti più documenti consecutivi segnalati nel riepilogo come “da inviare”, sarà 
possibile cancellarli tutti, a meno che non sia presente una fattura con stato “inviata” o “respinta” 
a interrompere la sequenza. 
 
 

 
 
 

È tuttavia opportuno segnalare che, al fine di evitare buchi nella numerazione dei documenti, 
sarà in questi casi possibile solo una cancellazione massiva: prendendo l’immagine riportata 
come esempio, se desiderassi cancellare il terzo documento partendo dall’alto, apparirà questo 
messaggio. 
 

 

 
 

 
Cliccando sul pulsante “OK”, il sistema cancellerà anche gli altri due documenti con l’icona del 
cestino.  
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1.6.1.1 Eliminazione dei documenti in Reverse Charge con n. documento personalizzato 
 
Dal momento che non è possibile stabilire un ordinamento numerico dei protocolli in presenza di 
una numerazione personalizzata, non sono previsti vincoli per la cancellazione delle fatture in 
Reverse da questo punto di vista. Permane l’impossibilità di cancellare un documento che è stato 
già inviato a SDI e sono comunque stati previsti dei vincoli a livello di data documento: saranno 
considerate eliminabili le fatture generate con data uguale o superiore all’ultima fattura con 
protocollo personalizzato inviata. 
 
 
 

1.6.2 Bozze 
 
Nel sistema FATTURE ELETTRONICHE WEB è previsto un sistema di salvataggio automatico 
delle fatture, che permette di riprendere il lavoro in qualsiasi momento. Per ogni documento 
creato troveremo infatti una bozza nell’apposita sezione. La situazione della bozza è aggiornata 
all’ultima modifica effettuata (quindi non sarà possibile recuperare una riga di fattura se essa non 
viene salvata). 
 

 
 
Cliccando sul “Nome” (che corrisponde alla ragione sociale del cliente a cui stavamo emettendo 
la fattura) apriremo la pagina “Crea” del menù fattura e tutte le informazioni contenute nella bozza 
saranno automaticamente recuperate. Non trattandosi di fatture emesse, è possibile cancellare 

una bozza in qualsiasi momento utilizzando il tasto , oppure cancellarle massivamente 
utilizzando il pulsante “Cancella tutte le bozze”. È possibile in qualsiasi momento richiamare una 
bozza anche dalla pagina di Creazione fattura tramite il pulsante dedicato.  
 
 
NOTA: quando un documento viene emesso (viene quindi utilizzato il pulsante “Crea 
Documento”) la bozza viene automaticamente cancellata.  
 
  

1.6.3 Modificare un documento  
 
A patto che esso non sia stato ancora spedito all’HUB (oppure che esso sia stato rifiutato da 
SDI), è possibile intervenire su un documento emesso modificandone il dettaglio e le opzioni.  
 

 
 
Dalla schermata di riepilogo, è sufficiente cliccare sul numero del documento. Verrà riaperta la 
pagina di creazione fattura e sarà possibile modificare le informazioni 
qui riportate. Una volta ultimate le modifiche, sarà necessario premere 
il pulsante “Modifica documento”.   
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È possibile modificare, tra le altre cose, anche la data di emissione di un documento. Tuttavia il 
sistema impone delle limitazioni e saranno consentite solo modifiche congruenti alla numerazione 
delle altre fatture emesse e/o inviate.  
 
NOTA: Per poter modificare un documento è necessario che l’anno di esercizio selezionato sia 
coincidente con l’anno in cui è stata emessa la fattura: se per esempio cercheremo di modificare 
una fattura emessa nel 2018 avendo selezionato il 2019 come anno fiscale, il sistema impedirà 
la modifica del documento.   
 
 

1.6.4 Scaricare i documenti 
 
Dalla sezione di riepilogo è possibile selezionare fino a 5 documenti e scaricare un archivio 
contenente sia le copie di cortesia (Premium) che gli XML relativi a quanto selezionato. Per 
compiere questa operazione è sufficiente selezionare i documenti che si desidera scaricare 
utilizzando i flag sulla destra della riga interessata. 
 

 
 

 
Dopo aver compiuto la selezione, sarà necessario cliccare sul bottone presente nell’area 
principale della sezione di riepilogo denominato “Scarica fatture” 
 
 

 
 
 
Dopo pochi istanti il download del file terminerà e sarà possibile aprirlo con un qualsiasi 
programma di estrazione archivi (Winzip, WinRAR, 7zip...)  
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1.7 PARCELLAZIONE 
 
La procedura per l’emissione di una parcella in Fatture WEB è in massima parte simile a quanto 
già visto nel capitolo 1.4 riguardante l’emissione di una fattura. Differiscono alcune voci e opzioni 
che ora vedremo nel dettaglio.  
 
Procedendo come se si stesse creando una normale fattura, sarà necessario cambiare la 
tipologia di documento nella testata del documento.  
 

 
 
Questa selezione può essere attivata come default andando a modificare il dettaglio azienda ed 
intervenendo sulla voce “Tipo Doc.” 
 

 
 
 
Selezionando la voce “Parcella”, in aggiunta ai campi già visti nel capitolo riguardante la fattura, 
appariranno in testata i campi dedicati alla gestione delle casse previdenziali.  
 
 

 
 
La cassa rivalsa INPS è sempre soggetta a ritenuta e, come da direttive dell’Agenzia delle 
Entrate, nel file XML che verrà inviato è segnalata con il codice TC22 nel campo “Tipo Cassa”. 
 
Saranno inoltre disponibili alcuni totali aggiuntivi.  
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Anche nella riga di dettaglio sarà possibile marcare delle opzioni aggiuntive, nello specifico, oltre 
al flag della ritenuta che è già stato esaminato nel capitolo 1.4.3.1, sarà disponibile il flag relativo 
ai contributi e quello relativo alle anticipazioni.  
 
 

 
 
 
Attivando il flag “Contr.” verrà applicata la percentuale selezionata nei campi di testata “Rivalsa 
INPS %” e “Cassa Prof %” alla riga in questione.  
 
Attivando invece il flag “Antic.” la riga di dettaglio verrà segnalata come spesa anticipata non 
imponibile. A tal proposito si noti che è possibile segnalare un prodotto come spesa anticipata di 
default direttamente dall’anagrafica degli articoli, attivando l’apposito flag.  
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1.8 INVIO ALL’HUB 
 
Per inviare la fattura presso all’HUB è sufficiente entrare nel Riepilogo fattura e 
cliccare sull’apposito pulsante.  
A messaggio di conferma avvenuto potrete verificare accedendo al riepilogo: 
 

 
 
Come si può notare ora infatti lo stato della fattura è passato ad “Inviato” 
 
Anche nella dashboard dell’azienda ora potremo vedere la nostra fattura inviata.  
 

 
 
In alternativa si potrà tramite il menù laterale accedere direttamente all’HUB, dove si potrà avere 
una visione più completa.  

 
 

 
 
 
 
 
 
Dopo l’emissione della fattura, se ne verrà creata un’altra, verrà riportata la dicitura dell’ultimo 
documento emesso nell’apposita sezione.  
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Per maggiori informazioni riguardo allo specifico servizio dell’HUB, invitiamo alla consultazione 
dell’apposito manuale d’uso.  
 
  



68 – Manuale Operativo 

1.9 FUNZIONALITA’ DI SISTEMA E UTILITA’ 
 
 

1.9.1 Segnalazione Errori 
 
È stata resa disponibile a tutti gli utenti un sistema di segnalazione errori, che invitiamo ad 
utilizzare il più possibile. Essa infatti fornisce in automatico numerosissime informazioni 
necessarie che spesso vengono omesse da chi contatta il servizio di attenzione al cliente ma che 
sono importantissime per accelerare l’identificazione di un problema e permettere agli operatori 
una risposta il più possibile rapida, puntuale ed efficace. 
La pagina di segnalazione errore è disponibile in tutte le pagine del sito, ed è raggiungibile dalla 

barra superiore premendo il pulsante   
Attivando il pulsante si aprirà una finestra dove il cliente potrà descrivere il problema direttamente, 
senza neppure dover aprire il programma di invio mail. 
 

 
Una volta compilato il modello, sarà sufficiente premere il tasto “invia” per inoltrare ai nostri tecnici 
la segnalazione. 
 
 

1.9.2 Cronologia 
 
Da questo menù è possibile accedere alle informazioni relative alle operazioni compiute 
dall’utenza. Si divide in due sottomenù, uno dei quali è dedicato agli accessi alla piattaforma e 
uno ai documenti emessi ed inviati.  
 
 

1.9.3 Accessi 
 
In questa pagina sono registrati tutti gli accessi che sono stati effettuati sulla piattaforma 
dall’utenza. Sono presenti alcuni dettagli che possono aiutare ad identificare dettagliatamente 
l’accesso: 
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Nel caso i dati registrati nello storico siano incongruenti con le vostre connessioni 
(per esempio, potreste notare un dispositivo diverso da quello con il quale 
solitamente vi connettete al sito di Fatture Web) potrete segnalare l’indirizzo IP 
sospetto tramite il pulsante “Segnala” 
 
Si aprirà una maschera nel quale vi verrà richiesto di confermare la segnalazione.  
 
 

 
 
È consigliabile compilare il campo “Note” per permettere ai nostri operatori di svolgere al meglio 
i controlli necessari.  
 
 

1.9.4 Documenti 
 
La cronologia dei documenti offre una panoramica invece sulle operazioni svolte sulle fatture. Si 
potrà quindi avere tracce delle operazioni di creazione, modifica, invio e cancellazione dei 
documenti. 
 

 
 
Cliccando sul numero del documento sarà possibile visualizzarne l’anteprima. 
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1.10 TABELLE 
 
 

Tabella Codici IVA 

Codice 
WEB 

Descrizione Aliquota 
Natura 

IVA 
Codice ASW 

2 Iva al 2% 2 NULL NULL 

4 Iva al 4% 4 NULL NULL 

5 Iva al 5% 5 NULL NULL 

9 Iva al 9% 9 NULL NULL 

10 Iva al 10% 10 NULL NULL 

1100 Escluso dalla base imponibile art.15 0 N1 N010100 

2100 Fuori campo Iva 0 N2.2 N020100 

2101 Fuori campo Iva art.2 0 N2.2 N020101 

2102 Fuori campo Iva art.3 0 N2.2 N020102 

2103 Fuori campo Iva art.4 0 N2.2 N020103 

2104 Fuori campo Iva art.5 0 N2.2 N020104 

2105 Fuori campo art.2 c.3 lett.a,b,d,f con dir.detr. 0 N2.2 N020105 

22 Iva al 22% 22 NULL NULL 

2201 Cessione di beni art. 7 bis - extra UE 0 N2.1 N020201 

2202 Servizi art.7ter - extraUE 0 N2.1 N020202 

2203 Servizi art.7quater - extraUE 0 N2.1 N020203 

2204 Servizi art.7quinquies - extraUE 0 N2.1 N020204 

2205 Servizi art.7sexies,septies 0 N2.1 N020205 

2206 Servizi art.7sexies 0 N2.1 N020206 

2207 Servizi art.7septies - extraUE 0 N2.1 N020207 

2208 Non territoriali art.38 c.5 DL331 0 N2.2 N020208 

2209 Vendite rappr.fisc. no resid. art.17 c.3 ris.89/10 0 N2.2 N020209 

2210 Escluso artt.7 e segg. dir.detr.art.19 c.3 lett.b 0 N2.2 N020210 

2211 Escluso artt.7 e segg. no dir.detr.a.19 c.3 lett.b 0 N2.1 N020211 

2212 Oper. non sogg. art.50bis c.4 lett.cehi DL331/93 0 N2.2 N020212 

2213 Servizi art.7octies 0 N2.1 N020213 

2300 Operazioni non soggette art.74 cc.1,2 0 N2.2 N020300 

2301 Oper.no sogg.art.74 c.1 dir.detr.art.19 c.3 lett.e 0 N2.2 N020301 

2400 Escluso base imponibile art.13 0 N2.2 N020400 

2401 Escluso base imp.art.13 (acquisti Iva parz.indetr) 0 N2.2 N020401 

2501 Vendite contribuenti minimi art.27 c.1,2 DL98/11 0 N2.2 N020501 

2502 Vendite contribuenti forfait art.1 c.54-89 L190/14 0 N2.2 N020502 

2503 Prestaz contribuenti forfait art.1 c.54-89 L190/14 0 N2.2 N020502 

2601 Variazioni imponibile art.26 c.3 0 N2.2 N020601 

2602 Passaggi interni non soggetti ad Iva 0 N2.2 N020602 

2603 Cessioni libri acquistati UE DM 9/4/93 0 N2.2 N020603 

2604 Rimborso oneri lav.temporaneo art.26bis L196/97 0 N2.2 N020604 

2605 Rimborso oneri distacco personale art.8c.35 L67/88 0 N2.2 N020605 

2606 Operazioni effettuate con terremotati 0 N2.2 N020606 

2607 Variazioni imponibile art.26 c.2 0 N2.2 NULL 
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3101 Non imp. art.8 c.1 lett.a (esportazione diretta) 0 N3.1 N030101 

3102 Non imp. art.8 c.1 lett.a (triangolazione naz.) 0 N3.1 N030102 

3103 Non imp. art.8 c.1 lett.a (triang.: IT-esport.IT) 0 N3.1 N030103 

3104 Non imp. art.8 c.1 lett.a (triang.: esport.IT-EE) 0 N3.1 N030104 

3105 Agr.reg.norm: esport. agricole art.8 c.1 lett.a 0 N3.1 N030105 

3106 Non imp. art.8 c.1 lett.b (trasp.cession.no resid) 0 N3.1 N030106 

3107 Non imp. art.8 c.1 lett.a e b 0 N3.1 N030107 

3108 Cessioni gratuite all' esportazione 0 N3.6 N030108 

3109 Non imponibili art.8bis 0 N3.4 N030109 

3110 Non imp. art.9 c.1 (servizi internazionali) 0 N3.4 N030110 

3111 Non imp. art.72 (accordi internazionali) 0 N3.4 N030111 

3112 Non imponibili art.71 (San Marino) 0 N3.3 N030112 

3113 Non imponibili art.71 (Vaticano) 0 N3.4 N030113 

3114 
Non imponibili art.71 (San Marino/Vaticano) -Non 

Usare 
0 N3 N030114 

3115 
Agr.reg.norm: non imp. art.71(San Marino/Vaticano) -

Non Usare 
0 N3 N030115 

3116 Altre operazioni non imponibili 0 N3.4 N030116 

3117 Altre operazioni non imponibili no concorr.plafond 0 N3.6 N030117 

3118 Non imp. art.8 c.1 lett.b-bis (fini  umanitari) 0 N3.1 N030118 

3201 Non imp.art.8 c.1 lett.c (esp.indir.lett.intento) 0 N3.5 N030201 

3202 Non imp. art.8bis c.2 (op.assim. lettera intento) 0 N3.5 N030202 

3203 Non imp. art.9 c.2 (servizi internaz.lett.intento) 0 N3.5 N030203 

3204 Non imp.art.72 c.1 (accordi internaz.lett.intento) 0 N3.5 N030204 

3205 Agr.reg.norm:esport.agri.indir.lett.intento a.8c.2 0 N3.5 N030205 

3300 Non imp. art.50bis c.4 DL331/93 (depositi iva) 0 N3 N030300 

3301 Non imp. art.50bis c.4 lett.g DL331/93 (depos.iva) 0 N3.1 N030301 

3302 Non imp. art.50bis c.4 lett.f DL331/93 (depos.iva) 0 N3.2 N030302 

3303 Non imp.art.50bis c.4 lett.ceih DL331/93 (dep.iva) 0 N3.2 N030303 

3304 Non imp.art.50bis c.4 lett.abeh DL331/93 (dep.iva) 0 N3.2 N030304 

3401 Non imp. art.41 DL331/93 (cessioni intra) 0 N3.2 N030401 

3402 Agr.reg.norm: cessioni intra agricole art.41/331 0 N3.2 N030402 

3403 Non imp. art.58 c.1 DL331/93 (triangol.nazionali.) 0 N3.4 N030403 

3404 Agr.reg.norm: non imp. art.58 c.1 DL331/93 0 N3.4 N030404 

3501 Non imp. art.38quater c.1 (cess. a viagg. extraUE) 0 N3.6 N030501 

3502 Provvigioni art.74ter c.8 0 N3.4 N030502 

3503 Non imp. art.14 legge n.49/87 (cessioni a ONG) 0 N3 N030503 

3504 Passaggi interni non imponibili 0 N3 N030504 

4101 Esente art.10 (op.abituali, occasionali pro rata) 0 N4 N040101 

4102 Esente art.10 n.da 1 a 9 (no att. propria impresa) 0 N4 N040102 

4103 Esente art.10 n.11 (oro da investimento) 0 N4 N040103 

4104 Esente a.19c.3 lett.abis (op.art.10 n.1-4 extraUE) 0 N4 N040104 

4105 Esente art.10 n.27quinquies (beni iva tot.indetr.) 0 N4 N040105 

4106 Esente art.10 n.18 (prestazioni sanitarie) 0 N4 N040106 

4107 Esente art.10 n.19 (prestazioni ricovero e cura) 0 N4 N040107 

4108 Passaggi interni esenti 0 N4 N040108 
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4109 Operazioni esenti effettuate verso condomini 0 N4 N040109 

4110 Esente art.10 n.20 (Prestazioni educ.) 0 N4 N040101 

4111 Esente art.10 n.27 (pompe funebri) 0 N4 N040101 

4112 Esente art.10 n.21 (orfanotrofi, asili,ecc) 0 N4 N040101 

4113 Esente art.124 c.2 DL34/20 (op.contenimento Covid) 0 N4 N040111 

5100 Cessioni in regime del margine art.36 DL n.41/95 0 N5 N050100 

5101 Cessioni reg. margine analitico art.36 c.1 DL41/95 0 N5 N050101 

5102 Cessioni reg. margine globale art.36 c.6 DL41/95 0 N5 N050102 

5103 Cessioni reg. margine forfait art.36 c.5 DL41/95 0 N5 N050103 

5104 Cessioni reg. margine non imponibili 0 N5 N050104 

5200 Regime speciale agenzie di viaggio art.74ter 0 N5 N050200 

5201 Reg. speciale agenzie viaggio art.74ter prest.UE 0 N5 N050201 

5202 Reg.spec. agenzie viaggio art.74ter prest.extraUE 0 N5 N050202 

5203 Reg.speciale agenzie viaggio art.74ter prest.miste 0 N5 N050203 

6101 Art.17c.6lett.abis (fabbr.imponib.art.10 8bis/ter) 0 N6.4 N060101 

6102 Art.74 c.7,8 (cess.rottami, metalli ferrosi e non) 0 N6.1 N060102 

6103 Art.17  c.5 (cessioni oro e argento) 0 N6.2 N060103 

6104 Art.17 c.6 lett.a (prestaz.sett.edile subappalto) 0 N6.3 N060104 

6105 Art.17 c.6 lett.b (cessioni telefoni cellulari) 0 N6.5 N060105 

6106 Art.17 c.6 lett.c (micropr. unità centrali elab.) 0 N6.6 N060106 

6107 Art.17 c.6 lett.ater (servizi su edifici) 0 N6.7 N060107 

6108 Art.17 c.6 lett.dbis,dter,dquater (gas/en.elett.) 0 N6.8 N060108 

6109 Cessione di beni art. 7bis - UE 0 N2.1 N060109 

6201 Servizi art.7ter - UE 0 N2.1 N060201 

6202 Servizi art.7quater - UE 0 N2.1 N060202 

6203 Servizi art.7quinquies - UE 0 N6 N060203 

7101 Vend. a distanza no imp. art.41 c.1 lett.b DL331/93 0 N7 N070101 

 

  Codice Iva non più utilizzato 
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 ASSBA - Assegno

  BO3D5 - Bonifico 

30 gg 5 Rate Data 

Fatt.

  PT001 - Conto 

Corrente Postale

  RB3D4 - Ricevuta 

Bancaria 30 gg 4 

Rate Data Fatt.

  RID03 - RID SEPA 

Direct Debit CORE

 ASSCI - Assegno 

Circolare

  BO3F5 - Bonifico 

30 gg 5 Rate Fine 

Mese

  CONTR - 

Contrassegno

  RB3F4 - Ricevuta 

Bancaria 30 gg 4 

Rate Fine Mese

  RD3D1 - Rimessa 

Diretta 30 gg 1 Rata 

Data Fatt.

  BO3D1 - Bonifico 

30 gg 1 Rata Data 

Fatt.

  BO6D1 - Bonifico 

60 gg 1 Rata Data 

Fatt.

  MAV01 - MAV

  RB3D5 - Ricevuta 

Bancaria 30 gg 5 

Rate Data Fatt.

  RD3F1 - Rimessa 

Diretta 30 gg 1 Rata 

Fine Mese

  BO3F1 - Bonifico 

30 gg 1 Rata Fine 

Mese

  BO6F1 - Bonifico 

60 gg 1 Rata Fine 

Mese

  PAGHE - Pagherò

  RB3F5 - Ricevuta 

Bancaria 30 gg 5 

Rate Fine Mese

  RD3D2 - Rimessa 

Diretta 30 gg 2 Rate 

Data Fatt.

  BO3F2 - Bonifico 

30 gg 2 Rate  Fine 

Mese

  BO9D1 - Bonifico 

90 gg 1 Rata Data 

Fatt.

  RB3D1 - Ricevuta 

Bancaria 30 gg 1 

Rata Data Fatt.

  RB6D1 - Ricevuta 

Bancaria 60 gg 1 

Rata Data Fatt.

  RD3F2 - Rimessa 

Diretta 30 gg 2 Rate 

Fine Mese

  BO3D2 - Bonifico 

30 gg 2 Rate Data 

Fatt.

  BO9R1 - Bonifico 

90 gg 1 Rata Fine 

Mese

  RB3F1 - Ricevuta 

Bancaria 30 gg 1 

Rata Fine Mese

  RB6F1 - Ricevuta 

Bancaria 60 gg 1 

Rata Fine Mese

  RD0D0 - Rimessa 

Diretta a Vista

  BO3D3 - Bonifico 

30 gg 3 Rate Data 

Fatt.

  TRATT - Cambiale 

Tratta

  RB3D2 - Ricevuta 

Bancaria 30 gg 2 

Rate Data Fatt.

  RB9D1 - Ricevuta 

Bancaria 90 gg 1 

Rata Data Fatt.

  BO3F3 - Bonifico 

30 gg 3 Rate Fine 

Mese

  CARTA - Carta 

Credito

  RB3F2 - Ricevuta 

Bancaria 30 gg 2 

Rate Fine Mese

  RB9F1 - Ricevuta 

Bancaria 90 gg 1 

Rata Fine Mese

  BO3D4 - Bonifico 

30 gg 4 Rate Data 

Fatt.

  CE001 - Cessioni

  RB3D3 - Ricevuta 

Bancaria 30 gg 3 

Rate Data Fatt.

  RID01 - RID SEPA 

Direct Debit

  BO3F4 - Bonifico 

30 gg 4 Rate Fine 

Mese

  CASH1 - Contanti

  RB3F3 - Ricevuta 

Bancaria 30 gg 3 

Rate Fine Mese

  RID02 - RID SEPA 

Direct Debit B2B

Tab. Codici Modalità di pagamento
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Tab. Class. Fatture 

Cod. P. Tipo 

FATV V Fattura cliente 

FATQ Q Fattura cliente 

FATP P Fattura cliente 

FATN N Fattura cliente 

FATM M Fattura cliente 

FATL L Fattura cliente 

FATE E Fattura cliente 

FATC C Fattura Extra CEE 

FATR R Autofattura 

FATH H Fattura Reverse Charge 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tabella codici ritenuta 

2150 - 1019 Rit del   4% su 100% - 4% condominio 
a soggetto IRPEF 

2160 - 1020 Rit del   4% su 100% - 4% condominio 
a soggetto IRES 

2050 - 1040 Rit del 20% su   60% - Diritto autore e 
op. ingegno (età < 35) 

2040 - 1040 Rit del 20% su   75% - Diritto d'autore 
e opere d'ingegno 

2070 - 1040 Rit del 20% su 100% - Indennità 
cessazione agenzia PF e SP 

2030 - 1040 Rit del 20% su 100% - Obblighi di fare, 
non fare e permettere 

2020 - 1040 Rit del 20% su 100% - Prestazioni 
Amministratore di Condominio 

2000 - 1040 Rit del 20% su 100% - Prestazioni Lav. 
Autonomo 

2010 - 1040 Rit del 20% su 100% - Prestazioni Lav. 
Autonomo occasionale 

2130 - 1040 Rit del 23% su   20% - Agenzia e 
Mediazione (con personale) 

2120 - 1040 Rit del 23% su   50% - Agenzia e 
Mediazione 

2140 - 1040 Rit del 23% su   78% - Incaricati 
vendite a domicilio 

DATI AGGIUNTIVI DI TESTATA - MAPPATURA TRACCIATO XML 

Tipo Documento 2.1.1.1 Nome quietanzante 2.4.2.9 

Causale Documento 2.1.1.11 Codice fiscale quietanzante 2.4.2.10 

Causale Pagamento Ritenute 2.1.1.5.4 Sconto pagamento anticipato 2.4.2.17 

Numero fattura principale 2.1.10.1 Penalità pagamenti ritardati 2.4.2.19 

Data fattura principale 2.1.10.2 Data decorrenza penale 2.4.2.20 

Riferimento fase SAL 2.1.7.1 Codice pagam. Riconciliaz 2.4.2.21 

Codice Ufficio Postale 2.4.2.7 Riferimento Amministrazione 1.2.6 

Cognome Quietanzante 2.4.2.8 Importo bollo (senza addebito) 
 

2.1.1.6.2 
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DATI AGGIUNTIVI DI DETTAGLIO - MAPPATURA TRACCIATO XML 

Ordine acquisto  Numero Doc. 2.1.2.2 Numero ddt 2.1.8.1 

Ordine acquisto  Data Doc. 2.1.2.3 Data ddt 2.1.8.2 

Ordine acquisto  Numero Linea Doc. 2.1.2.4 Data inizio periodo  2.2.1.7 

Ordine acquisto  Commessa 2.1.2.5 Data fine periodo 2.2.1.8 

Ordine acquisto  CUP 2.1.2.6 Rif. Amministrazione 2.2.1.15 

Ordine acquisto  CIG 2.1.2.7 Cod. tipologia art.  2.2.1.3.1 

Contratto Numero Doc. 2.1.3.2 Cod. Valore art  2.2.1.3.2 

Contratto Data Doc. 2.1.3.3 Altri dati gestionali - tipo 2.2.1.16.1 

Contratto Numero Linea Doc. 2.1.3.4 Altri dati gestionali - tipo 2.2.1.16.1 

Contratto Commessa 2.1.3.5 Altri dati gestionali - tipo 2.2.1.16.1 

Contratto CUP 2.1.3.6 Altri dati gestionali - Descrizione 2.2.1.16.2 

Contratto CIG 2.1.3.7 Altri dati gestionali - Numero 2.2.1.16.3 

Convenzione Numero Doc. 2.1.4.2 Altri dati gestionali - Data 2.2.1.16.4 

Convenzione Data Doc. 2.1.4.3     

Convenzione Numero Linea Doc. 2.1.4.4     

Convenzione Commessa 2.1.4.5     

Convenzione CUP 2.1.4.6     

Convenzione CIG 2.1.4.7     

Ricezione  Numero Doc. 2.1.5.2     

Ricezione  Data Doc. 2.1.5.3     

Ricezione  Numero Linea Doc. 2.1.5.4     

Ricezione  Commessa 2.1.5.5     

Ricezione  CUP 2.1.5.6     

Ricezione  CIG 2.1.5.7     

Fatture collegate Numero Doc. 2.1.6.2     

Fatture collegate Data Doc. 2.1.6.3     

Fatture collegate Numero Linea Doc. 2.1.6.4     

Fatture collegate Commessa 2.1.6.5     

Fatture collegate CUP 2.1.6.6     

Fatture collegate CIG 2.1.6.7     
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TD01 Fattura TD18
Integrazione per acquisto di beni 

intracomunitari

TD02 Acconto/Anticipo su fattura TD19
Integrazione/autofattura per acquisto di beni 

ex art. 17, c. 2, D.P.R. n. 633/1972

TD03 Acconto/Anticipo su parcella TD20

 Autofattura per regolarizzazione e 

integrazione delle fatture (art. 6, c. 8, D.Lgs. 

n. 471/1997 o art. 46, c. 5, D.L. n. 331/1993)

TD04 Nota di Credito TD21  Autofattura per splafonamento

TD05 Nota di Debito TD22 Estrazione beni da Deposito IVA

TD06 Parcella TD23
Estrazione beni da Deposito IVA con 

versamento dell’IVA

TD07 Fattura semplificata TD24
Fattura differita di cui all’art. 21, comma 4, lett. 

a)

TD08 Nota di credito semplificata TD25
Fattura differita di cui all’art. 21, comma 4, 

terzo Periodo, lett. b)

TD16
 Integrazione fattura reverse charge 

interno
TD26

Cessione di beni ammortizzabili e per 

passaggi interni (ex art. 36 D.P.R. n. 

633/1972)

TD17

Integrazione/autofattura per acquisto 

servizi

dall’estero

TD27
Fattura per autoconsumo o per cessioni 

gratuite senza rivalsa

Tabella Tipo Documento agenzia Entrate (dal 01/10/2020)

COLORE
DEFINIZIONE 

STATO

LA FATTURA E’ DA 

CONSIDERARSI EMESSA?

E’ POSSIBILE 

REINVIARLA?
NOTE PARTICOLARI

in lavorazione 

hub
Non ancora NO

È in processo di lavorazione 

(non modificabile)

inviata a SDI Non ancora NO

La fattura è stata in presa di in 

carico dallo SDI – in attesa di 

esito

ricevuta 

consegna RC
SI NO

scartata NS NO SI

decorrenza 

termini DT
SI NO Solo pubblica amministrazione

fattura 

trasmessa no 

recapito AT

SI NO

Solo pubblica amministrazione 

– Si è autorizzati ad inviare il 

cartaceo

mancata 

consegna MC
SI NO

accettazione 

esito 

committente 

NE

SI NO Solo pubblica amministrazione

scarto esito 

committente 

NE

SI SI Solo pubblica amministrazione

LEGENDA DEGLI STATI FATTURE SULL'HUB FATTURE WEB
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Tab. Unità di misura 

Codice WEB Descrizione Decimali Codice WEB Descrizione Decimali 

AN Anni 0 ME Mesi 0 

BA Barattoli 0 M3 Metri cubi 3 

BR Barre 0 M2 Metri quadri 3 

BO Bottiglie 0 MM Millimetri 3 

CA Cartoni 0 MI Minuti 2 

CM Centimetri 3 N Numero 4 

C3 Centimetri cubi 3 OR Ore 2 

C2 Centimetri quadri 3 PA Paia 0 

CO Confezioni 0 PL Pallet 0 

DZ Dozzine 0 PZ Pezzi 0 

HG Ettogrammi 3 SC Scatole 0 

HL Ettolitri 0 SE Secondi 0 

GG Giorni 0 T Tonnellate 3 

GR Grammi 3 SA Sacchi 0 

KG Kilogrammi 3 M Metri 3 

LA Lattine 0 CT Container 0 

L Litri 3 KT   Carati  3 

AC A Corpo 0 FO Forfait 0 
 


