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Accedendo al portale Ynvia (https://portal.ynvia.com) si accede alla schermata di Home page.

via Gestione » Tabelle v Al v 4 Gigi el Giratubi & studio19@esselink.it v
Ultimi documenti MNumero fatture attive e passive
Stato | Data modifica Data doc. Numero Importo 35
| @ |13/02/201911:54 | 31/01/2019 | 1/OPO 49533 1 — ]
| @ | 11/02/201913:37 | 31/01/2019 |66 610,00 - [ -
- T & | 11/02/201911:52 | 08/02/2019 | 99/53 122,00 . , [ |
Log docume | B | 08/02/201915:55 | 08/02/2019 | 99/52 24400 | | |
T | [@ | 08/02/201915:40 | 28/01/2019 | 99/46 122.00 13 =
T | @ |07/02/201910:59 | 07/02/2019 | 99/51 122,00 10 {[] | ] ! ]
il 7| @ |o702/201910:45 | 31/01/2019 | 99748 122.00 ’ I ' | I |
Novita! | @ | 07/02/20190%:14 | 04/10/2018 | 00/10 475.24 | | | |
Dashboard | & |07/02/201909:13 | 03/10/2018 | 00/7 102,00 ;i T o i .;n : n;w ) d.n: gen W
T | & | 07/02/20190%9:13 | 03/10/2018 | 00/9 102,00
7| @ |06/02/20191548 | 06/02/2019 | SSS5551 85.40
Dashboard
documenti passivi | @ | 06/02/2019 1548 | 06/02/2019 | 5555552 85.40
| @ |06/02/20191546 | 06/02/2019 | AAT2 8540
- T | @B | 06/02/2019 1546 | 06/02/2019 | AA12/2 85.40
Hpted ot | B |osmz/20191035 | 06/02/2019 | AAT2 85.40
T | [@ | 05/02/201917:47 | 04/02/2019 |17 326.16
| B |05/02/201917:26 | 04/02/2019 | 99/50 326.16
| £ |05/02/201915:12 | 05/02/2019 |42 17.848.60
T | # | 05/02/201915:11 | 31/01/2019 | 42 17,848.60
T | # | 04/02/2019 16:44 | 28/01/2019 | 99/45 22157

Il codice destinatario da comunicare ai tuoi fornitori per ricevere le fattura &: TYY4LRX

Nella parte sinistra sono presentii sei comandi rapidi utili per accedere direttamente alle principali funzioni di

Ynvia Fatture, meglio descritti in seguito.

Nella sezione “Ultimi documenti” sono presenti i documenti piu recenti sia in entrata che in uscita con alcune

informazioni di sintesi. Sono anche disponibili dei report relativi alle fatture attive e passive.

Durante la navigazione delle varie sezioni del portale & possibile tornare alla home page tramite I'apposito

pulsante m in alto a sinistra.

ESSE LINK SRL
Sede Operativa e Amministrativa: Sede Legale:
Via Adige, 10 | 31027 Spresiano (TV) Via Mazzini, 47/C | 33170 Pordenone (PN)

tel. 0434 1855221 | fax 0434 1851252 Pl e CF 04737710261 | REA PN 104208 | Cap. Soc. Euro 10.000,00



esselinkg)

2. COMANDI RAPIDI

2.1. NUOVA FATTURA

Cliccando su “Nuova Fattura” si apre il modulo di un documento da compilare con i dati necessari.

NOTA BENE

Ogni volta che viene usata questa funzione si crea una nuova fattura, automaticamente salvata anche se non

compilata.

Nella parte iniziale troverete I'intestazione del documento, dove a sinistra vi & la sezione dedicata al mittente

(compilazione automatica) o all’ eventuale rappresentante fiscale, mentre a destra vi & la sezione relativa al

destinatario che potra essere compilata cliccando su “Seleziona”.

Fattura B2B

MITTENTE RAPP.TE FISCALE

Vvia aqige v, reviso (i vy i
P.IVA 04737710261

Soggetto emittente rMittente

DESTINATARIO A\

B s

Tipo documento Numero Data Divisa
(TDO01) - Fattura 18/31 07/11/2018 ® EUR
n Altri dati Bollo n Trasporto n Resa = Ritenuta Allegati n Sconti/Magg.
Codice Art. Descrizione Prezzo Unit. Qta Importo IVA %
1 Descrizione 0 1 | € 0,0000|[22% || : |®

Riferimenti ad altri documenti

Causali documento

Riepilogo IVA

Riepilogo pagamenti
Tipo pagamento

Seleziona tipo pagamento

Riepilogo previdenza

Totali documento

Imponibile 0,00
Imposta 0,00
Totale al lordo di imposta 0,00
Totale documento
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Nel riqguadro dedicato al destinatario (cessionario/committente) potrete:

= Cercare e selezionare un’anagrafica B2B gia esistente;

= Cercare e selezionare un’anagrafica relativa alla PA attraverso il codice amministrazione;

= Creare una nuova anagrafica da utilizzare.

Per cercare un’azienda B2B o una Pubblica Amministrazione bastera iniziare a digitarne il nome nel campo

vuoto e cliccare sul simbolo & oppure, cliccando subito quest’ultimo il sistema carichera tutte le anagrafiche

presenti.
Destinatario
AZIENDE B2B PUBBLICA AMMINISTRAZIONE NUOVA ANAGRAFICA
esse Q,
PIVA Ragione Sociale |Nome |Cognome | Indirizzo |Citta | Provincia |
V| 76.67369789 |esselink | |via afige |Spresiano [TV |

Per creare un nuovo destinatario € necessario cliccare su “Nuova anagrafica”, scegliere che tipo di anagrafica

creare (se persona fisica o giuridica) e compilare i campi richiesti.

Tra i dati da inserire, € obbligatorio indicare la Partita lva, il codice trasmissione o la Pec e il codice fiscale se

diverso dalla P.IVA.

Destinatario
AZIENDE B2B PUBBLICA AMMINISTRAZIONE NUOVA ANAGRAFICA
() Persona fisica (®) Persona giuridica

Ragione sociale

Indirizzo Mumero civico

CAP Citta Provincia Codice Nazione
(IT) ktaly

Partita IVA Codice Nazione Codice fiscale Codice trasmissione PEC trasmissione

(IT) Italy

Salva e seleziona

Annulia

NOTA BENE

Quando si va ad inserire I'anagrafica di una Persona Fisica, & necessario sbiancare la casella Codice Nazione

affianco la P.IVA, lasciando il campo vuoto, come anche la stessa P.IVA.
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Nella seconda parte della fattura saranno presenti una serie di voci, alcune obbligatoriamente da compilare,

altre facoltative.

Mlistanta

RETTENTE RAFETE FISCALL DA HARARKS

] e

ol WO TLL LIWRessal 0 0k
PR LTATTI024

=

Codica Art DT izione Prezzo Unit. Ca Imporbo VA %
1 Dascriziona ] 1 L4 00000 || 22% ioH

Riferimenti ad altn decumenti

Causali documento Riepilogo previdenza

E Aggang n i

TIPO DOCUMENTO
Selezionare la tipologia del documento che dovra essere redatto.
NUMERO

Inserire il numero del documento attraverso i sezionali' o0 numerazione manuale. L'uso della numerazione

manuale é possibile solo se i sezionali non sono stati precedentemente impostati.
DATA

Impostare la data del documento.

DIVISA

Tale sezione é dedicata all'impostazione della valuta utilizzata per I'indicazione degli importi.

1| Sezionali identificano la sezione a cui appartiene una fattura, dando il numero progressivo di fatturazione e distinguendo le varie tipologie di fattura.
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Proseguendo, saranno disponibili ulteriori campi. Cliccando su ognuna di queste caselle sara possibile inserire
i vari dati richiesti. Una volta compilate e validate le caselle diventeranno di colore verde, cosi da indicare la

presenza di dati.

Soggetto emittente f-ﬁ'[-i'tle_n'te

MITTENTE RAPRTE FISCALE DESTINATARIO

n Seleziona

via adige 10, treviso (TV) [T
PIVA 04737710261

Tipo documento Numero Data Divisa

(TDO1) - Fattura 18/34 081172018 ® EUR

ﬂ Ballo n Trasporio m Resa = Ritenuia a Allegati n ScondiiMagg.

Descrizione Prezzo Unit. Qta Importo IVA %
1 Descrizione ] 1 € 0,0000 22% _' @

Aggiungi
Aggiungl

Riferimenti ad altri documenti

Causali documento Riepilogo previdenza

n Apgiung
#=4  Aggiungi

Nell’ipotesi di compilazione del campo “Ritenuta” sara necessario, attraverso i 3 puntini presenti alla fine di

ogniriga, indicare se la riga e soggetta a ritenuta, attraverso la spunta sul flag “Riga soggetta a ritenuta”.

Altri dati di riga

Tipo trasferimento Tipologia articolo Codice articolo Unita di misura
Data inizio periodo Data fine periodo Riferimento amministrazione
GG/MMIAAAA ® GG/MMIAAAA ®

[] Riga soggetta a ritenuta
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CONTRIBUTO ENASARCO

Cliccando sul tasto “Ritenuta” sara possibile inserire anche la ritenuta ENASARCO che verra automaticamente

calcolata sul totale imponibile. Sara quindi necessario aggiungere la percentuale e confermare. Per

I"applicazione sulla riga bisognera cliccare nei tre puntini a fine riga e spuntare “Riga soggetta a ritenuta”,

come indicato sopra.

Ritenuta
Tipo ritenuta

Seleziona tipo ritenuta
Causale pagamento

Seleziona causale pagamento

Percantuale ENASARCO

Base calcolo ritenuta Percentuale ritenuta

Successivamente, troverete la parte tabellare della fattura. Per riempire i campi sara sufficiente cliccare

all'interno delle caselle e completare con le generalita richieste. Con il pulsante

Aggiungi

avrete la

possibilita di aggiungere le righe necessarie per proseguire con la compilazione della fattura.

MITTENTE RAPP.TE FISCALE

via adige 10, treviso (TV) i
P.IVA 04737710261

Mittente

DESTINATARIO

n Seleziona

Tipo documento Numero Data Divisa
(TD01) - Fattura 18/32 07/1172018 ® EUR
n Altri dati n Bollo n Trasporto n Resa = Ritenuta u Allegati n Sconti/Magg.
Codice Art. Descrizione Prezzo Unit.  |Qta Importo IVA % \
1 Descrizione 0| 1 |€ 0,0000[22% =

Riferimenti ad altri documenti

+ R

E Aggiungi
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NOTA BENE

= Nella cella in cui e presente il simbolo € puod inserire uno sconto o una maggiorazione (in
percentuale o in valuta) per la riga selezionata.

= Tramiteil pulsante ¢ sara possibile aggiungere altri informazioni alla riga in oggetto.

Una volta inserito un articolo e presente la funzione di salvataggio dello stesso, che permettera di mantenerne
i dati in una specifica sezione anagrafica e quindi rintracciarlo per le compilazioni successive. Dopo aver
inserito I'articolo bisognera cliccare sui 3 puntini in fondo alla riga e selezionare la voce ‘SALVA ARTICOLV

(vedasi paragrafo indicato).

Altri dati di riga

Tipo trasferimento Tipolegia articolo Codice articolo Unita di misura
CcoD aa
Data inizio pericdo Data fine periodo Riferimentc amministrazione
GGMMIAAAA ® GGMMIAAAA ®

[ Riga soggetta a ritenuta

== Salva articolo n

Una volta compilato il corpo della fattura, troverete altre sezioni che andranno riempite solo se previsto.

\

Nella sezione relativa al “Riepilogo Iva” e presente una sintesi degli importi inseriti riguardanti I'lva. Tali dati
sono calcolati automaticamente sulla base dei dati inseriti dall’ utente. Cliccando la matita si potra scegliere

nel menu a tendina ‘Esigibilita IVA’ e sara possibile indicare ‘ Scissione Pagamenti’ (split payment).

\

Nel riquadro relativo ai “Totali documento” & presente un riepilogo dei risultati della fattura: imponibile,
imposta, totale al lordo di imposta, totale documento, bollo e ritenuta (se indicati). Tali dati sono calcolati
automaticamente sulla base dei dati inseriti dall’ utente.

Sulla sezione “Riepilogo pagamenti” sara possibile indicare le modalita di pagamento e premendo il pulsante

Aggiungi

sara possibile inserire maggiori dettagli in merito alla modalita di pagamento scelta.

Riepilogo IVA Totali documento
[ [imponibite [Aliquota IVA [Totale ' {raponibiie 10000
| =i 1 1 Imposta 220,00

7 | 1.000,00 | 22%| 220,00 -

i T T .|. o Totale al lordo di imposta 1.220,00
1 1.060.80 | 1 22000 | Totale documento 1.220,00
Ritenuta d'acconto 23% sul 50% 115,00
Contributo Enasarco 8.25% 82,50
Netto a pagare 1.022,50

Riepilogo pagamenti
Tipo pagamento

Seleziona tipo pagamento

1_\_ l Aggiungi
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Una volta conclusa la stesura della fattura & possibile eseguire operazioni di salvataggio e validazione con i

pulsanti di seguito descritti.

Fattura B2B Soggetto emittente i_-r:._-'llill_lg_qtg_. | '

MITTENTE RAFFTE FISCALE DESTINATARIO o

u Selezions e
Tipo documento Mumero Data Divisa @
(TDO1) - Fattura 99/41 2301/2019 (3] EUR

- Altri dati n Bollo n Trasporto n Resa = Ritenuts n Allegati = ScontiMagg.

Codice Art. Descrizione Prezzo Unit. Qta Importo VA %

1([Cerca articolo__. || Descrizions 0 1 | € 0,0000|[22% ||+ |@

tagungi
Aggiungi

Riferimenti ad altri documenti

Causali documento Riepilogo previdenza

e n Aggiungi

° VALIDA FATTURA

Il documento viene validato sintatticamente in base alle regole dello Sdl. Se la fattura non verra

approvata comparira un pannello a destra contente la spiegazione dell’errore.

o SALVA FATTURA

Permette di salvare la fattura redatta che potra essere modificata in un secondo momento, se

necessario.
e SALVA E CHIUDI FATTURA

Il documento passa dallo stato “Bozza” a “Chiuso” e sara possibile solo inviarla allo Sdl oppure
esportarla. Eseguire I'azione solo quando si & sicuri che il documento sia ultimato. Per inviarla o
esportarla successivamente, & necessario ritornare sulla dashboard e cliccare sulla lente

d’ingrandimento " .

° SALVA EINVIA ALLO SDI
Selezionando questa icona, dopo il salvataggio la fattura verra inviata direttamente allo Sdl.
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Per facilitare la compilazione del documento, cliccando sul simbolo © , accanto ad ogni voce apparira una

breve spiegazione della stessa.
ELIMINAZIONE FATTURA

Se ancora in bozza la fattura puo essere eliminata cliccando I'icona e selezionando “Elimina” nella

schermata successiva.

Cliccando su “Log documenti attivi” (accessibile anche dal menu a tendina sotto la voce “Gestione”) si accede

ad una griglia dalla quale saranno consultabili tutti i documenti, in ordine di data di emissione.

Nel campo “Stato” potrete verificare lo stato in cui si trova il documento in tempo reale.

= Ynvia  Gestione v Tabelle v Aiuto v 4 Gigi el Giratubi 8 studio19@esselink.it v

Log documenti attivi

Pagina 14 12 (178 element]) 2 3 4 5 6 7 0 1 12 ) (» Dimensioni pagina: 15~

stato Data Numero Tipo documento Cliente Camune Partita IVA Codice fiscale Totale

Fattura

Fattura

Fattura ESEMPIC DI DENGMINAZIONE
CENTROEDILE MILANO SRL

Fattura

In coda per Ia fima Fattura Casteliranco Veneto

Autofattura Tre

Fattura

00111050416 | 00111350416 1784860

In coda per Ia firma Fattura

Pagina 1 i 12 (178 elementi) 2 3 4 5 8 7 10 1 FOIO Dimensioni pagina: 15 ¥

Nella griglia & possibile eseguire alcune operazioni rintracciabili sulle ICONE VERDI presenti su ogni riga e di

seguito descritte.
TIMELINE FATTURA

Tale pulsante consente di verificare la timeline del documento inviato allo Sdl, ossia una “linea
temporale” realizzata per rappresentare in ordine cronologico lo stato di avanzamento di invio allo Sdl.
In base allo stato in cui si trova la fattura sara possibile visionare il relativo documento/notifica

attraverso i seguenti pulsanti:
e Visualizza, per visualizzare il documento e/o notifica secondo il formato Sdl;
e Scarica, per visualizzare il documento e/o notifica in formato XML;

e Sdl PDF, per visualizzare la versione stampabile del documento e/o notifica dello Sdl.
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Chiuso [201] o
12/07/2018 15:41:11

Documento completato

‘isualizza | Scarica | 5di PDF

o In coda per la firma [202]
1207/2018 15:41:21

Documento pronto per essere fimato digitaimente

Visualizza | Scarica | 5al POF

In coda per l'invio [203]

12/07/2018 15:41:22

Documento pronto per essere inviato

\isualizza | Scarica | Sdl POF

e Inviato [205]
12072018 15:41:22

Documento invisto allo SDI (assegnazione identificativo SDI avvenuta)

Visualizza | Scarica | Sdi POF

Ricevuta consegna [208] o
12/07/2018 15:44:44

Inoitro al destinatario avvenuto

Visualizza | Scarica | 5d| PDF

° Concluso con successo [213]
12/07/2018 15:44:48

Processo concluso con sUCcesso

La visione dello stato di avanzamento dello invio allo Sdl sopra descritta varia a seconda che si tratti di fattura

B2B o PA. Di seguito troverete a tal proposito due grafici in cui vengono meglio illustrati i due distinti flussi.
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GRAFICO B28B
FLUSSO FATTURA B2B

INSERIMENTO FATTURA DA
GESTIONALE/EDIT FATTURA/UPLOAD FILE

| CONCLUSO CON SUCCESSO |

Il documente viene “chiusa”, ossia &
formalmente carretto e pronta per l'invic.

o CHIUsSO
' CONCLUSO CON ERRORE |
iecumenio siaio Il sistema effettua una richiesta di invio allo Sdl. F. 5

| ESPORTATO |
correttamente esportato in
formateo xmil, per I'invio allo
IN CODA PER LA FIRMA
DESTINATARIO
MANCATA CONSEGNA

Sdl tramite altro software.

Mon & stato possibile recapitare il
documento al destinatario.

SCARTATO DALLO SDI

Il sistema appone una firma digitale sul documento.

IN CODA PER L'INVIO

Il sistema invia il documento allo Sdi
N
.
Lo Sdl invia notifica dell'avvenuta —
ricezione, assegnando al documento
un codice identificativo. RICEVUTA CONSEFNA
Lo Sdl ha consegnato il
documento al destinatario.

ERRORE DI INVIO
Il documente & stato inviato allo Sdi

GRAFICO PA
FLUSSO FATTURA PA

INSERIMENTO FATTURA DA
GESTIONALE/EDIT FATTURA/UPLOAD FILE ki b cenaaraa
documento al destinatario.

RICEVUTA CONSEGNA

Lo 5dI ha emesso
la notifica di
avvenuta consegna

|l documento viene “chiuso”, ossia &
formalmente corretto e pronto per ['invio.

o CHIUSO al destinatario,
ATTESTAZIONE DECORRENZA TERMINI
Il sistema effettua una richiesta di invia allo Sdi AVVENUTA Messun esito ricevuto
TRASMISSIONE dal destinatario trascorsi
15 giorni dalla consegna.

|ESPORTATO |

Il documento & stato
correttamente esportato
in formato xmil, per l'invio
allo sdi tramite altro
software.

Lo Sdi ha generato una
notifica di mancata
consegna. Eseguira tre
tentativi di consegna al
destinatario.

IN CODA PER LA FIRMA
Inoltro al destinatario fallito,
trascorsi 10 giorni dall’ ultima

notifica dl mancata consegna.

Il sistema appone una firma digitale sul documento.

CONCLUSO CON SUCCESSO0 |

IN CODA PER LINVIO Lo Sdi invia notifica
dell'avvenuta ricezione,
assegnando al documento

un codice identificativo’

DESTINATARIO
MANCATA CONSEGNA

Il sistema invia il documento alla Sdi
\4
~
SCARTATO DALLO SDI
ERRORE DI INVIO CONCLUSO CON ERRORE
Il documento ¢ stato inviato allo Sdi
ESSE LINK SRL
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DETTAGLIO BLOCCO FATTURE ATTIVE

Da qui e possibile vedere ulteriori dettagli della fattura. Se la fattura e I'ultima emessa e ancora in fase
di modifica (stato non chiuso) & possibile eliminarla. Nel caso la fattura fosse nello stato “Chiuso”, sara
possibile inviarla allo Sdl. Nel caso di scarto da parte dello Sdl, sara possibile riaprire il documento e

correggere gli errori (solo se la fattura e stata redatta direttamente dall’editor).

< Dettaglio blocco fatture attive

Id blocco fatture Ragione Sociale Cliente Partita IVA Cliente Codice Fiscale Cliente  Tipo flusso
00000048 Fattura PA
Numero Data Totale Tipo
EL-012 18/04/2018 297668 € Fattura

MODIFICA DOCUMENTO
Se lo stato della fattura € ancora in “Bozza” € possibile apportare delle modifiche. Si aprira
nuovamente la sezione dell’editor, descritta in precedenza.

STAMPA

Permette di effettuare la stampa Pdf della fattura.

CLONAZIONE

Selezionando questa icona la fattura verra duplicata con gli stessi dati, ad eccezione del numero della
fattura. Si aprira la sessione di editor, che permettera di eseguire eventuali altre modifiche e quindi

salvare la nuova fattura cosi creata.

STAMPA SDI

Permette di effettuare la stampa della fattura nel formato dello Sdl.
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Cliccando su “Log documenti passivi” (accessibile anche dal menu a tendina sotto la voce “Gestione”) si accede

all’ area relativa ai documenti ricevuti dai fornitori.

&= Ynvia Gestione v Tabelle v Aiuto v # Gigi el Giratubi 8 studio19@esselink.it v

Log documenti passivi

Pagina 1 6 2 (17 slementi) 2 O® Dimensioni pagin: |15
Ststo Data Numero Tipo documento Fomitore Comune Partta IVA Codice fiscale Totale

¥ ¥ 5 ¥ ¥ ¥ ¥

= 13vo1 BORGO SANTA MARIA 00907570410 w822
= 2o BORGO SANTA MARIA a0s07570410 s1822
= 1002019 MESTRE 12905
E na2 Vilorba 610
= Gonclusa con 2 2 vilorba 510
E Pasol 610
1221 610

1220 510

219 610

219 510

2005 76453652008 207568

2010 7 o 207568

E 2004 To453652008 207856
E FRIE cSpA 05750000000 207568
= 006 76453652098 | 76453652038 297568

Dimensioni pagina: |15~

Pagina 1 di 2 (17 elementi) 2 ®

Dalla griglia sara possibile eseguire alcune operazioni utilizzando le ICONE ROSSE presenti su ogni riga e di
seguito descritte.

1 —

§= TIMELINE FATTURE PASSIVE

Cliccando tale pulsante e possibile verificare la timeline della documento ricevuto dallo Sdl, ossia una
“linea temporale” realizzata per rappresentare in ordine cronologico lo stato di avanzamento di invio
allo Sdl. In base allo stato in cui si trova la fattura sara possibile visionare il relativo documento/notifica

attraverso i seguenti pulsanti:

e Visualizza, per visualizzare il documento e/o notifica secondo il formato Sdl;
e Scarica, per visualizzare il documento e/o notifica in formato XML;

e Sdl PDF, per visualizzare la versione stampabile del documento e/o notifica dello Sdl.

<Timeline fattura [DODOOOTZ?] Concluso con successo [SDI Id:

Fattura ricevuta [250] °
2012008 002008

Ricwata fattura passia

° Concluse con successo [256)
2007 12018 002008

Procesed condliais $on Suddetso
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Q DETTAGLIO BLOCCO FATTURE PASSIVE
Qui sara possibile visionare ulteriori dettagli sulla fattura.
Se la fattura & in arrivo dalla Pubblica Amministrazione sara presente il pulsante m

Cliccando tale pulsante si aprira un popup. Sara quindi necessario esitare la fattura ricevuta,

cliccando su “Accetta” o “Rifiuta”. In quest’ ultimo caso servira indicare il motivo.

Motivo rifiuto:

s

STAMPA

Stampa Pdf della fattura.

STAMPA SDI

Stampa della fattura nel formato dello Sdi.

La pagina presenta delle funzioni che permettono una migliore organizzazione dei documenti.

Gli invii multipli dello stesso documento sono raggruppati in un'unica riga, che visualizza I'invio concluso con

successo. Attraverso I'icona + & possibile consultare I’elenco completo di tutti gli invii, compresi quelli non a

buon fine.

Dashboard documenti attivi

Fitt spplicat | Fattre st

Etichette | Stato Data Numero Tipo documento | Data ult. movimento | Ragione sociale Comune Partita IVA
+| iz & @  Concluso con successo | 18/04/2018 | MB/57 Fattura 17/07/2018 18:03 spresiano 05754381001
+ |z - :‘u h'z:ﬂ‘:a‘a”" mancata 18/04/2018 | MB/S6 Fattura 18/07/2018 00:26 spresiano 05754381001
-+ = o B3 Esportato. 18/04/2018 MB/55 Fattura 07/11/2018 15:38 spresianc 05754381001
+ | % Concluso con errore 18/08/2018 | MB/54 Fattura 17/07/2018 10:05 spresiano 05754381001
+|i= &g  Concluso con successo | 18/04/2018 | MB/53 Fattura 17/07/2018 09:36 spresiano 05754381007
-l=lq alB + Concluso con successo | 18/04/2018 | ME/52 Fattura 16/07/2018 15:24 spresiano 05754381007

Storico invii
Stato Data ult. movimento | Cliente Comune Partita VA | £oie Importe
o | @ | X Londuse o 13/07/2018 10:19 spresiano 05754381001 2976.68
2 | scartata)
= # | 3 | v Concluso consuccesso | 16/07/2018 15:24 spresiano 05754381001 297668
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Nella colonna etichette é possibile categorizzare i documenti assegnando un colore, fino a un massimo di 6.

Ciascuna etichetta & personalizzabile e puo assumere un diverso significato, ad esempio il colore verde puo

contraddistinguere i documenti gia contabilizzati e il giallo quelli da leggere, etc.

Ynvia Gestion Tabelle v Aiuto v # Gigi el Giratubi 8 studio19@e:

Fatture passive Y *
e () e

Etichette Stato Data Numero Tipe documento | Data ult. movimenta | Ragione sociale Comune Partitalva | Sodlice Importo
+ Q & B ok  Concluso con successo | 15/01/2018 | 113/V01 Fattura 18/01/2019 09:10 ISOFOM Sl BORGO SANTA MARIA 00907570410 | 00907570410 87822
+ Q &8  Concluso con successo | 15/01/2019 | 112/V01 Fattura 18/01/2019 09:10 ISOFOM Sl BORGO SANTA MARIA 00907570410 | 00907570410 87822
+ Q 8B * w Concluso con successo | 02/01/2019 | 100/2019 Fattura 10/01/2019 15:14 ARTELSRL. MESTRE 02773710278 129,05
+ Q = *  Concluso con successo | 20/12/2018 | Ad2 Fattura 17/0172019 12:20 Bartolino corriere Villorba 12222222022 610
+ Q « Concluso con successo | 19/12/2018 | PASO1 Fattura 20/12/2018 14:36 Paninazzo Srl. Castelfranco Veneto 12345432345 610
+ Q Paleggere ;so | 18/12/2018 | 1221 Fattura 18/12/2018 19:02 Paninazzo S.il. Castelfranco Veneto 12345432345 610
+ Q * mso | 18/12/2018 | 1220 Fattura 18/12/2018 18:59 It fornitore di tubi CASTELLUCCHIO 00600000000 610
+ Q sso | 18/12/2018 | 1219 Fattura 18/12/2018 18557 It fornitore di tubi CASTELLUCCHIO 00600000000 610
+ Q mso | 18/10/2018 | 2010 Fattura 23/10/2018 16:41 It fornitore S... VOLTERRA 76453652098 | 76453652098 297668
+ Q =B sso | 18/04/2018 | 2006 Fattura 12/1072018 10:15 It fornitore S.r.. VOLTERRA 76453652098 | 76453652098 297668

Per rinominarle selezionare I'icona con la stella in alto a destra.Comparira I'lenco e cliccando su ogni singola

stella colorata sara possibile modificarne le descrizioni.

Ynvia Gestione v Tabelle v Aiuto v

Etichette

Dashboard documenti attivi *ZL#

iltri applicati ((Fatureative iy Etichetta 2

Etichetta 3

Etichette | Stato Data Numero Tipe documento | Data ult. movimento | Ragione sociale Comune ! S cichetiad
+ & | @ v Concluso con successo | 18/04/2018 | MB/57 Fattura 17/07/2018 18:03 Gestore dei Servizi Energetici S.p.A. spresiano (i * Etichetts 5
+ | = - iiz‘r‘:‘:‘a”o mancata 18/04/2018 | MB/56 Fattura 18/07/2018 00:26 Gestore dlei Servizi Energetici S.p.A. spresianc. « iy Eichetta 6
+ i - Py Esportato 18/04/2018 | MB/5S Fattura 07/11/2018 15:38 Gestore dei Servizi Energetici S.pA. spresiano | Y Erichetta 7
+ % Concluso con errore 18/04/2018 | MB/54 Fattura 17/07/2018 10:05 Gestore dei Servizi Energetici S.pA. spresianc 1 W Eichetia
+ v Concluso con successo | 18/04/2018 | MB/53 Fattura 17/07/2018 09:36 Gestore dei Servizi Energetici S.p.A. spresianc ( * Etichertad
+|i= = + Concluso con successo | 18/04/2018 | MB/52 Fattura 16/07/2018 15:24 Gestore dei Servizi Energetici SpA. spresiano. ¢
+ iz & + Concluso con successo | 18/04/2018 | MB/51 Fattura 14/07/2018 01:51 Gestore dei Servizi Energetici S.pA. spresiano. t
+ v Concluso con successo | 18/04/2018 | MB/S0 Fattura 14/07/2018 07:11 Gestore dei Servizi Energetici SpA. spresiano t
+ v Concluso con successo | 18/04/2018 | MB/47 Fattura 14/07/2018 04:14 Gestore dei Servizi Energetici S.pA. spresiano ¢
+|i=z|a - & Chiuso 18/04/2018 | MB/46 Fattura 20/11/2018 06:54 Gestore dei Servizi Energetici SpA. spresiano. t

= Destinatario mancata ET— — = B —— = .

Quando un documento presenta un allegato sara indicato nella riga attraverso I'icona . Cliccandovi sopra

comparira la lista degli allegati e sara possibile scaricarli.
E possibile visualizzare i documenti impostando alcuni filtri.

Attraverso l'icona Y si apre una finestra sulla sinistra che riporta I'indicazione dei filtri da poter selezione,
come la data di ultimo movimento, le etichette assegnate, lo stato in cui si trova il documento, il tipo

ordinamento, etc.
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H 1 Stato documento
Filtri
Tipo flusso Stato documento
Tutti i flussi Concluso con successo |
Bozza
Data documento dal Data documento al
In coda per la firma
GO/MMABAA ® GOMMAAAA ® In coda per l'invio
Inviato
Numero Tipe decumento Destinatario mancata consegna
Ricevuta consegna
Concluso con successo
Tipo documento
B B Concluso con errore
Data ultimo movimento dal Data ultimo movimento al Esportato
GGIMM/AAAA ® GGMM/AAAA ® Concluso con errore (Scartato)
Concluso con successo (Recapitato)
Ragione sociale Comune Acconto / anticipo su fattura
Acconte [ anticipo su parcella
Nota di credito
Partita IVA Cod. Fiscale Nota di debito
Parcella
Fattura semplificata
Nota di credito semplificata
Presenza etichetta Etichetta Nota di debite semplificata
Non impostate Nessun tag Auokiing
Tipo erdinamento Elementi per pagina Tag
Data, Numero documento 20
. Nessun tag
*
20

Tipo ordinamento

Data, Numero documenta

Data, Numero documento

Data ultimo movimento

* % * ¥ %

b

Cliccando su “Upload fattura” (accessibile anche dal menu a tendina sotto la voce “Gestione”) e possibile

caricare 3 tipi di file, ciascuno con funzionalita diverse:
e Singoli file XML, contenenti testo XML redatto rispettando le regole formali del Sdl.

e Singolifile P7M, contenenti testo XML redatto rispettando le regole formali del Sdl, gia firmati e inviati
al Sdl.

e File zip, contenenti piu file XML e/o P7M, redatti con le regole precedentemente indicate. Il file zip

non deve contenere altri tipi di file, né directory.

Il caricamento di un file zip viene elaborato in modo differito, per cui l'avviso di completamento
dell’elaborazione verra inviato via email all’ indirizzo dell’'utente. Sara quindi possibile nel frattempo eseguire
altre operazioni all'interno del portale e/o indipendenti da Ynvia. Eventuali errori riscontrati durante

I'elaborazione verranno raccolti nella pagina di Upload massivo, cliccando sulla voce “consultabile qui”.
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<Upload blocco fatture

La funzione di upload di Ynvia consente di caricare tre tipi di file:

* singoli file XML contenenti testo XML redatto rispettande le regole formal del Sdl.
* singoli file P7M, contenenti testo XML redatto rispettando le regole formali del 5dl, gia firmati ed inviati al Sdl.
* file zip, contenti pil file XML e/o P7M, redatti con le regole precedentemente indicate. |l file zip non deve contenere altri tipi di file, né directory.

Il caricamento di un file zip viene elaborato in mode differito, per cui I' avviso di completamento dell'elaborazione verra inviato via email all'indirizzo dell'utente,
Eventuali errori riscontrati durante I'elaborazione verranno raccolti nella pagina di Upload massivg consultabile qui

|:| Invia immediatamente la fattura dopo l'upload

Upload blocco fatture

Inserendo il flag su “Invia immediatamente la fattura dopo I'upload” il documento verra inviato direttamente

allo Sdl, al termine del caricamento.

3.1 GESTIONE
Di seguito verranno descritte le funzioni non presenti anche nei comandi veloci (descritti sopra).
3.1.1 ESPORTAZIONE FATTURE

Accedendo dal menu a tendina “Gestione” — “Esportazione fatture”, sara possibile eseguire I'esportazione in

formato XML, PDF, Sdi PDF, sia per le fatture Attive che per le Passive.

Cliccando sulle icone “Data da” “Data a” appariranno dei calendari in cui sara possibile selezionare il periodo

delle fatture da esportare.

<Esportazione fatture

La funzione di esportazione massiva fatture di Ynvia consente di effettuare I'esportazione in formato XML PDF o Sdl PDF di un insieme di fatture, Il documento esportato corrisponde alla fattura nello stato 'Chiuso’ per il flusso attivo e allo stato ‘Ricevuto’ per il flusso passive.

Tipo di esportazione
Fatture XML

Formato di esportazione

Attive
Data da Dataa
0110212019 [ 280212019 =]

Data di riferimento

(@) Fattura () Ultimo movimento

D Esporta tutte le aziende del gruppo @

\

Inserendo il flag “Esporta tutte le aziende del gruppo” & possibile esportare tutti i file con formato scelto per

tutte le aziende. Questa funzione é utilizzabile solo dall’'utente amministratore.
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3.1.2 NOTIFICHE (VISIBILE SOLO EFFETTUANDO L’ACCESSO COME AZIENDA)

Con questa funzione & possibile impostare la ricezione di notifiche selezionando il tipo di evento e quando si

desidera ricevere la notifica, immediata o giornaliera.

= Ynvia | Gestione ~ Tabelle ~ Aiuto ~

< Sottoscrizioni notifiche

# Tipo evento da notificare Periodo

Tipo evento da notificare:™® | a Periodo:®
Errore di invio

Fattura passiva ricevuta

3.1.3 OPERAZIONI MASSIVE

Con questa funzione & possibile chiudere e/o inviare allo Sdi i documenti in maniera massiva, selezionando un

intervallo di date.

Dal menu “Tabelle” sara possibile accedere a:

e Anagrafiche

e Articoli
e Aziende
e Sezionali

3.2.1. ANAGRAFICHE

Nella sezione “Anagrafiche” si aprira I'elenco dei nominativi inseriti fino a quel momento. Sara possibile

aggiungere, modificare le anagrafiche dei vostri fornitori, clienti, vettori, ecc.

Anagrafiche W
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. . 4 Nuova . . . . .
Cliccando il tasto - potrete creare una nuova anagrafica, andando ad inserire se si tratta di persona

fisica o giuridica, il tipo di soggetto (se fornitore, cliente, etc)

<Nuova anagrafica

Tipo persona: : ,_‘, Tipo anagrafica: |

Denominazione: | Persena Fisica Fornitore

Cod. Nazione: Partita [VA: Cliente
Vettore

Codice fiscale:
Rappresentante Fiscale

Terzo soggettoc emittente

Indirizzo: Mumero civico:
CAR: Comune;
Provincia: Cod. Nazione: | (IT) Italy -

Per cercare rapidamente una determinata anagrafica, basta semplicemente posizionarsi nelle caselle bianche
in alto e digitare le prime lettere o numeri che siintende trovare; se si cerca ad esempio un cliente & sufficiente
andare sulla colonna “Nome azienda” ed inserire le prime lettere con cui inizia il nominativo; il programma

mostrera automaticamente la prima voce le cui iniziali corrispondono a cio che é stato digitato.

Per migliorare la ricerca rapida, potrete cliccare sul simbolo del filtro dove si aprira un menu a tendina

con il tipo di ricerca da impostare.

Anagrafiche

Pagina 1di 1 (3 element]

Mome azienda Nome Cognome B.lva Codice fiscale Indirizzo

me ¥
Inizia con
M v Inizia co
Contiene
ME Non contiene
Finisce con
ME
Uguale

Pagina 1 di 1 (3 element]) Narjuguiale

Cliccando sulla freccia arancione a sinistra in corrispondenza di ogni riga sara possibile accedere al

dettaglio dell’anagrafica. All’ interno del dettaglio dell’anagrafica, a sinistra, vi sono due pulsanti.

Cliccando su tale icona potrete vedere tutte le generalita della persona fisica o giuridica,

! GENERALE

inoltre potrete apportare delle modifiche all’ anagrafica stessa.

In tale sezione potrete creare/modificare/eliminare tutti i codici destinatario o indirizzi
PEC dell’anagrafica selezionata, identificando il destinatario della fattura elettronica.
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3.2.2 ARTICOLI

Tutti gli articoli salvati durante I’editor fatture saranno salvati in questa sessione. Sara possibile modificarne i

dati oppure eliminarli o creane di nuovi, attraverso gli appositi pulsante.

<Articoli *

Pagina 1 di 1 (2 dlementi ] Dimensioni pagina: 15~

Codice articolo Descrizions Tipocodice aticolo | Tipo trasferimenta UM Prezzo VA Riferimento amministrazione | Soggetto-a fitenute

001 Articalo 001 ART 2%

] Articolo 02 Cod 000€ 2%

Pagina 1 i 1 (2 clement) Dimensioni pagina: 15

3.2.3. AZIENDE

Da “Anagrafica Aziende” si aprira un elenco delle aziende presenti all’'interno del gruppo fino a quel momento,

ove sara possibile aggiungerne altre e/o modificare quelle gia presenti.

< Anagrafica Aziende

Pagina 1 di 4 (32 elementi) 1 2 3 2 )0
Fine Attivits Codice Nome
No -
99999999
2019 [
2030 1
2037 1
2039 |
2057
2087
. 2082
. 2132 . [
. 2156 1

Pagina 1 di4 (32 slementi) | 2 3 4

Cliccando il tasto si presenta la maschera per la creazione di una nuova anagrafica, ove sara

necessario inserire i dati obbligatori relativi alla partita Iva, ragione sociale, utente e password, ecc.

Per cercare rapidamente un’anagrafica azienda, basta semplicemente posizionarsi nelle caselle bianche in alto
e digitare le prime lettere o numeri che si intende trovare; se si cerca ad esempio un’azienda é sufficiente
andare sulla colonna “Nome” ed inserire le prime lettere con cui inizia il nominativo; il programma mostrera
automaticamente la prima voce le cui iniziali corrispondono a cio che é stato digitato. Per migliorare la ricerca

rapida, potrete cliccare sul simbolo del filtro dove si aprira un menu a tendina con il tipo di ricerca da

impostare.
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<Anagrafica Aziende A

Pagina 16i 1 (4 elementi Dimensioni pagina: 10~

Codice Nome

Uguale

Non uguale

Pagina 14i 1 (4 elementi Dimensioni pagina: |10~

Cliccando sulla freccia arancione a sinistra in corrispondenza di ogni riga sara possibile accedere al

dettaglio dell’anagrafica.

Premendo sul campo “Fine attivita” si aprira un menu a tendina contenente la scelta “Si” e “No”, in cui a
seconda della voce che selezionerete, appariranno le aziende che hanno un’attivita in corso oppure

qguelle cessate.

< Anagrafica Aziende

Pagina 1di 1 {4 elementi)

Fine Attivitd Codice Neome

2156
2004
2009
2023

Pagina 1 di 1 {4 elementi)

All’ interno del dettaglio dell’anagrafica, a sinistra, vi sonoi seguenti pulsanti:

e Generale, dalla quale visualizzare i dettagli dell’anagrafica in oggetto;

e Preferenze, dalla quale scegliere le preferenze di stampa e di editor fatture (meglio dettagliate
in seguito);

e Banca, dalla quale si potranno inserire/modificare/eliminare le anagrafiche degli istituti bancari,

con indicazione di ABI, CAB e IBAN, da selezionare poi in fase di editor fattura.
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PREFERENZE
PREFERENZE STAMPA

In questa sezione sara possibile decidere se stampare in fattura i riferimenti dei documenti, es: DDT, dati ordini

di acquisto ecc.

Alla voce “Tipo stampa per fatture esterne” si potra scegliere quale visualizzazione di stampa usare per le

fatture in arrivo o generate da un gestionale esterno.
NOTA BENE

Per le fatture generate da Ynvia verra di default utilizzata la stampa Ynvia.

PREFERENZE EDITOR FATTURE

Da qui si potra indicare se I'azienda in questione emette sempre fatture applicando la ritenuta d’acconto
indicando la base di calcolo, la percentuale della ritenuta, il tipo e la causale di pagamento. Si potra anche
indicare se soggetta ad ENASARCO, inserendo la percentuale e mettendo il flag sulla voce Gestione ENASARCO

attiva. Cosi facendo alla creazione di una nuova fattura i valori della ritenuta/Enasarco verranno precaricati.

3.2.4. SEZIONALI

| sezionali sono uno strumento utile per la fatturazione: identificano la sezione a cui fa parte una fattura, dando

il numero progressivo di fatturazione e distinguendo le varie tipologie di fattura.

Il gruppo e I'azienda possono creare il proprio sezionale da usare per differenziare le varie fatture nel modo

seguente:

e Il gruppo puo creare dei sezionali aggiungendo il flag su “Permetti utilizzo” in modo che possano

essere utilizzati da tutte le aziende all’interno del gruppo, con numerazione progressiva condivisa.

& Sezionali

= Codice Sezionale di gruppo Permetti utilizzo Descrizione

]
o
5]
=2
A

Codice:* 14 Permetti utilizzo:

Descrizione:

e |l gruppo puo creare dei sezionali senza aggiungere il flag su “Permetti utilizzo”, per limitarne I'utilizzo

da parte delle aziende all’interno del gruppo.
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<Sezionali

# Codice Sezionale di gruppa Permetti utilizzo Descrizione
@ - - %
10 %] v dieci
Codice* 10 Permetti utilizzo | |

Descrizione: | dieci

e Lasingola azienda potra creare dei sezionali solo per sé stessa.

< Sezionali

= Codice Sezionale di gruppo Permetti utilizzo Descrizione

g - v ¥

Codice:* !U'Il ‘ Permetti utilizzo:

Descrizione:

3.2.5. UTENTI (VISIBILE SOLO ACCEDENDO CON L’"UTENTE AMMINISTRATORE)

In questa sezione & possibile inserire/modificare/eliminare gli utenti che possono accedere al portale Ynvia.

< Anagrafica Utenti

Pagina 1 di 4 (38 elementi) El : 3 4 @ @
# Id Home utente Nome azienda Email
? ¢ s
> pippe@pippo.it [
>
> v
> ©

info@.

> info@

> info@

> info@

> info@

PRXPPPXD®®

>

Pagina 1 di 4 (38 elementi) EN : 3 4 @ @

. == Nuovo N L . T . .
Cliccando su - sara possibile creare un nuovo utente, inserendo I'indirizzo mail, password, I'azienda

di riferimento e il tipo di utente che si sta creando.
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Accedendo alla sezione “Ajuto” si potranno visualizzare le note riguardanti gli ultimi aggiornamenti fatti al

portale, le F.A.Q. ed i manuali d’ utilizzo.

In alto a destra cliccando sull’indirizzo email vi compare il menu qui a lato.

@ CAMBIA AREA

Nel caso in cui oltre ad avere Ynvia Fatture, fossero presenti altri moduli, potrete scegliere in quale

area accedere.

SELEZIONA AZIENDA

A fianco alla casetta vi € il nome dell’azienda con cui state operando.

LINGUA

Scelta lingua tra italiano, inglese e tedesco.

E INDIRIZZO EMAIL

Da qui potrete cambiare la password d’accesso per il login indicato.

E ESCI

Permette di uscire dal portale Ynvia.
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