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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

1 INTRODUZIONE

Il presente manuale illustra le modalita per:

- la creazione e la gestione degli Ordini e dei Documenti Di Trasporto (DDT) sul Sistema
Acquisti Telematici (SATER) di Intercent-ER per gli utenti degli/della Enti/Pubblica
Amministrazione sulla rete PEPPOL indirizzate agli Operatori Economici e alle Pubbliche
Amministrazioni. Nel manuale vengono inoltre descritte le modalita per la
consultazione dei documenti di trasporto e degli ordini ricevuti, in quanto destinatari
degli stessi;

- la compilazione, la trasmissione e la visualizzazione delle fatture e delle note di credito
indirizzate alle Pubbliche Amministrazioni.

Le funzionalita di sequito descritte sono previste per 'utente dell’Ente che ha finalizzato la
registrazione alla rete NoTIER-Peppol con la quale viene assegnato il profilo specifico "NoT7/-
ER PA".

2 DOCUMENTI INVIATI

Il presente capitolo fornisce le indicazioni per la creazione di un nuovo documenti di tipo
ordine, DDT, fattura o nota di credito.

Per procedere, effettuato I'accesso alla propria area riservata, cliccare sul gruppo funzionale

OIGITTM AN FLiII(S e successivamente sulla voce Documenti Inviati.

Come gia anticipato, I'invio di un documento di tipo ordine/ddt/fattura/nota di credito e subordinato alla
registrazione NoTIER-Peppol da parte dell’utente della Pubblica Amministrazione, che consentira I’attivazione
del gruppo funzionale “Ordini, DDT e Fatture” nella propria area riservata e dal quale sara possibile emettere
ordini e documenti di trasporto (DDT). Per maggiori informazioni, consultare il manuale “Registrazione Peppo! .

Classificazione: L.
Intercent-ER| Ordini, DDT e Fatture &}
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SATZR

Comunicazioni Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna

Ordini, DDT e Fatture |

Documenti Inviati 2

Lista Documenti Ricevuti

Aggiornamenti Sater

Figura 1: Ordini, DDT e Fatture - Documenti Inviati

In alto alla schermata che verra mostrata, € predisposta un’area per filtrare il contenuto della
tabella sottostante in base ad uno o piu criteri (Registro di Sistema, Titolo documento, Ragione
Sociale Destinatario, ldentificativo (CF/PIVA) Destinatario, Numero Documento e Data
documento).

A seguire, € presente una toolbar che consente la gestione degli ordini attraverso i seguenti
comandi:

«  ‘Nuovo Ordine” per creare un nuovo ordine;

«  ‘“Nuovo DDT” per creare un nuovo documento di trasporto (DDT),

o ‘“Nuova Fattura” per creare una nuova fattura,

«  ‘“Nuova Nota di Credito” per creare una nuova nota di credito,

« ‘Elimina” per eliminare uno o piu documenti ‘In lavorazione”;

. “Copia” per copiare un documento e le relative informazioni;

« “Varia” per variare un documento “Inviato”;

o ‘Stampa Lista” per stampare 'elenco completo dei documenti elencati;
« 'Esporta xIs” per esportare I’elenco dei documenti in formato x/sx.

Nella tabella sottostante - se presenti - vengono riportati tutti i documenti predisposti
(salvati) ed inviati. Per ciascun documento, la tabella mostrera le seguenti informazioni: Stato,
Titolo Documento, Numero Documento, Data documento, Registro Di Sistema, Data Invio,
Data Creazione, Ragione Sociale Destinatario, Identificativo (CF/PIVA) destinatario e Tipo
Documento.

Classificazione: L.
Intercent-ER| Ordini, DDT e Fatture
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In particolare, un documento puo assumere i seguenti Stati:

- In Lavorazione: se e stato predisposto (salvato) ed e in attesa di essere inviato;

- Inviato: se e stato correttamente inviato a NoTI-ER;

- Consegnato: se il sistema ha scaricato da NoTI-ER la notifica MDN con esito positivo;
- Non Consegnato: se il sistema ha scaricato da NoTI-ER la notifica MDN con esito
negativo;

- Scartato SDI: se il sistema ha scaricato da NoTI-ER la notifica MDN con esito negativo;
- Variato: se il documento inviato e stato modificato.

Gestione Utente

Ordini, DDT e Fatture|Documenti Inviati
Documenti Inviati

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca Pulisci
Lista Docurments Ricevuti

Aggiornamenti Sater Registro di Sistema Titolo documento
Formulari Ragione Sociale Destinatario Identificativo ( CF / PIVA ) destinatario

Numero Documento Data documento

N. Righe:0  Nuovo Ordine Nuovo DDT Nuova Fattura Nuova Nota di credito Elimina Copia Varia Ordine Stampa lista Esporta xIs

Identificativo (
Apri stato Titolo documento Numero Documento  Data documento Begisrodl  pp invie = Ragione Sociale Destinatario CF/PIVA) = Db
Sistema creazione destinatario

Figura 2: Documenti inviati

ATTENZIONE: gli ordini relativi alla versione 2.1, che al momento dell’aggiornamento del
Portale alla versione 3.0 risultavano nello stato “In lavorazione”, sono stati aggiornati in
automatico e presentano lo stato “Annullato”.

Si precisa che se per I’Ente in fase di registrazione sono stati indicati piu codici univoci ufficio
IPA e il determinato ufficio risulta essere iscritto solo per determinati contesti (invio/ricezione
ordine, invio/ricezione ddt e invio fatture e note di credito), i comandi saranno tutti attivi e,
al clic sul singolo comando, verra effettuato il controllo sulla base del codice ufficio associato
all’'utenza collegata nonché, eventualmente, bloccata I'operazione attraverso i seguenti
messaggi a video:

- Creazione Ordine non consentita. La registrazione Peppol é stata effettuata senza
l'opzione ‘Invio Ordine’;

- Creazione DDT non consentita. La registrazione Peppol é stata effettuata senza
l'opzione ‘Invio DDT;

- Creazione Fatture non consentita. La registrazione Peppol é stata effettuata senza
l'opzione ‘Invio Fatture/Note Di Credito’,

- Creazione Note di Credito non consentita. La registrazione Peppol é stata effettuata
senza l'opzione 'Invio Fatture/Note Di Credito’.

Classificazione: L.
Intercent-ER| Ordini, DDT e Fatture
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2.1 Nuovo Ordine

Per creare un nuovo ordine da inviare agli Operatori Economici o alle altre Pubbliche
Amministrazioni sul Sistema per gli Acquisti Telematici dell'Emilia-Romagna (SATER), cliccare
sul comando Nuovo Ordine presente nella toolbar al di sopra della tabella.

Ordini, DDT e Fatture|Documenti Inviati

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Titolo documento

Ragione Sociale Destinatario Identificativo ( CF / PIVA ) destinatario

Numero Documento Data documento
N. Righe:0 Nuovo DDT Nuova Fattura Nuova Nota di credito Elimina  Copia  Varia Ordine Stampa lista  Esporta xIs

Identificativo (
Apri Stato Titolo documento Numero Documento  Data documento Reasodl  paga invio == Ragione Sociale Destinatario CF/PVA) D@
Sistema creazione destnatario

Figura 3: Nuovo Ordine

Compilazione

In cima al documento che verra mostrato, & presente una toolbar per la gestione dello
stesso con i seguenti comandi:

« ‘Salva’ per salvare l'ordine in lavorazione e continuarne la predisposizione in un secondo
momento. L’ordine salvato sara disponibile nella tabella dei documenti da cui é stato
creato,

« ‘Invia’ per inviare l'ordine,

« ‘Prendi In Carico’: per prendere in carico il documento e procedere alla lavorazione dello
stesso, bloccandola agli altri utenti dell’Ente abilitati alla gestione. Il comando risultera
essere disabilitato se l'utenza collegata corrisponde all’utente che sta compilando il
documento,

« ‘Rilascia’: per rendere disponibile la lavorazione del documento agli altri utenti dell’Ente
abilitati alla gestione;

. ‘Assegna a” per assegnare il documento ad un altro utente dell’Ente che sta procedendo
alla predisposizione dell’ordine, anch'esso registrato al Sistema per gli Acquisti e
registrato alla rete NoTIER-Peppol,

- “Varia” per variare I'ordine. Il comando verra abilitato all’atto dell’invio dell’ordine,

. ‘“Precedente” per accedere ad una versione precedente del documento, se esistente. I/
comando verra abilitato all’atto dell’invio dell’ordine;

. ‘Stampa’ per stampare le informazioni visualizzate sul documento,

o “Chiudi’ per chiudere il documento e tornare alla schermata precedente.

Classificazione: L.
Intercent-ER| Ordini, DDT e Fatture




Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Per maggiori informazioni in merito ai comandi “Prendi In Carico’, “Rilascia” e "Assegna a’,
consultare il manuale “Funzionalita generiche e approfondimenti’.

Creato I'ordine, verra mostrata una schermata che presenta nell'area di intestazione alcune
informazioni identificative e non editabili, quali il Compilatore del documento, lo Stato - che
inizialmente e "In lavorazione"- e il Titolo documento, che riporta un testo generico
precompilato ed editabile per eventuali personalizzazioni. Le informazioni Registro di Sistema
e Data invio verranno invece compilate automaticamente dal sistema all'atto dell'invio.

Nel documento di Ordine e possibile indicare il riferimento al contratto e ad eventuali ulteriori
documenti di rilievo, nonché informazioni di dettaglio relative all'ubicazione geografica, ai
termini e alla data di consegna, alla persona di contatto per la consegna. In particolare, e
possibile inserire le informazioni di contatto sia per l'acquirente che per il venditore,
comprensive di nominativo, telefono ed e-mail.

Indicare nel documento almeno le informazioni che vengono richieste come obbligatorie,
indicate dal label in grassetto e dal simbolo *.

In generale, per inserire una specifica informazione, a seconda della voce da indicare:

~ cliccare sul relativo comando ¥ o ~ ed effettuare la selezione tra le opzioni
proposte;

- posizionarsi nell'area di digitazione e inserire il testo desiderato;

- cliccare sul comando - per allegare la documentazione di interesse.

Nell’area Testata Ordine, dovra essere indicata la sua identita (Numero ordine) e la data di
emissione (Data Ordine), inserendo anche I'informazione “ora”.

Inoltre, & possibile inserire delle Note di testo libero nell’apposito campo.

ATTENZIONE: l'informazione Valuta ¢ impostata con l'unica valuta ammessa dal sistema per
un ordine.

Classificazione: ..
Intercent-ER| Ordini, DDT e Fatture ¥4
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<

Ordine

Salva Invia Prendi In Carico Rilascia Assegna a Varia

@ campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo documento

Rup Test Ordine NoTI-ER

Esito Invio Ordine

Precedente

Stampa Chiudi

Registro di Sistema Data invio Stato

In lavorazione

Testata Ordine

“Numero Ordine I “Data ordine

2 3 A
| |21."10r2020 I hhmm

“Valuta

||357

Tipo Ordine
Euro

v

Riferimento del cliente

220 - Ordine di acquisto

™

Identificativo dell'ordine del venditore

Note

Customization|D ProfilelD

urn:fde:peppol.eu-poacc:trns:order:3:restrictive-urn-www.agid.gov.it:trns:ordine:3.1 urn:fdc:peppol.eu:...

Centro di costo Definizione di Urgenza per I'Ordine

Ordine Precedente

Riferimento ad un ordine precedente

Inserire gl estremi del documenta precedente a cui fa

ento il presente ordine ed il suo stata ( es. 110£2020-01-30FAAAAAAZRevised )

Figura 4. Testata Ordine

Nell’area Riferimenti, inserire I'informazione CIG (o Codice Esclusione CIG).

ATTENZIONE: nell’esempio che segue viene indicato il CIG. Per indicare il Codice Esclusione

CIG, cliccare sul relativo

comando ed effettuare la selezione tra i valori proposti.

CIG L Codice Esclusione CIG

I 74597436A9 I

Identificativo Altro Riferimento Tipo Documento Riferimenta

¥

Seleziona

Contraute ( Identificativo )

Allegato URL ( Da utilizzare in alternativa all'allegato )

Figura 5: Riferimenti - CIG

Nel caso in cui non venga selezionato nessun valore per il campo CIG o Codice Esclusione
CIG, al momento dell’invio dell’ordine, verra visualizzato il seguente messaggio di errore.

Ordine Precedente

Riferimento ad un ordine precedente

Inserire gli estremi del documento precede

VAAA#Revised )

®

CIG Codice Esclusione CIG

Identificativo Altro Riferimento Tipo Documento Riferimento

Seleziona

Contratto ( ldentificativo )

Errore

Inserire il CIG oppure il codice di
esclusione

Figura 6: Messaggio di errore CIG/Codice Esclusione CIG

Classificazione:

Intercent-ER| Ordini, DDT e Fatture
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Inoltre, nel caso in cui nella sezione Riferimenti venga caricato I’Allegato, sara necessario
indicare anche le informazioni Identificativo Altro Riferimento e, di conseguenza, Tipo
Documento Riferimento. In caso contrario, all’atto dell’invio, verra visualizzato il seguente
messaggio di errore.

x
Ordine Precedente —_———— Errore

Riferimento ad un ordine precedente Errore sezione 'Riferimenti’, in presenza
dell'allegato inserire anche ‘Identificativo
Inserire gif estremi del documen Altro Riferimento’ V- 30£44A44AZRevised )

ciG Codice Esclusione CIG

74597436A9

Identificativo Altro Riferimento Tipo Documento Riferimento Allegato URL ( Da utilizzare in alternativa all'allegato )

Seleziona [v] Allegata A.pdf | ..

Contratto ( |dentificativo )

Figura 7: Messaggio di errore Riferimenti

Nell'area della schermata Acquirente / Mittente, le informazioni obbligatorie relative
all'Ente (Partita Iva (per fini fiscali), Ragione Sociale, Tipo Identificativo EndPoint, Identificativo
(CF/PIVA/IPA), Participant ID Peppol e Stato) risultano precompilate ma editabili per eventuali
personalizzazioni.

Nel dettaglio:

- se l'utente con ruolo “Responsabile NoTIER-Peppol” ha eseguito la registrazione alla
rete Peppol dichiarando di non essere in possesso del Codice IPA, nel campo Tipo
Identificativo EndPoint verra riportato il valore “Codice Fiscale” dell’Ente, visualizzato
nel campo Identificativo (CF/PIVA/IPA). Inoltre, verra automaticamente valorizzato
anche il campo Participant ID Peppol generato per codice fiscale. Tali campi saranno
pertanto valorizzati in automatico dal Sistema ma non editabili;

*Partita IVA ( per fini fiscali )

IT00304260409

*“Ragione Sociale *Tipo Identificativo EndPoint *Identificativo ( CF / PIVA [ IPA) *Participant ID Peppol

Ente 01 Codice Fiscale 00304260409 0201:00304260409

Figura 8: Caso 1

- se |'utente con ruolo “Responsabile NoTIER-Peppol” ha eseguito la registrazione alla
rete Peppol dichiarando N°1 Codici IPA, nel campo Tipo Identificativo EndPoint verra
riportato “Indice Pubbliche Amministrazioni” ed il valore visualizzato nel campo
Identificativo (CF/PIVA/IPA). Inoltre, verra automaticamente valorizzato anche il campo
Participant ID Peppol. Tali campi saranno pertanto valorizzati in automatico dal Sistema
ma non editabili;

Classificazione: L.
Intercent-ER| Ordini, DDT e Fatture
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Acquirente [/ Mittente

“Partita IVA ( per fini fiscali )
ITO1814890644

*Ragione Sociale “Tipo Identificativo EndPoint “Identificativo ( CF / PIVA / IPA) *Participant ID Peppol

Ente 01 Indice Pubbliche Amministrazioni YDERSL 0201:YDERSL

Figura 9: Caso 2

- se |'utente con ruolo “Responsabile NoTIER-Peppol” ha eseguito la registrazione alla
rete Peppol dichiarando N°X Codici IPA, tutti i campi (Tipo ldentificativo EndPoint,
Identificativo (CF/PIVA/IPA) e Participant ID Peppol) saranno editabili.

Acquirente / Mittente

Partita IVA ( per fini fiscali )

Tipo Identificar Identificativo ( CF / PIVA | IPA) Participant ID Peppol
Indice Pubbliche A zian v 0201.APVF2U v
Telefono Persona ento Email Persona di Riferimento
Indirizzo Provincia ( Sigla ) Cittd CAP State

Italia

Figura 10. Caso 3

Inoltre, digitando il codice IPA nel campo Identificativo (CF/PIVA/IPA), in automatico
verra aggiornato e bloccato il campo Participant ID Peppol con il corrispondente ID. Se
invece si sceglie di indicare il Codice Fiscale, il campo Participant ID Peppol resta
selezionabile;

*Partita IVA ( per fini fiscali )

IT05597220721

“Ragione Sociale “Tipo Identificativo EndPoint “Identificativo ( CF / PIVA / IPA) “Participant ID Peppol

Consorzio servizi amministrativi e gestionali Indice Pubbliche Amministrazioni ﬂ CSAGEY 0201:C5AGEY

Figura 11: Caso 3

- se l'utente che procede alla compilazione dell’ordine non corrisponde all’utente con
ruolo “Responsabile NoTIER-Peppol”, sara possibile indicare solo i codici IPA -
selezionati nel documento di registrazione NoTIER-Peppol - ed i relativi Participant ID
Peppol.

Nell'area della schermata Fornitore / Venditore / Destinatario & necessario indicare la Ragione
Sociale del destinatario (Ente/Operatore Economico) e il Participant ID Peppol. In particolare,
sara sufficiente digitare il Partecipant ID Peppol del destinatario nell’apposito campo e, se
presente nell’anagrafica, verra compilata in automatico dal Sistema I'informazione Ragione
Sociale.

Fornitore / Venditore / Destinatario

“Partecipant ID Peppol “*Ragione Sociale
Nominativo Persona di Riferimento Telefono Persona di Riferimento Email Persona di Riferimento
Indirizzo Provincia Citta CAP *Stato

Italia

Figura 12: Fornitore/Venditore/Destinatario

Classificazione: L.
Intercent-ER| Ordini, DDT e Fatture
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In generale, se editabile, l'informazione Tipo Identificativo EndPoint € impostata di default su
“Indice Pubbliche Amministrazioni". Per modificare il tipo identificativo (es. "Partita
IVA"), cliccare sul relativo comando ~l e selezionare la tipologia tra quelle proposte.

Acquirente / Mittente

*Partita IVA ( per fini fiscali )
1105597220721

“Ragione Sociale “Tipo Identificativo EndPoint 1 “Identificativo ( CF / PIVA / IPA) “Participant ID Peppol
Consorzio servizi amministrativi e gestionali 0201:APVF2U v
Nominativo Persona di Riferimento

2 Email Persona di Riferimento
Partita IVA
Indice Pubbliche Amministrazioni
Indirizzo Provincia ( Sigla ) Citta

CAP

Figura 13: Fornitore/Venditore/Destinatario - Tipo Ildentificativo EndPoint

L’area Committente deve essere compilata solo se quest’ultimo risulta essere diverso dal
mittente.

Nell'area della schermata Intestatario Fattura, alcune informazioni relative all'Ente risultano
precompilate ma editabili per eventuali personalizzazioni. Indicare le informazioni
obbligatorie Indirizzo, Provincia (Sigla), Citta e CAP. Il campo Stato risulta compilato di default.

Committente — Compilare se diverso dal mittente

Ragione Sociale

Tipo Identificative Identificativo ( CF / PIVA | IPA)
Codice Fiscale v

Intestatario fattura

“Partita IVA ( per fini fiscali )

Identificativo Persona di Riferimento Participant ID Peppol
IT91252510XXX 0201:1PA0Z3
Ragione Sociale Tipo Identificative Identificativo ( CF [ PIVA [ IPA)

Codice Fiscale v 91252510XXX

Telefono Persona di Riferimento

Agenzia Intercent-ER

Nominativo Persona di Riferimento Email Persona di Riferimento

3 4
“Indirizzo “Provincia ( Sigla )

. cAP *Stato
| Via dei Mille, 21 | IEO I 2

Figura 14: Intestatario fattura

Bologna I |40| 21 Italia

Nell’area Luogo di consegna dovranno essere indicate almeno le informazioni obbligatorie
richieste Descrizione luogo di consegnha e Nominativo Persona di Riferimento.

Luogo di consegna

1

“Descrizione luogo di consegna

Termini di consegna (ad es. PORTO FRANCO )
|Sedz azienda

ID del luege di consegna “Stato Provincia ( Sigla ) Citta CAP
Italia

Indirizzo Altre informazioni indirizzo Data di consegna Da Data di consegna A

ivo Persona di Riferi Telefono Persona di Riferimento

2

Figura 15: Luogo di consegna

Email Persona di Riferimento

Inoltre, nelle corrispondenti aree Sconto e Maggiorazione, e possibile indicare le relative
informazioni Importo, Motivazione, Codice IVA Applicato e Percentuale d’IVA applicata.

Classificazione:
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Importo Motivazione Codice IVA Applicato Percentuale d'iva applicata
Seleziona ﬂ Se\ezwonaﬂ

Importo Motivazione Codice IVA Applicato Percentuale d'iva applicata
Seleziona ﬂ Se\ezwonaﬂ

Figura 16: Sconto e Maggiorazione

ATTENZIONE: se viene valorizzato il campo “Importo” devono essere indicate anche le
corrispondenti informazioni Motivazione, Codice IVA Applicato e Percentuale d’IVA applicata.
In caso contrario, all’atto dell’invio, verra mostrato il seguente messaggio di errore.

Errore
Inserendo l'importo sconto o
° maggiorazione e richiesta anche la
motivazione e la Percentuale d'iva
. applicata

ﬂ

Figura 17: Messaggio di errore - Sconto/Maggiorazione

Inseriti eventuale Importo e Motivazione relativi a “Sconto”/“Maggiorazione”, per impostare i
valori dell’IVA, cliccare sul comando ¥ ed indicare il Codice IVA Applicato Al Prodotto e, a
seconda della selezione effettuata, sul comando ¥ per selezionare la Percentuale D’IVA
Applicata.

Importo Motivazione Codice IVA Applicato

Percentuale d'iva applicata

10,00 sconto di 10 Euro... Seleziona v seleziong v |3

Maggiorazione Seleziona
99 Escluse ex Art. 15 D.P.R. 633/72

Importo Motivazione Non Soggette 4% iva applicata
Non Imponibili 10 %

Esente Art.10 D.P.R. 633/72 22 % 4
IVA Agevolata Ridotta
IVA Ordinaria 2
IVA Agevolata Minima

Figura 18: Sconto/Maggiorazione - Codice IVA Applicato e Percentuale d’IVA applicata

Inoltre, gli eventuali importi relativi a Sconto/Maggiorazione e la corrispondente Percentuale
d’IVA applicata, verranno considerati ai fini del calcolo dei totali nell’area “Riepilogo Importi”,
rispettivamente nei campi “Importo Sconto”/“Importo Maggiorazione” e “Totale IVA”.

Inserimento Prodotti/Servizi

Per indicare uno o piu prodotti ai quali fa riferimento I'ordine, cliccare sul comando Aggiungi
Nuovo Prodotto posizionato nella toolbar presente nella tabella predisposta in fondo alla
schermata.

Classificazione:
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Verra aggiunta una riga nella quale indicare una serie di informazioni relative al
prodotto/servizio oggetto dell'ordine.

Inoltre, per ogni nuova riga predisposta, I'informazione ID Riga Ordine, verra in automatico
alimentata dal sistema con numeri progressivi a partire da "1".

ATTENZIONE: cliccare sul comando Aggiungi Nuovo Prodotto per ogni singolo
prodotto/servizio da aggiungere.

Inserire quindi nella tabella le informazioni obbligatorie per I'invio: Nome Prodotto, Quantita,
Unita Di Misura, Prezzo Unitario Netto, Percentuale D’IVA Applicata, Codice IVA Applicato Al
Prodotto, Data Di Consegna Da e Data Di Consegna A.

ATTENZIONE: tutti i numeri devono essere indicati con una precisione di due cifre decimali,
ad eccezione del prezzo, per il quale il numero massimo di cifre decimali puo essere pari
a cinque, come da normativa italiana.

Nell’esempio che segue viene indicato il Nome Prodotto e la Quantita.

Aggiungi Nuovo Prodotto Calcola Totali Nascondi Visualizza
Righe Ordine 1

] -
T 5 = - - Cod. Articolo - -
Himina Copia Riga Nome Prodoto Cod. Anticolo Fornitore Cod. Amicolo Cliente

Ordine Standard ( GTIN)

= 1 Prodotto A | 10 |

Figura 19: Righe Ordine - Aggiungi Nuovo Prodotto

Per inserire I'Unita Di Misura, cliccare sul comando

Aggiungi Nuovo Prodotto Calcola Totali Nascondi Visualizza
Righe Ordine

L Nome Prodotto Cod. Anticolo Fornitore §;:'d‘;::;(("g.lm Cod. Articolo Cliente | Quantitd ~ Unita Di Misura

Prodotto A

Figura 20: Righe Ordine - Unita Di Misura

Nella schermata che verra mostrata, € possibile selezionare I'Unita Di Misura attraverso due
modalita:

.. . . ' . . c
a) digitare la parola chiave da ricercare nell'apposito campo, cliccare sul comando ,
selezionare il risultato della ricerca tra quelli proposti e confermare poi tramite il

comando .

Classificazione: L.
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Selezionare Felemento di interesse e terminata Ia Scefta cliccare sul fasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare doppio click
sulfelemento scelto

Suggerimenti

Per eliminare un: selezionata,
Eienco ( ) I_( : )

£ PEZZO Gerca | | indietro

e

IConhrma i Svuota | | Annulla

Figura 21: Inserimento unitd di misura - Modalita 1

b) selezionare I'Unita Di Misura tra quelle proposte e cliccare sul comando [contermal

Suggerimanti

Selezionare Felemento di interesse e terminata la scelta cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare doppio click
sulfelemento scelto

Peer eliminare una voce emoneamente selezionala, cliccare sul comando Svuola.
Etenco

ol Cerca || indietro

PAIO
PALLET &
P

RAZIONE
RISMA
ROTOLO
ROTOLO
SACCA
SACCO
SCATOLA
SECCHIO
SET
SIRINGA
STRISCIA
SUPPOSTA
TEST
TRATTAM,
TRENO
TUBO
UNITA 7
VEICOLO

Figura 22: Inserimento unita di misura - Modalita 2

Indicare il Prezzo Unitario Netto nell'apposito campo.

- Sconto 1
- - Cod. Amicolo - = = _ S U
Cod. Articolo Fornitore Standard ( GTIN ) Cod. Articolo Chente Quantitd Unitd Di Misura srp;pllf:ito Sul 1
=—=H1)
10 | UNITA 100,00000

Figura 23: Righe Ordine - Prezzo Unitario Netto

Cliccare sul comando ™ ed indicare il Codice IVA Applicato Al Prodotto.

Classificazione:
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Percentuale

L2
Applicata

Seleziona

Cemro Di Costo Codice lva Applicato Al Prodotto Tipologia Classificazione Merceologica — Repertorio

Seleziona Seleziona

Seleziona
Escluse ex Art. 15 D.P.R. 633/72

MNon Soggette

Non Imponibili
Esente Art.10 D.P.R. 633/72
IVA Agevolata Ridotta

IVA Ordinaria }—@

IVA Agevolata Minima

Figura 24: Righe Ordine - Codlice IVA Applicato Al Prodotto

Cliccare sul comando ™ ed indicare la Percentuale D’IVA Applicata.

Percentuale

Centro Di Costo Codice lva Applicato Al Prodotto Tipologia Classificazione Merceologica - Repertorio

Diiva
Applicata

IVA Ordinaria Seleziona Seleziona

Seleziona

4%
10 %
22% 2

Figura 25: Righe Ordine - Percentuale d’IVA Applicata

Indicare le informazioni Data Di Consegna Da e Data Di Consegna A.

Valore Classificazione - -
Merceologica - ! on;:'::;::neﬂ v-k’i:“l;-':ap"e‘a Data Dh Consegna Da Data Di Consegna A Numero Di Serie ID Lotto

Repertorio o o

|03_.-'n_.-'2020 | 03/12/2020 |

Figura 26: Righe Ordine - Data Di Consegna Da / Data Di Consegna A

ATTENZIONE: se non indicate, al momento dell’invio, verra visualizzato il seguente messaggio
di errore.

Classificazione:
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Ordine

Salva Invia Prendi In Carico Rilascia Assegna a Varia Precedente Stampa Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Tin Errore » di Sistema Dara invio
Rup Test ore Verificare le informazioni nella griglia
7 0 prodotti. | campi 'Data di consegna Da' e
Esito Invio Ordine 'Data di consegna A' sono obbligatori
OK

Testata Ordine

“Numero Ordine “Dara ordine CUSTOMIZatoni ProfilelD

057 21/10/2020 - hh | 10 \'mm 00 urn:fdc:peppol.eu:poacc:trns:order:3:restrictive:urn:www.agid.gov.ittrns:ordine: 3.1 urn:fdc:peppol.eu:...
Tipo Ordine “Valuta

220 - Ordine di acquisto ﬂ Euro ﬂ

Identificativo dell'ordine del venditore Riferimento del cliente Centro di costo Definizione di Urgen]

Figura 27: Messaggio di errore data di consegna

ATTENZIONE: le informazioni relative agli sconti e alle maggiorazioni relative al prezzo -
Sconto (-) / Maggiorazione (+) Di Riga e Motivazione Sconto / Maggiorazione Prezzo Di Riga
- sono facoltative. Tuttavia, se indicato, il valore relativo a Sconto (-) / Maggiorazione (+) Di
Riga - che evidenzia il calcolo del prezzo unitario netto, ovvero l'importo del prezzo
diminuito/incrementato dell'importo dello sconto/maggiorazione - verra considerato nel
calcolo dell’Importo Totale Prodotto e, quindi, nel totale degli importi. In particolare:

- per esprimere lo sconto, utilizza il carattere prima del valore numerico;

- per esprimere la maggiorazione, utilizza il carattere "+" prima del valore numerico.

Per indicare il valore Sconto (-) / Maggiorazione (+) Di Riga e la relativa motivazione, inserire
le informazioni negli appositi campi.

ATTENZIONE: I'informazione Motivazione Sconto/Maggiorazione di riga non & obbligatoria
anche se viene indicato il valore Sconto (-) / Maggiorazione (+) Di Riga.

Sconto Importe  Sconto(-) / Motivazione
Prodotto  (+) Di Riga ; Sconto/Maggiorazione Dh Riga
—

» Cliente Quantitd Unitd Di Misura Applicato Sul Totale Maggiorazione

Prezzo

5 UNITA 65,00000 2,00 | |Sconm di 2 EURO |

Figura 28: Righe Ordine - Sconto Maggiorazione Sul Totale
In generale, nella compilazione dei prodotti/servizi dell’ordine:

a) per eliminare un prodotto/servizio predisposto nella tabella Righe Ordine, cliccare sul

comando “ in corrispondenza del prodotto/servizio che si intende eliminare.

Classificazione: L.
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i Nuovo Prodotto  Calcola Totali  Nascondi Visualizza
Righe Ordine
D 5
Himina Copia Rga  Neme Frodotio Cod. Articolo Fomitore S Articole | Cod. Articolo Cliente  Quantitd  Unita Di Misura
ine
| 1 Prodotte 01 copol 5| UNITA 65,00000
v 2 Prodotto 02 copoz 8 | UNITA 50,50000
| 3 Prodett 03 coDo3 3| UNITA 45,00000
1
[ 4 Prodotto 04 coDo4 2| UNITA 36,00000

Figura 29. Righe Ordine - Elimina riga

b) Per copiare una riga gia predisposta all'interno della tabella Righe Ordine, cliccare sul

comando in corrispondenza della riga che si intende copiare.

Verra aggiunta una riga alla tabella, in cui modificare le informazioni di interesse.

Aggiungi Nuovo Prodotto Calcola Totali Nascondi Visualizza

Righe Ordine

D i
Elimina Copia Riga  Nome Prodotio Cod. Articolo Fornitore E;:—d‘::;‘("('ﬂ.m, Cod_ Articolo Cliente  Quantitd  Unita Di Misura
ine
u 1 Prodorto 01 copol 5| UNITA 65,00000
= 2 Prodotto 02 copo2 8| UNITA 50,50000
u o~ 3 Prodotto 03 cono3 3| UNITA 45,00000
1
w ﬂ 4 Prodotto 04 CoD04 2| UNITA 36,00000

Figura 30: Righe Ordine - Copia riga

c) Per nascondere alcune colonne al fine di semplificare la lettura della tabella, cliccare

sul comando Nascondi ™ nngizigonato nella toolbar in alto alla tabella e, tra quelli
proposti, selezionare la voce relativa alle informazioni che non si intende visualizzare.

Nell’esempio che segue vengono nascoste le colonne Sconto/Maggiorazione.

ATTENZIONE: ripetere I'operazione per tutte le informazioni che si intende nascondere.

Aggiungi Nuovo Prodetto Calcola Totali m Visualizza

Righe Ordine ° Tutto
Importi

Dari rticolo Fornitore  S20L ATieoje || Cod. Articolo Cliente  Quantitd  Unita Di Misura

Riferimenti
L 1 Prodotto 01 WA 5 UNITA 65,00000
Repertorio e
_ Extra .
) | 2 Prodotto 02 = - 8 UNITA 50,50000
- Sconto/Maggiorazione
i 3 Prodotto 03 CODO03 3 UNITA 45,00000
i 4 Prodotto 04 CODO04 2 UNITA 36,00000

Figura 31: Righe Ordine - Nascondi informazioni

Classificazione:
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d) Per visualizzare le colonne precedentemente nascoste, cliccare sul

Visualizza

comando posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella e, tra quelle

proposte, selezionare la voce relativa alle informazioni che si intende visualizzare.
Nell’esempio che segue vengono visualizzate le colonne Sconto/Maggiorazione.

ATTENZIONE: ripetere l'operazione per tutte le informazioni che si intendono visualizzare.

Aggiungi Nuovo Prodotio Calcola Totali Nascondi m_o

Righe Ordine Tutto

g;:-d‘;:ﬁ"gn") Cod. Anticolo Cliente  Quantita  Unita Di Misura

D
Eimina Copia Riga Nome Prodotio
Ordine

Riferimenti

= 1 Prodotto 01 VA 5 | UNITA 65,00000
Repertorio

- batra O w

v 2 Prodotto 02 — 8 | UNITA 50,50000

- Sconto /Mad iorazione|

| 3 Prodotto 03 coDo3 3| UNITA 45,00000

| 4 Prodotto 04 COoDO04 2 | UNITA 36,00000

Figura 32: Righe Ordine - Visualizza informazioni
Calcola Totali

Predisposti correttamente tutti i prodotti/servizi oggetto dell'ordine, per calcolare lI'importo
totale ed il totale delle imposte, cliccare sul comando Calcola Totali posizionato nella
toolbar posta in alto alla tabella.

Aggiungi Nuovo Prodotto Calcola Totali Nascondi Visualizza
Righe Ordine

Importe
Total

D .
Himina | Copia | Bsga | Nome Prodotis @A o e g‘;'.“-d‘::l'ct"("i'n") Cod. Articolo Cliente  Quantitd  Unit3 Di Misura
Ordine

e
Prodotto

[ 1 Prodotte 01 coDol 5 | UNITA 65,00000

I~ 2 Prodotto 02 COoD02 8| UNITA 50,50000

v 3 Prodotto 03 CcoDo3 3 | UNITA 45,00000

i 4 Prodotto 04 COD04 2 UNITA 36,00000

Figura 33: Righe Ordine - Calcola Totali

Un messaggio di informazione confermera |'operazione. Cliccare su e per chiudere il
messaggio.

Classificazione:
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Agqgiungi Nuovo Prodotto Calcola Totali Nascondi Visualizza
Righe Ordine
D ®
Eimina Copia Riga  Nome Prodoto od. Articolo Clicnte  Quantitd  Unita Di Mi
- Informazione
= ] Prodotto 01 1 'Calcolo Totali eseguito correttamente s/ unTA
- 2 Prodotto 02 3| UNITA
- 3 Prodotto 03 N— 3| UNITA
= 4 Prodotto 04 COD04 2 | UNITA

Figura 34: Messaggio di conferma calcolo dei totali

In particolare, verra calcolato I'lmporto Totale Prodotto per ciascun articolo inserito (IVA
Esclusa), comprensivo eventualmente dell’importo Sconto(-) / Maggiorazione(+) Di Riga
eventualmente indicato.

Sconto Importo  [Sconto{-)
Quantitd Unitd Di Misura Applicato Sul | Totale Maggiorazione
Prezzo Prodotto |(+) Di Riga
5 UNITA 65,00000 325,00
8 UNITA 50.,50000 404,00
3| UNITA 45,00000 135,00
2| UNITA 36,00000 72,00

Figura 35: Importo Totale Prodotto

L'importo dei relativi totali verra riportato nell'area Riepilogo Importi presente in fondo alla
schermata. Nel dettaglio, il totale dei singoli Importo Totale Prodotto verra riportato nel
campo Somma degli importi di riga che, congiuntamente al Totale IVA applicato sul valore
Somma degli importi di riga, determinera I'lmporto totale dell’Ordine incluso IVA/L'importo
previsto per il pagamento.

Somma degli import di riga 936,00
Importo Sconto 0,00
Importo Maggiorazione 0,00
Importo totale dell’Ordine senza IVA 936,00
Totale IVA 205,92
Importo totale dell’Ordine incluso VA 1.141,92
L'importe previsto per il pagamento 1.141,92

Figura 36. Riepilogo Importi

Classificazione:
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Come precedentemente accennato, nel caso in cui venga indicato I’’Importo” relativo a
Sconto/Maggiorazione negli appositi campi, questo verra considerato nel calcolo degli importi
con la corrispondente voce Importo Sconto/Maggiorazione e verra sommato alla Somma degli
importi di riga nel determinare I'lmporto totale dell’Ordine senza IVA mentre Ila
corrispondente “Percentuale d’IVA applicata”, verra considerata nel determinare I'importo
Totale IVA.

ATTENZIONE: I’esempio che segue mostra I'importo “Sconto”; le medesime indicazioni sono
valide anche per I'importo “Maggiorazione”.

Importa Motivazione Codice IVA Applicato Percentuale d'iva applicata
300 sconto ai 3 Euro VA Orainaria & x|V
Maggiorazione
Importo Motivazione Codice IVA Applicato Percentuale d'iva applicata
setezions v Seteziona v
Aggiungi Nuovo Prodotte  Calcola Totali  Nascondi Visualizza
Righe Ordine
Cod. Articolo Prezzo Sconto Importo  Sconto(-) /
Cod. Anticolo Fornitore SO0 ATH9I0, \ Cod. Anticolo Cliente  Quantitd  Unicd Di Misura Unitario Applicato Sul  Totale  Maggiorazi
Netto Prezzo Prodotto  (+) Di Riga
| 1 Prodotto 01 copol s | UNITA 65,00000 225,00
| 2 Prodotto 02 copoz 8 | UNITA 50,50000 404,00
| 3 Prodotto 03 coDo3 3| UNITA 45,00000 135,00
| 4 Prodotto 04 €OD04 2| UNITA 36.00000 72,00

Riepilogo Importi

Somma degli importi di riga 936,00

Importo Sconta 3,00
Imperte Maggierazione 0,00
Importo totale dell'Ordine senza IVA 933,00
Totale IVA 205,26

113826

113826

Figura 37: Riepilogo Importi

Il calcolo dei totali viene effettuato applicando le formule mostrate dall'immagine che segue.

CAMPO NOTE
Importo Totale Prodotto (Prezzo Unitario Netto * Quantitd) + Sconto/Maggiorazione
di riga
Somma degli importi di riga E la sommatoria degli Importi Totali Prodotto di riga
Importo Sconto Corrisponde all’importo indicato nell’area “Sconto”

Classificazione:
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<

Importo Maggiorazione

Corrisponde all’importo indicato nell’area ‘Maggiorazione”

Importo totale dell’Ordine senza IVA

Corrisponde con ‘Somma degli importi di riga’ + gli importi
“Sconto’/’Maggiorazione”

Totale IVA

Importo Totale Prodotto * Percentuale IVA Applicata/ 100
(in aggiunta all’importo “Totale prodotto*IVA” viene
sommato l'importo indicato nell’area
‘Sconto’/"Maggiorazione” * la relativa IVA applicata)

Importo totale dell’Ordine incluso IVA

E la somma di ‘Importo totale dell’ordine senza IVA’ e del
Totale IVA

Importo previsto per il pagamento

Coincide con importo totale dell’ordine incluso IVA

Figura 38: Tabella delle formule del calcolo dei totali

ATTENZIONE: in caso di errata compilazione della tabella Righe Ordine, all'atto del clic sul

comando Calcola Totali, verra mostrato un messaggio di errore. Cliccare su

per chiudere

il messaggio e correggere le informazioni prima di procedere nuovamente con il calcolo dei

totali.

Ordine

Salva Invia Prendi In Carico Rilascia Assegna a

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore *Tiwolo d

Rup Test Ordine N

Esito Invio Ordine

Testata Ordine

‘Numero Ordine “Data ordine

057 21/10/2020 . hl
Tipo Ordine “Valuta

220 - Ordine di acquisto ﬂ Euro ﬂ

Identificativo dell'ordine del venditore Riferimento del cliente

Varia Precedente

E' necessario compilare per tutte le righe

Stampa Chiudi

% |[stema Data invio

Errore

di prodotto le colonne 'Nome
Prodotto','Prezzo’,'Quantita’, 'Unita di
misura' e iva 1

0K ProfilelD

.agid.gov.ittrns:ordine:3.1 urn:fdc:peppol.eu:...

Centro di costo Definizione di Urgen

Figura 39: Messaggio di errore compilazione tabella Righe Ordine

Invio

Classificazione:
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Compilato correttamente il documento di Ordine, cliccare sul comando Invia posizionato nella
toolbar in alto nella schermata per trasmettere l'ordine al destinatario.

Ordine

1

Salva Prendi In Carico Rilascia Assegna a Varia Precedente Stampa Chiudi
-
@ i campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore *Titolo documento Registro di Sistema Data invie Stato

Rup Test Ordine NoTI-ER In lavorazione

Esito Invio Ordine

Testata Ordine

*Numero Ordine *Data ordine CustomizationlD ProfilelD
057 21/10/2020 - hh 10 'mm 00 urn:fdc:peppol.eu:poacc:tms:order:3:restrictive:urn:www.agid.gov.it:trns:ordine:3. 1 urn:fdc:peppol.eu:...
Tipe Qrdine “Valuta
220 - Ordine di acquisto ﬂ Euro ﬂ
Identificativo dell'ordine del venditore Riferimento del cliente Centro di costo Definizione di Urgenza per I'Ordine

Figura 40: Invia Ordine

Lo Stato del documento cambiera inizialmente da "In Lavorazione" a ‘lnviato" e
successivamente da "Inviato" a "Consegnato”. Un messaggio di informazione a video

confermera 'operazione. Cliccare su ™ per chiudere il messaggio.
Ordine
Salva nvia Prendi In Carico Rilascia Assegna a Varia Precedente Stampa Chiudi
Compilatore “Tiwolo documento Registro di Sistema Data invio Stato

Esito Invio Ordine

Informazione

Testata Ordine 1 'Invio eseguito correttamente 7

“Numero Ordine *Dara ordine Custon ProfilelD
057 21/10/2020 10:00 urn:fdc urn:fdcpeppol.eu:_
Tipo Ordine "Valuta OK
220 - Ordine di acquisto Euro
Identificativo dell'ordine del venditore Riferimento del cliente Centro di costo Definizione di Urgenza per I'Ordine

Figura 41: Messaggio di conferma invio ordine

Contestualmente, lo Stato del documento verra aggiornato anche nella tabella riassuntiva
degli Ordini, come mostrato dall'immagine che segue.

Classificazione:
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Ordini, DDT e Fatture|Documenti Inviati
2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA | Cerca | [ Pulisai |
Registro di Sistema Titolo documento
Ragione Sociale Destinatario Identificativo ( CF / PIVA ) destinatario
Numero Documento Data documento
N. Righe:0 Nuovo Ordine Nuovo DDT Elimina Copia Varia Ordine Stampa lista Esporta xls
5 . Identificativo
TInolo Documento Numero Documento Data d ocumento SKT-;::::J Data Invio Tszhne Ragione Sociale Destinatario (gﬁjnl;l'\;.:il),
0ol # Inviato | Ordine NoTI-ER 057 21/10/2020 PI002913-20 | 26/10/2020 12:53:50 | 26/10/2020 | Fornitore Test 2 0489956000 | Ordine
ol ¢ Inviato | Ordine NoTI-ER 22/10/2020 | 786 22/10/2020 PI002842-20 | 22/10/2020 15:26:31 | 22/10/2020 | Fornitore Test 2 04899560Xx% | Ordine
ol # Inviato | Ordine NoTI-ER 002 BIS 006 13/10/2020 PI002789-20 | 13/10/2020 15:18:51 | 13/10/2020 | Fornitore Test 2 04899560Xx% | Ordine

Figura 42. Tabella Ordini

ATTENZIONE: prima di procedere con l'invio, € possibile rilasciare I'ordine in lavorazione e
renderlo disponibile agli altri utenti abilitati alla funzione, cliccando sul comando Rilascia
posizionato nella toolbar in alto nella schermata. Per maggiori dettagli, consultare il capitolo
"Rilascio di un documento" del manuale “Funzionalita generiche e approfondimenti.

Variazione ordine

Il presente capitolo fornisce le indicazioni per la variazione di un ordine inviato tramite il
Sistema per gli Acquisti Telematici dell'Emilia-Romagna (SATER). Per procedere con la
variazione di un documento (il cui Stato risulta essere "Inviato"), nell’ambito della funzione

Documenti Inviati del gruppo funzionale [Olfs[I{/MMPIDARN-MF1il]¢, € possibile procedere

attraverso due modalita.

1) Cliccare sul relativo comando < presente nella colonna Apri della tabella.

Ordini, DDT e Fatture|Documenti Inviati

5 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Registro di Sistema Titole documento

Ragionelsocinle|Bestinatana Identificativo ( CF / PIVA ) destinatario

Numero Documento Data documento

. Righe:64 Nuovo Ordine Nuovo DDT Elimina Copia Varia Ordine Stampa lista Esporta xls

Pag.1/3 [1] 3 > »
Titolo Documento Mrrembremers | Eond e o % = R S e H et e Eﬁ'ﬁ\?&?
[} D Inviato Ordine NoTI-ER 057 21/10/2020 PI002913-20 | 26/10/2020 12:53:50 | 26/10/2020 | Fornitore Test 2 04899560XXX
| # Inviato Ordine NoTI-ER 22/10/2020 786 22/10/2020 PI002842-20 | 22/10/2020 15:26:31 | 22/10/2020 | Fornitore Test 2 04899560%XXxX
O] 2 | inviate Ordine NoTI-ER 002 BIS 006 13/10/2020 PI002789-20 | 13/10/2020 15:18:51 | 13/10/2020 | Fornitore Test 2 04899560X1X

Figura 43: Variazione documento - modalita 1

Classificazione:
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Verra mostrata la schermata relativa all'Ordine inviato. Per procedere con la modifica,
cliccare sul comando Varia presente nella toolbar posta in alto nella schermata.

Ordine
1

salva Invia Prendi In Carico Rilascia  Assegnaa Precedente Stampa  Chiudi

Compilatore *Titolo documento Registro di Sistema Data invic Stato
RUF Test Ordine NoTI-ER PI002913-20 26/10/2020 12:53:50 Inviato

Esito Invio Ordine

*Numero Ordine “Data ordine CustomizationD ProfilelD
057 21/10/2020 10:00 urn:fdc:peppol.eu-poacc-trns:order:3 restrictive:urm:www.agid gov.ittrns:ordine:3.1 urn:fdcpeppol.eu:
Tipo Ordine “Valuta
220 - Ordine di acquisto Euro
Identificativo dell'ordine del venditore Riferimento del cliente Centro di costo

Definiziene di Urgenza per I'Ordine

Figura 44: Varia documento

2) cliccare sulla relativa check box U per selezionare I'ordine che si intende modificare
e successivamente sul comando Varia Ordine presente nella toolbar in cima alla tabella.

Ordini, DDT e Fatture|Documenti Inviati

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Titolo documento
Ragione Sociale Destinatario Identificativo { CF / PIVA ) destinatario
Numero Documento Data documento
2
. Righe:64 Nuovo Ordine Nuovo DDT Elimina Copia Stampa lista Esporta xIs
Pag.1/3 m 2 3 > »
= = Identificativo
Titolo Documento Numero Documento  Data documento Beaswo DI paga Invie = Ragione Sociale Destinataric  ( CF / PIVA)
- lesunatano
@ ; Inviato Ordine NoTI-ER 057 21/10/2020 PI002913-20 | 26/10/2020 12:53:50 | 26/10/2020 | Fornitore Test 2 04899560 XXX
0 Inviato Ordine NoTI-ER 22/10/2020 786 22/10/2020 PI002842-20 | 22/10/2020 15:26:31 | 22/10/2020 | Fornitore Test 2 04899560300
O Inviato Ordine NoTI-ER 002 BIS 008 13/10/2020 PI002789-20 | 13/10/2020 15:18:51 | 13/10/2020 | Fornitore Test 2 048995603000

Figura 45: Variazione documento - modalita 2

In entrambi i casi, nella schermata che verra mostrata, verranno visualizzate
automaticamente le informazioni fornite in fase di compilazione del documento e sara
possibile modificare quelle rese editabili.

Nel campo Numero Ordine il sistema riporta il numero indicato nell'Ordine precedente - a cui
viene apportata la variazione - concatenato ad un numero progressivo, mentre |'area Ordine
Precedente del documento viene aggiornata con le informazioni chiave dell'ordine da variare.

Apportate le variazioni desiderate, cliccare sul comando Invia presente nella toolbar posta in
alto nella schermata.

Classificazione:
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Per maggiori dettagli sulla compilazione e l'invio del documento, consultare quanto descritto
nel capitolo precedente “Compilazione del documento’.

Ordine

1

O * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Prendi In Carico Rilascia

Compilatore

RUP Test

Esito Invio Ordine

Testata Ordine

Assegna a

Ordine NoTI-ER

varia Precedente Stampa  Chiudi

“Titolo documento

Registro di Sistema Data invie

Stato

In lavoraziond]

“Numero Ordine *Data ordine

0571 21/10/2020
Tipo Ordine “Valuta
220 - Ordine di acquisto v Eure V]

Identificativo dellordine del venditore

~/hh 10 mm 00

Riferimento del cliente

CustomizationID

Centro di costo

urn:fdc:peppol.eu:poaccitms:order: 3:restrictive:urnwww. agid.gov.it:rns:ordine:3.1

ProfilelD

urn:fdc:peppol.eu:...

Definizione di Urgenza per 'Ordine

Figura 46: Invia documento variato

Inviato I’ordine variato, lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" a "Inviato" ed un
messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su * per chiudere il

messaggio.

Ordine

Salva nvia Prendi In Carico Rilascia

Compilatore

RUP Test

Esito Invio Ordine

Testata Ordine

“Numero Ordine “Data ordine

0571 21/10/20201
Tipo Ordine "Valuta
220 - Ordine di acquisto Euro

Identificativo dell'ordine del venditore

Assegna a

*Titolo documento

Ordine NoTI-ER

Riferimento del cliente

Varia Precedente Stampa Chiudi

PI002923-20

Informazione
1 _'Invio eseguito correttamente

Centro di costo

Registro di Sistema

Data invio Stato

26/10/2020 14:51:38 Inviato

1 ProfilelD

v.ittrns:ordine:3.1 urn:fdc:peppol.eu:.

Definizione di Urgenza per [Ordine

Figura 47: Messaggio di conferma invio docuemnto variato

Contestualmente all'invio, lo Stato dell’ordine precedente cambiera da "Inviato" a "Variato".

057 21/10/2020 10:00
Tipo Ordine “Valuta
220 - Ordine di acquisto Euro

Identificativo dell'ordine del venditore Riferimento del cliente

Note

Ordine
Salva Invia Prendi In Carico Rilascia Assegna a Varia Precedente Stampa Chiudi
‘Compilatore “Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato
RUP Test Ordine NoTI-£R PI002813-20 26/10/2020 12:53:50 Variato
Esito Invio Ordine
Testata Ordine
“Numero Ordine “Data ordine CustomizationID ProfilelD

Centro di costo

Definizione di Urgenza per I'Ordine

Figura 48: Documento variato

Classificazione:
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Nella tabella riassuntiva degli Ordini predisposti (salvati) ed inviati, verra aggiunto il nuovo
documento di variazione generato e lo Stato del documento di Ordine a cui e stata apportata
la variazione cambiera da "Inviato" a "Variato", per poi tornare in "Consegnato".

Registro di Sistema
Ragione Sociale Destinatario

Numere Documento

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Ordini, DDT e Fatture|Documenti Inviati

Titolo documento

Cerca

Identificativo ( CF / PIVA ) destinatario

Data documento

Pulisci

N. Righe:65 Nuovo Ordine Nuovo DDT Elimina Copia Varia Ordine Stampa lista Esporta xls
Pag.1/3 [1] . 3 > »
Titolo Documento Numero Documento  Data documento E%‘.‘% Ragione Sociale Destinatario :dEF ﬁf\?ﬁ“
= Destnarario
Ol 4 Inviato QOrdine NoTI-ER 057_1 21/10/2020 PI002923-20 | 26/10/2020 14:51:38 | 26/10/2020 | Fornitore Test 2 04899560 XXX
(M Variato Ordine NoTI-ER 057 21/10/2020 PI002913-20 | 26/10/2020 12:53:50 | 26/10/2020 | Fornitore Test 2 04899560 XXX
(i Inviato Ordine NoTI-ER 22/10/2020 | 786 22/10/2020 PI002842-20 | 22/10/2020 15:26:31 | 22/10/2020 | Fornitore Test 2 04899560 XXX
] 4 Inviato Ordine NoTI-ER 002 EIS 006 13/10/2020 FI002789-20 | 13/10/2020 15:18:51 | 13/10/2020 | Fornitore Test 2 04899560XXX

Figura 49. Documenti Inviati

ATENZIONE: la variazione e consentita solo per il documento di tipo “ordine”
in cui venga selezionato un documento di tipo “DDT” e, successivamente venga cliccato il
comando Varia Ordine, verra visualizzato il seguente messaggio di errore.

9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema.
Ragione Sociale Destinatario
Numers Documento

N. Righe:7 Nuovo Ordine

Nuovo DDT  Elimina

Tiole documento

ne | Ordine NoTI-ER

Ordini, DDT e Fatture|Documenti Inviati

Copia

ne | Ordine NoTI-ER

ne | Copia di Ordine NoTI-ER

Varia Ordine

Titolo documento

Identificativo ( CF / FIVA ) destinatario

Data documento

Stampalista  Esporta xls

Errore

Cerca

04/10/2021 | Forni

La variazione & consentita solo per

i documenti di tipo Ordine

04/10/2021 | Fornif

01/10/2021 | Forni

o ne | Copia di DDT NoTI-ER 492 01/10/2021 | AZIEN
oK

(m] DDT NoTI-ER 493 11:33:58 | 21/09/2021 | AZIEN

(m] Ordine NoTI-ER 193 ‘21 0972021 | PI002539-21 ‘zw 09/2021 11:23:38 | 21/09/2021 | Fornif

(m] Ordine NoTI-ER 198 ‘ 16/09/2021 | PID02536-21 ‘zw 09/2021 09:06:49 | 20/09/2021 | Forni

Figura 50: Messaggio di errore - Varia Ordine

. Infatti, nel caso

ATTENZIONE: nel caso in cui fosse necessario procedere con la variazione di un DDT inviato,
si consiglia di procedere con la copia del documento da variare in modo da conservare le
informazioni gia predisposte e procedere con la modifica di quelle di interesse. Inoltre, nel
caso in cui I'invio di un DDT abbia avuto esito negativo (“Non Consegnato”), sara possibile
utilizzare il medesimo Numero DDT; in caso contrario, tale informazione dovra essere
modificata sul documento in lavorazione. Per maggiori dettagli, consultare il paragrafo “Copia

DDT".

Classificazione:
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2.2 Nuovo DDT

Per creare un nuovo Documento Di Trasporto (DDT), a fronte di ordini ricevuti da parte di altri
soggetti, cliccare sul comando Nuovo DDT presente nella toolbar in cima alla tabella.

Ordini, DDT e Fatture|Documenti Inviati

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Titolo documento
Ragione Sociale Destinatario Identificative ( CF / PIVA ) destinatario
Numero Documento Data documento

Nuova Fattura Nuova Nota di credito Elimina Copia Varia Ordine Stampa lista Esporta xls

N. Righe:0 Nuovo Ordine

Nuovo DDT
Identificativo

(
Apri Stato Titolo documento Numero Documento Data documento Reaistro di Data Invio Data Ragione Sociale Destinatario CF / PIVA) Tpo
Sistema creazione destinatario

Figura 51.: Nuovo DDT

Compilazione

In alto, nella schermata che verra mostrata, & presente una toolbar con i seguenti comandi
per la gestione del documento:

. ‘Salva’ per salvare il documento di trasporto e rendere disponibile la compilazione in un
secondo momento aprendo il documento dalla tabella dei documenti inviati;

« ‘Invia” per inviare il documento di trasporto compilato;

. ‘Seleziona Ordine” per associare un ordine al DDT in lavorazione. Per maggiori dettagli
consultare il relativo paragrafo,

. ‘Sgancia Ordine” per sganciare [|'ordine precedentemente selezionato dal DDT in
lavorazione. Per maggiori dettagli consultare il relativo paragrafo;,

« ‘Prendi In Carico” per prendere in carico il documento, con il conseguente blocco di
gestione per gli altri utenti dell’Ente abilitati alla gestione. I/ comando risultera essere
disabilitato se I'utenza collegata corrisponde all’utente che sta compilando il documento;

« ‘Rilascia” per rilasciare il documento e rendere la compilazione disponibile agli altri
utenti dell’Ente abilitati alla gestione,

. ‘Stampa” per stampare le informazioni visualizzate;

« ‘Assegna a” per assegnare il documento ad un altro utente dell’Ente;

o “Chiudi” per chiudere il documento e tornare alla schermata precedente.

Per maggiori informazioni in merito ai comandi “Prendi In Carico”, “Rilascia” e “Assegna a’,
consultare il manuale “Funzionalita generiche e approfondimenti’.

Classificazione: L.
Intercent-ER| Ordini, DDT e Fatture W4




Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Nell'area di intestazione del documento vengono mostrate alcune informazioni alimentate
automaticamente dal sistema quali il Compilatore del documento, lo Stato - che inizialmente
e "In lavorazione" - e il Titolo documento precompilato con un testo generico, ma editabile
per eventuali personalizzazioni. Le informazioni Registro di Sistema e Data invio verranno
invece compilate automaticamente al momento dell'invio, mentre nel campo Esito Invio DDT
verranno evidenziati eventuali errori riscontrati in fase di invio.

Nel documento di trasporto e possibile indicare una serie di dettagli sull'identificativo del
DDT, il riferimento dell’ordine, informazioni di contatto strutturate per il mittente, il
destinatario, il fornitore, il cliente, il committente, nonché informazioni relative alla
spedizione, al vettore (trasportatore dell'ordine) ed alla consegna. Tali informazioni vengono
strutturate in specifici campi, alcuni dei quali sono precompilati, ma editabili per eventuali
personalizzazioni.

Inserire almeno le informazioni obbligatorie indicate dal label in grassetto e dal simbolo *.

Salva  Invia  SelezionaOrdine  Sgancia Ordine  F n Car Rilascia  Stampa  Assegnaa  Chiudi

&/ * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

“Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato
DOT MoTH-ER

Identificativo DDT
Numero DDT Dara DDT CustomizationiD FrofilelD

. hh 00 mm | 00 R WA, 3510, G0N LIS T3, 1 umtacpeppal ey

Note

Riferimenti Ordine

Numera Ordine Riferimenta Cliente

Mittente / Speditore

Participan ID Peppol

Figura 52: DDT

Nell’area Identificativo DTT, inserire le informazioni Numero DDT e Data DDT negli appositi
campi, inserendo anche I'informazione “ora”.

DDT
Salva Invia  Seleziona Ordine  Sgancia Ordine  Pr ! Rilascia  Stampa  Assegnaa  Chiudi

@) 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatare Titala documento Registro di Sistema Datainvio Stata

DOT HoTI-ER

Identificativo DDT
“Numero DOT U “Data DOT_ E CustamizatianiD ProfilelD
o020 hr'ln a TG pEppOl eI PEICE TN e SpAIER AgvICE: - exTeRdE U AN 3518 5O T A | umtocpeppoten

Note.

Figura 53: DDT - Numero DDT e Ora

Classificazione: ..
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Nell’area Riferimenti Ordine, se e stato selezionato un ordine attraverso il comando Seleziona
Ordine, I'informazione “Numero Ordine” verra riportata automaticamente, come mostrato
dall’limmagine che segue. Per maggiori informazioni, consultare il paragrafo “Seleziona

Ordinée’.

Riferimenti Ordine

Numero Crdine Riferimento Cliente

037

Figura 54: Riferimenti Ordine - Numero Ordine

Nel caso invece di compilazione dell’informazione di
I’'informazione nell’apposito campo.

iniziativa, e possibile inserire

Riferimenti Ordine
1

Mumero Ordine Riferimento Cliente

040

Figura 55: Riferimenti Ordine - Compilazione campo

ATTENZIONE: in generale, I'informazione “Numero Ordine” non & obbligatoria; tuttavia, se
inserita, sara necessario inserire anche I'informazione “Riferimento Cliente”. Nel caso in cui,
invece, lI'informazione “Numero Ordine” non venga inserita, al momento dell’invio del

documento, verra mostrato il seguente messaggio di errore e sara necessario cliccare su “OK”

per procedere.

Numero Ordine Riferimento Cliente

Salva nvia Seleziona Ordine Sgandia Ordine Prendi In Carico Rilascia Assegna a Stampa Chiudi
& * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatore *Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato
Domenico Grandini DDT NoTI-ER In lavoraz
Esito Invio DDT
x
Attenzione

Identificativo DDT ° Inviare il DDT senza un ordine associato ?
“Numero DDT “Data DDT

3679 18/09/2020  |... hh 12 led:urn:www.agid.gow.it:trs:ddt:2.1

Note Cancel
Riferimenti Ordine

Figura 56: Messaggio di Attenzione - Ordine associato

Classificazione:
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Nell’area Mittente/Speditore, verranno automaticamente compilati i campi Ragione, Stato,
Citta, CAP e Indirizzo; gli altri dati, facoltativi, potranno essere compilati manualmente.

Dovra invece essere indicato il Participant ID Peppol.

Mittente / Speditore

*Participant ID Peppol

0201:APVF2U 1

*Ragione Sociale

Consorzio servizi amministrativi e gestionali

Nominativo Persona di Riferimento

“Stato

Italia

*Indirizzo

Via s. Pietro, 13

Figura 57: DDT - Mittente/Speditore

Telefono Persona di Riferimento

*Provincia ( Sigla )}

Altre informazioni indirizzo

Email Persona di Riferimento

“Citta

Modena

*CAP

41100

A seguire, inserire nei corrispondenti campi, tutte le altre informazioni obbligatorie relative
alle aree: Destinatario/Consegnatario, Fornitore/Venditore, Cliente/Intestatario Fattura e

Committente.

ATTENZIONE: nel caso in cui sia stato selezionato un ordine, alcune di tali informazioni

risulteranno gia compilate.

Destinatario / Consegnatario

*Ente Destinatario { Censito in peppol )

Nominativo Persona di Riferimento

“Stato

Provincia ( Sigla )
Inalia

“Indirizzo Altre informazioni indirizzo

Fornitore / Venditore
*Ragione Sociale
Consorzio servizi amministrativi e gestionali Codice Fiscale
“Stato

Provincia ( Sigla )
lalia

“Indirizzo Altre informazioni indirizzo

Cliente [ Intestatario Fattura
“Ragione Socale “Tipo Identificativo EndPoint
Codice Fiscale
“Stato

“Provincia ( Sigla )
Italia

“Indirizzo Altre informazioni indirizzo

Committente -

Ragione Sociale Tipo Identificativo EndPaint
Codice Fiscale

Stato

Provincia ( Sigla )
Italia

Indirizzo Altre informazioni indirizzo

Telefono Persona di Riferimenta

“Tipo identificativo EndPoint

Email Persona di Riferimento

“Cittd

v

v

“Identificativo ( CF / PIVA)
05597220721

“Citta

“Identificativo ( CF / PIVA [ IPA)

“Cittd

Identificativo ( CF / PIVA [ IPA)

Citta

Figura 58: Destinatario/Consegnatario, Fornitore/Venditore, Cliente/Intestatario Fattura, Committente

Classificazione:
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Nell'area dedicata al Dettaglio Spedizione, inserire negli appositi campi le informazioni Peso
Lordo (KG) e Colli e, eventualmente, i dati relativi al Dettaglio Consegna nell’area seguente.

Dettaglio Spedizione 2 @

2
e ®
Identificatore spedizione “Peso lordo (KG ) “Colli Volume lorde ( Metri cubi )

Informazioni gestione spedizione

Dettaglio Consegna %

ID Consegna Descrizione del veicolo ( ad es. Autocarro )

Figura 59: Dettaglio spedizione

Infine, nell'area dedicata al Trasportatore/Vettore, inserire le opportune informazioni se
quest’ultimo e diverso da “Mittente/Speditore”.

Trasportatore / Vettore

Da compilare se diverso da Mittente/Speditore

Ragione sociale del Vettore Tipo Identificativo Identificativa { CF / PIVA ) Identificativo documento autista  Tipologia Documento Autista
Codice Fiscale ™
Stato Provincia ( Sigla ) Citta CAP
Italia
Indirizzo Altre informazioni indirizzo

Figura 60. Trasportatore/Vettore

Nel dettaglio, se nell’area Trasportatore/Vettore, viene inserita I'informazione “Ragione
sociale del Vettore”, dovranno essere obbligatoriamente inserite anche le informazioni
“Provincia (Sigla)”, “Citta”, “CAP” e “Indirizzo”. In caso contrario, al momento dell’invio, verra
visualizzato il seguente messaggio:

Dettaglio Consegna »
1D Consegna Descrizione ¢
Frrore
° Se valorizzata la sezione "Trasportatore |

Vettore' imputare tutti i campi Stato
Trasportatore / Vettore 3 ———
Provintia, Citia, CAP, Indirizzo
Da <o ente Speditore

OK

Indirizzo Ale informazioni indirizzo

Figura 61.: Messaggio di errore sezione Trasportatore/Vettore

E inoltre consentito I'inserimento di ulteriori informazioni di dettaglio, relative alla Spedizione.

Spedizione
ID Spedizione Data consegna - Dal Data consegna - Al Data Evasione
.. hh mm ss 00 hh mm 55 00 hh mm ss 00
Identificativo della Consegna  State Provincia ( Sigla ) Citta cAP
Iralia
Indirizzo Altre informazioni indirizzo

Figura 62: Spedizione

Classificazione:

Intercent-ER| Ordini, DDT e Fatture B}



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Nella tabella Righe DDT, dovranno essere specificati i prodotti/servizi oggetto del Documento

Di Trasporto. In particolare, e possibile inserire prodotti/servizi con le seguenti

caratteristiche:

a) prodotti/servizi gia selezionati nell’ordine);
b) prodotti/servizi di iniziativa, cioe non collegati ad alcun ordine.

Per indicare uno o piu prodotti/servizi ai quali fa riferimento l'ordine, cliccare sul comando
Seleziona righe da Ordine posizionato nella toolbar in cima alla tabella.

ATTENZIONE: cliccare sul comando Seleziona righe da Ordine tante volte quanti sono i
prodotti/servizi da aggiungere e seguire le indicazioni descritte di seqguito.

Spedizione
ID Spedizione Data consegna - Dal Data consegna - Al Data Evasione
. hh mm ss| 00 _hh mm ss 00 . hh mm ss| 00

Identificativo della Consegna ~ State Provincia ( Sigla ) Cita

Italia

Indirizzo Altre informazioni indirizzo

Seleziona righe da Ordine Aggiungi Nuovo Prodotio Nascondi Visualizza

Righe DDT
Cod.
Articolo . . Quantitd  Unita Di Misura Quantitd  Unita Di Misura Motivo Quantid
Note Prodotto Standard C0d- Articolo Cliente £ 0 0 0oy Quantita Consegnata  Inevasa  Quantita Inevasa Er

D
Himina Riga  Nome Prodotto
rdine (GTIN)

Figura 63: Seleziona righe da Ordine

ATTENZIONE: nel caso in cui non sia stato selezionato alcun ordine, al momento del clic sul
comando Seleziona righe da Ordine, verra mostrato il seguente messaggio di errore.

ID Spedizione Data consegna - Dal Nara conseana - Al Nata Evasione
.. hh mm ss 00 x ... hh mm ss 00
Identificativo della Consegna  State Attenzione HEY CAP
frali - ° E' necessario selezionare prima una ordine

Indirizzo Altre informazioni indirizzo

OK

i Nuovo Prodotio Nascondi Vi

Seleziona righe da Ordine

Righe DDT
- Cod.
4. Articolo . . Quantitd  Unita Di Misura Quantitd Unita Di Misura Motiva Quantitd
Articolo (Sgrn&a;d Cod. Arucolo Cliente ¢ oonara  Quantita Consegnata  Inevasa  Quantitd Inevasa e

D
Himina Riga Nome Prodotto Note Prodotto
rdine Fornitore

Figura 64. Messaggio di errore selezione ordine

Nella schermata che verra mostrata, sara presente una tabella con la lista dei prodotti
oggetto dell'ordine. Cliccare sulla check box [lrelativa al prodotto/servizio - o ai

Classificazione: ..
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prodotti/servizi - che si intende selezionare. Successivamente, cliccare sul comando
Aggiungi per aggiungere i prodotti/servizi al documento di trasporto.

ATTENZIONE: nell'esempio che segue vengono selezionati due prodotti.

Lista Prodotti Ordine

,O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Identificativo
Nome Prodotto Quantita

Descrizione prodotto
Cod. Articolo Fornitore Cod. Articolo Standard ( GTIN )

N. Righe'3 Seleziona ~ Chiudi

[cerca] [ pulisc |

Descrizione Prodotto Quantita ;

1 Prodotto 01 sjcooox EAN

] I 2 Prodotto 02 8 I COD02 GTIN

] Prodotto 03 3| copos GTIN
Figura 65: Lista Prodotti Ordine - Aggiungi prodotto
Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su ™' per
chiudere il messaggio.

Lista Prodotti Ordine

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Identificativo
Quantita Informazione

Nome Prodotto

5 ? @ Righe inserite
escrizione prodotto correttamente. o
Cod. Articolo Fornitore Cod. Articolo Stand
Cod, Articolo

N. Righe:3  Aggiungi Seleziona Chiudi

@ Prodotto 01 s | copor EAN
\y‘ 2 Prodotto 02 8 | conoz GTIN
ols Prodotto 03 3| copo3 GTIN |

Figura 66: Aggiungi prodotto - Messaggio di conferma

Successivamente, cliccare su Chiudi per tornare alla schermata precedente.

Lista Prodotti Ordine

D CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Identificativo

Nome Prodotto Quantita

Descrizione prodotto
Cod. Articolo Fornitore Cod. Articolo Standard ( GTIN )

Pulisci

N. Righe:3  Aggiungi Seleziona ¥
ientificativo Nome Prodotto Descrizione Prodotto Quantia  fod-fticolo
Ml Prodotto 01 5 i copoi EAN
Al2 Prodotto 02 8 % Copo2 GTIN
0|3 Prodotto 03 3| CODO3 GTIN

Figura 67: Lista Prodotti Ordine - Chiudi

Classificazione:
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| prodotti selezionati e le relative informazioni verranno in automatico riportate nelle righe
aggiunte alla tabella Righe DDT.

ATTENZIONE: e possibile inserire ulteriori informazioni per ciascun prodotto/servizio nei
rispettivi campi predisposti in tabella.

Seleziona righe da Ordine Aggiungi Nuovo Prodotto Nascondi Visualizza
Righe DDT
D - Cod. Articolo o i i M- o ;
Himina Riga  Nome Prodotto Note Prodotto (Exib/liler D Slandard Cod. Articolo Cliente ~ Quantita  ~ (infta O Misura Quantitd Quantita  yqita Di Misura Quantita Inevasa
rdine
= 1 Prodotto 01 CoDo1 EAN AC001 5
- 2 Prodotto 02 COoDo2 GTIN AC002 8

Figura 68: Righe DDT - Prodotti/Servizi selezionati

Per aggiungere prodotti/servizi di iniziativa, cliccare sul comando Aggiungi Nuovo
Prodotto posizionato nella toolbar posta in cima alla tabella e, nella riga che verra
predisposta, inserire almeno tutte le informazioni obbligatorie richieste per l'invio: Nome
Prodotto, Cod. Articolo Fornitore (o Cod. Articolo Standard (GTIN)) e Quantita Consegnata.

ATTENZIONE: cliccare sul comando Aggiungi Nuovo Prodotto tante volte quanti sono i
prodotti/servizi da aggiungere e compilare le relative informazioni.

Seleziona righe da Ordine Aggiungi Nuovo Prodotio Nascondi Visualizza
Righe DDT s

1D : Cod. Articolo - s M -
Himina Rigda Nome Prodotto Note Prodotto jeadasn ?tandi;d Cod. Articolo Cliente YT LA LA R LT (& il
Ordine GTIN

Fornitore Consegnata Consegnata

Figura 69: Aggiungi Nuovo Prodotto

particolare, nel caso in cui non venga valorizzato uno dei campi obbligatori richiesti, al

momento dell’invio, verra visualizzato il seguente messaggio di errore:

DDT

Salva Invia Seleziona Ordine Sgancia Ordine Prendi In Carico Rilascia Assegna a Stampa Chiudi

@ campi obbligatori seno indicati da label in grassetto
%
Compilatore Errore 5 di Sistema Data invio Stato
Domenico Crandini | E' necessario compilare per tutte le riqhe In lavorazione
° di prodotto le colonne 'Nome Prodotto’ ed

Esito Invio DDT

Identificativo DDT

“Numero DDT *Data DDT ProfilelD
3680 08/10/2020 [ [..[hh 12 'mm | 00 urn:fdc:peppol eu:poacc:ts:despatch_advice:3:extended:urn:www.agid.gov.it:trns:ddt:3.1 urn:fdc:peppol.eu:...

Note

almeno uno tra 'Cod. Articolo Fornitore' e
'Codice Articolo Standard (GTIN)'

OK

Classificazione:
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Figura 70: Messaggio di errore: informazioni obbligatorie per righe prodotti

Per i

prodotti/servizi selezionati, I'informazione ID Riga Ordine verra aggiornata con numeri

progressivi a partire da “1” (7, 2, ..., n) mentre per i prodotti/servizi aggiunti d'iniziativa, verra
alimentata con "NA" (Non Applicabile), in quanto tale prodotto non & agganciato all'ordine.

Righe DDT
1D A Cod. Articolo _ P _ }
Himina Riga  Nome Prodotto Note Prodotto Cod_Articolo  Siandard Cod. Articolo Cliente ~ Quantita_ = Unita Di Misura Quantitd Quantitd nira i Misura Quantit
Ordine (GTIN) d .
g | Prodotto 01 conot EAN ACDO1 5
T |2 Prodotto 02 copo2 GTIN AC002 8
T na Prodotto 03 cop 03 5

Figura 71: Righe DDT - ID Riga Ordine

Inoltre, nella tabella Righe DDT:

Per inserire informazioni di tipo “dominio” (ad esempio “Unita di Misura Quantita
Consegnata”), cliccare sul relativo comando -

- = Quantita Unita Di Misura Quantita Quantita _ S _
Cod. Articolo Cliente Consegnata  Consegnata Err Umnita Di Misura Quantita Inevasa

O
ACOO] 0 -

Motivo Qu:
Inevasa

Figura 72: Informazione di tipo "dominio”

Nella schermata che verra mostrata, cliccare sulla voce di interesse per selezionarla e
successivamente sul comando ],

@ hty.ic

€ httpi//e,

Suggerimenti 2
Selezionare I'elemento di interesse e terminata la scelta cliccare sul tasto conferma posizionato in

fondo alla finestra. Oppure fare doppio click sullelemento scelto
Per eliminare una voce erroneamente selezionata, cliccare sul comando Svuota.

Elenco

E

ANNO |
BQ |
a

oM

cM2
CM3

DOZZINA

FIXED RATE

GBQ

GIORNO

GIORNO DI LAVORO

KIT |—®
KWH
Lo [eomerm]

H120% v

<

Figura 73: Informazione di tipo "dominio” - Selezione

Classificazione:
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- Per impostare informazioni di tipo “selezione” (es. “Merce Pericolosa”), cliccare sul
relativo comando ~ e selezionare I'opzione di interesse.

Data Scadenza Merce Pericolosa

Seleziona

Figura 74: Informazione di tipo "selezione”

- Per eliminare un prodotto/servizio predisposto nella tabella Righe DDT, cliccare sul
comando “ in corrispondenza del prodotto/servizio che si intende eliminare.

Righe DDT

D - Cod. Articolo - . . - -
imi i ‘Cod. Articolo , i Quantita Unita Di Misura Quantita Quantita . A -
Himina Riga Nome Prodotto Note Prodotto Fomitore flam;'a;d Cod. Articolo Cliente Consegnata Consegnata Inevasa Unita Di Misura Quantit

rdine

- 1 Prodotto 01 CoDo1 EAN ACO001 5

- 2 Prodotto 02 CoD02 GTIN AC002 8
L =1

E NA Prodotto 03 COD 03 5

Figura 75: Elimina Prodotto/Servizio

ATTENZIONE: nella tabella relativa alle righe del DDT, i dati relativi alla temperatura fanno
riferimento principalmente a tre gruppi informativi:

o “Temperatura Di Settaggio”, “Temperatura In Gradi” e “Unita Di Misura”;

“Temperatura Minima”, “Temperatura Minima In Gradi” e “Unita Di Misura”;
o “Temperatura Massima”, “Temperatura Massima In Gradi” e “Unita Di Misura”.

Se valorizzata anche una sola delle informazioni del gruppo indicato, dovranno essere indicate
anche le altre due informazioni. Ad esempio, se viene indicata I'informazione “Temperatura

Di Settaggio”, dovranno essere indicate anche le informazioni “Temperatura In Gradi” e “Unita
Di Misura”.

Nascondi

Per nascondere alcune colonne, ai fini di semplificare la lettura della tabella e delle
informazioni in essa riportate, cliccare sul comando Nascondi ™ posizionato nella toolbar posta
in cima alla tabella e, tra quelli proposti, selezionare la voce relativa all'informazione che si
intende nascondere o, in alternativa, la voce Tutto per nascondere tutte le informazioni extra.

ATTENZIONE: ripetere I'operazione per tutte le informazioni che si intende nascondere.

Classificazione: L.
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Seleziona righe da Ordine Aggiungi Nuovo Prodotto Visualizza
Righe DDT [Tutto |2}

Conservazione

Cod. Articolo Cliente

Quantitd Unita Di Misura Quantita Quantita Unita Di Misura Quan|

1D
Elimina (Iglrgdain Nome Prodotto Note Prodotto Lotto Consegnata Consegnata Inevasa

Merce Inevasa

= 1 Prodotto 01 Merce pericolosa ACO01 5
Prodotto
Spedizione

w 2 Prodotto 02 AC002 8

Figura 76: Nascondi colonne

Nella tabella verranno mostrate solo le informazioni di interesse.

Seleziona righe da Ordine Aggiungi Nuovo Prodotto Nascondi Visualizza

Righe DDT
D

Cod. Articolo Quantita Unita Di Misura Quantita

Nome Prodotto Fornitore Consegnata Consegnata

EHimina Riga
Ordine

1 Prodotto 01 CODO1 5

2 Prodotto 02 CoDO02 8

Figura 77: colonne nascoste

Visualizza

Per visualizzare determinate colonne precedentemente nascoste attraverso il comando

Nascondi

, Cliccare sul comando ¥sulzza “posjzionato nella toolbar posta in cima alla tabella

e, tra quelli proposti, selezionare la voce relativa all'informazione che si intende visualizzare
0 - se queste sono state nascoste - tutte le informazioni extra.

ATTENZIONE: ripetere I'operazione per tutte le informazioni che si intende visualizzare.

Righe DDT

)
Himina Riga
Ordine

Seleziona righe da Ordine

Nome Prodotto

Aggiungi Nuovo Prodotto

Fornitore

1 Prodotto 01 CoDO1

Cod. Articolo  Quantita

Nascondi

Unita Di Mis|
Consegnata Consegnata

2 Prodotto 02 COoDO2

@
Conservazione
Lotto

Merce Inevasa
Merce pericolosa
Prodotio

Spedizione

Figura 78: Visualizza colonne

Seleziona Ordine

Per associare un ordine al DDT in lavorazione, cliccare sul comando Seleziona Ordine
posizionato nella toolbar in cima alla schermata.

Classificazione:

Intercent-ER| Ordini, DDT e Fatture BE¥4



Agenzia per lo sviluppo =
dei mercati telematici C

DDT

1

Salva Invia Seleziona Ordine Sgancia Ordine Prendi In Carico Rilascia Stampa Assegna a Chiudi

O * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore *Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato

Domenico Grandini DDT NoTI-ER In lavorazione

Esito Invio DDT

Identificativo DDT

“Numero DDT “Data DDT CustomizationiD ProfilelD
.. hh 00 mm 00 urn:fdc:peppol.eu:poacc:trns:despatch_advice:3‘extended:urn‘www.agid.gov.it:trns:ddt:3.1 urn:fdc:peppol.eu:...

Note

Figura 79: DDT - Seleziona Ordine

ATTENZIONE: e possibile consultare il contenuto dell’ordine dalla tabella “Lista Documenti
Ricevuti”, cliccando e scaricando il documento in pdf o xIs come descritto nel capitolo “Lista
Documenti Ricevuti.

Nella tabella che verra mostrata con i dettagli degli ordini, cliccare sull'icona
= corrispondente all'ordine che si intende selezionare.

Nel documento di trasporto verranno aggiornate, in automatico, alcune informazioni in
relazione all'ordine selezionato.

Lista Ordini

0 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Mumero Documento Anno Seleziona ﬂ
i 0 Selezionati
Stato Giacenza Seleziona ﬂ Tipo Documento

Codice Fiscale

Denominazione

= 1 [TesT20_000000000 | Ordine 15/09/2021 | 15/09/2021 Recapitato 2020 | 00207371009 Agenzia Intercent-ER
_Ord_TEsTZD_O Ordine 15/06/2021 | 15/06/2021 Recapitato 2020 | 002073710039 Agenzia Intercent-ER
= | Ord_TesT20_05a Ordine 15/06/2020 | 15/06/2020 | Da Recapitare 2020 | 00507371009 | Agenzia Intercent-ER
= | Ord_TesT19_0002 Ordine 15/06/2020 | 15/06/2020 | Da Recapitare 2020 | 00907371009 | Agenzia Intercent-ER
= | Ord_TesT19_0003 Ordine 15/06/2020 | 15/06/2020 | Da Recapitare 2020 | 00907371009 | Agenzia Intercent-ER
= | Ord_TesT19_0001 Ordine 15/06/2020 | 15/06/2020 | Da Recapitare 2020 | 92038610371 | Agenzia Intercent-ER
= | Ord_TesT18_02b Ordine 15/06/2020 | 15/06/2020 | Da Recapitare 2020 | 92038810371 Agenzia Intercent-ER
= | Ord_TesT20_01a Ordine 15/06/2020 | 15/06/2020 | Recapitato 2020 | 92038610371 Agenzia Intercent-ER
= | Ord_TesT18_01b Crdine 15/06/2020 | 15/06/2020 | Da Recapitare 2020 | 00307371003 Agenzia Intercent-ER
= | Ord_TesT20_04a Ordine 15/06/2020 | 15/06/2020 | Da Recapitare 2020 | 00307371003 Agenzia Intercent-ER
= | Ord_TesT20_02a Crdine 15/06/2020 | 15/06/2020 | Da Recapitare 2020 | 92038810371 Agenzia Intercent-ER

Figura 80. Lista Ordini

Classificazione:
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ATTENZIONE: conformemente alle normative della Comunita Europea, per verificare il corretto
inserimento del Participant ID Peppol nel documento di trasporto, il sistema effettua dei
controlli in fase di selezione dell'Ordine e in fase di invio del DDT. Nel dettaglio, nel caso in
cui all'Ente non risulti associato nessun Participant ID Peppol in SATER e le informazioni Partita
IVA/Codice Fiscale dell'Ente non siano presenti nell'anagrafica SATER, il campo Esito Invio DDT
verra alimentato con il dettaglio dell'errore e sara mostrato il seguente messaggio:

Salva nvia Seleziona Ordine Sgancdia Ordine Prendi In Carico Rilascia Asseana a Stampa Chiudi
o *
& * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Errore )
L'ordine non pud essere | Sistema
Compilatore “Titolo documen ° selezionato in quanto Data invio Stato
) !
Domenico Grandini DDT NoTI-ER ,I ente ml,ttente non ha In lavorazione]
informazioni sufficienti
Esito Invio DDT nell'anagrafica SATER.
. . . Contattare
L'ordine non pud essere selezionato in guanto I'ente mittente non ha inforn ' P
Contattare 'amministatore del servizio fornendo la denominazione dell'ent( I'amministratore del esente nello stesso
Partita IVA = IT04178170XXX Ser\”ZIO fornendo i
riferimenti dello stesso.
Identificativo DDT
“Numero DDT *Data DDT )
.. hh mm | OK | laich_advice:3:extended:urm:www.agid.gov.it:trns:ddt:3.1
Note

Figura 81: Errore selezione ordine

Sgancia Ordine

Per sganciare l'ordine precedentemente selezionato, cliccare sul comando Sgancia Ordine
posizionato nella toolbar in cima alla schermata.

DDT

1

Salva Invia Seleziona Ordine Sgancia Ordine Prendi In Carico Rilascia Assegna a Stampa Chiudi

@ -1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore *Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato

Domenico Grandini DDT NoTI-ER In lavorazione

Esito Invio DDT

Identificativo DDT

*Numero DDT “Data DDT CustomizationID ProfilelD
3679 18/09/20201 ... hh| 12 mm 00 urn:fde:peppol.eu:poacc:trns:despatch_advice:3-extended:urn:www.agid.gov.ittrns-ddt:3.1 urn:fdc:peppol.eu:...
Note

Riferimenti Ordine

Numero Ordine Riferimento Cliente

037

Figura 82: DDT - Sgancia Ordine

oK

Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su
il messaggio.

per chiudere

Classificazione:
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Salva Invia Seleziona Ordine
& * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatore “Titolo documen

Domenico Crandin DDT NoTI-ER

Esito Invio DDT

Sgancia Ordine  Prendi In Carico

Rilascia Assegna a Stampa Chiudi
%
Informazione
i Sgancia Ordine eseqguito » di Sistema Data invio Stato
correttamente (‘1') In lavorazione
\ =

OK

Figura 83: Messaggio di conferma

ATTENZIONE: e possibile sganciare un Ordine solo se nella tabella Righe DDT, non sono
presenti prodotti/servizi selezionati direttamente dall'ordine.

In caso contrario, verra mostrato un messaggio di errore, come mostrato nell'immagine che
segue, e sara necessario procedere con l'eliminazione dei prodotti/servizi relativi all'ordine

prima di cliccare nuovamente sul comando Sgancia Ordine.

Compilatore
Domenico Grandini

Esito Invio DDT

Salva Invia Seleziona Ordine Sgancia Ordine Prendi In Carico Rilascia Assegna a Stampa Chiudi
& " | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto -
Errore

Titolo documen

DDT NoTI-ER

Mittente / Speditore

» di Sistema Data invio Stato

Operazione non
consentita per presenza
righe prodotto da ordine

In lavorazione

OK

Figura 84: Sgancia Ordine - Messaggio di errore

Invio

Compilato correttamente il documento di DDT, cliccare sul comando Invia posizionato nella
toolbar in cima alla schermata per inviarlo alla Pubblica Amministrazione.

DDT

Salva Invia selezigna Ordine

@ “1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo documento

Domenico Grandini DOT NoTI-ER

Esito Invio DDT

Identificativo DDT

“Numero DoT “Data DDT

145 01/10/2021 .. hh 10 mm 00
Note

Sgancia Ordine Prendi Ir

Rilascia  Stampa  Assegnaa  Chiudi

Registra di Sistema Data invia Stata

In lavorazione

CustomizationID ProfilelD

urn fde:peppol.eupoace trns:despatch_advice 3:extended urn www.agid.gov.ivtrns:ddu3.) urn:fde peppol.eu

Figura 85: DDT - Invio

Classificazione:
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Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" a "Inviato" ed un messaggio di
informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su " per chiudere il messaggio.

Salva nvia Seleziona Ordine Sgancia Ordine Prendi In Carico Rilascia Assegna a Stampa Chiudi

~ . o . *
%#' * | campi obbligatori sono indicati da label in grassety

Informazione
Compilatore “Titolo docu 1 /Invio eseguito correttamente e Data invie Stato
Domenico Grandini DDOT NoTI-ER 05/10/2021 17:51:16 Inviato
Esito Invio DDT i i
- OK |

Identificativo DDT

“Numerc DDT “Data DDT CustomizationlD FrofilelD
145 01/10/2021 10:00 fd | ! h_advice:2 fed agid.gov.it:trs:ddea 1 urn:fde:peppol.eu:._..

Figura 86: Messaggio di conferma invio

Successivamente, se il sistema ha scaricato da Noti-ER la notifica MDN con esito positivo, lo
Stato del documento verra aggiornato in "Consegnato”.

Contestualmente, lo Stato del documento verra aggiornato anche nella tabella riassuntiva dei
documenti, come mostrato dall'immagine che segue.

Ordini, DDT e Fatture|Documenti Inviati

/3 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Registro di Sistema Titolo documento
Ragione Sociale Destinatario Identificativo ( CF / PIVA ) destinatario
Numero Documento Data documento
N. Righe:4 Nuovo Ordine Nuovo DDT Elimina Copia Varia Ordine Stampa lista Esporta xlIs

Titolo Documento  Numero Documento Numero Documento  Registro Di Sistema Data Invio Data Creazione
O Inviato DDT NoTI-ER 145 PI000008-21 01/10/202117:54:16 | '01/10/2021 DDT
O In lavorazione DDT NoTI-ER 04 08/06/2021 DDT
O Non Consegnato | DDT NoTI-ER 03 007_11_07_2021 PI000018-21 08/06/2021 09:58:12 | 13/10/2021 DDT
O Inviato DDT NoTI-ER 02 06/2016 PI000171-21 15/06/2021 12:30:24 | 15/06/2021 DDT

Figura 87: Lista Documenti Inviati

ATTENZIONE: nel caso in cui fosse necessario procedere con la variazione di un DDT inviato,
si consiglia di procedere con la copia del documento da variare in modo da conservare le
informazioni gia predisposte e procedere con la modifica di quelle di interesse. Inoltre, nel
caso in cui I'invio di un DDT abbia avuto esito negativo (“Non Consegnato”), sara possibile
utilizzare il medesimo Numero DDT; in caso contrario, tale informazione dovra essere
modificata sul documento in lavorazione. Per maggiori dettagli, consultare il paragrafo “Copia
DDT".

Classificazione:

Intercent-ER| Ordini, DDT e Fatture



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

2.3 Nuova Fattura

Per creare una nuova fattura, cliccare sul comando Nuova Fattura presente nella toolbar posta
al di sopra della tabella.

Ordini, DDT e Fatture|Documenti Inviati

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Registro di Sistema Titolo documento
Ragione Sociale Destinatario Identificativo ( CF / PIVA ) destinatario
Numero Documento Data documento
N. Righe:0 Nuovo Ordine Nuovo DDT Nuova Fattura Nuova Nota di credito Elimina Copia Varia Ordine Stampa lista Esporta xls
Identificativo (
Titolo documento Sl e i
Apri Stato Numero Documento Data documento Data Invio Raglone Soclale Destinatario CF / PIVA)

destinatario

Figura 88: Nuova Fattura

Nella parte superiore della schermata che verra visualizzata, € presente una toolbar con i
seguenti comandi per la gestione del documento:

« ‘Salva’ per salvare il documento relativo alla fattura e rendere disponibile /a
compilazione in un secondo momento aprendo il documento dalla tabella dei
documenti inviati;

« ‘Invia’ per inviare la fattura compilata;

. 'Seleziona Ordine” per associare un ordine alla fattura in lavorazione. Per maggiori
dettagli consultare il relativo paragrafo,

« ‘Seleziona DDT” per associare un DDT alla fattura in lavorazione. Per maggiori dettagli
consultare il relativo paragrafo,

- ‘Deseleziona Ordine/DDT" per deselezionare ['ordine o il DDT precedentemente
selezionati. Per maggiori dettagli consultare il relativo paragrafo;

-  ‘Notifiche” per visualizzare tutte le notifiche collegate alla fattura inviata. I/ comando
risultera attivo a seguito dell’invio della fattura,

« ‘Prendi In Carico” per prendere in carico il documento, con il conseguente blocco per
gli altri utenti dell’Ente abilitati alla gestione. Il comando risultera essere disabilitato se
l'utenza collegata corrisponde all’utente che sta compilando il documento,

« ‘'Rilascia” per rilasciare il documento e rendere la compilazione disponibile agli altri
utenti dell’Ente abilitati alla gestione,

o ‘Stampa” per stampare il documento e in particolare, prima del suo invio, le
informazioni visualizzate fino al momento in cui si trova nello stato “In lavorazione’. A
seguito dell’invio, lo stato del documento verra aggiornato in “Inviato” e il comando
consentird di visualizzare il rendering della fattura,

Classificazione: L.
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. 'Assegna a’ per assegnare il documento ad un altro utente dell’Ente;
«  “Chiudi” per chiudere il documento e tornare alla schermata precedente.

Per maggiori informazioni in merito ai comandi “Prendi In Carico”, "Rilascia” e “Assegna a’,
consultare il manuale “Funzionalita generiche e approfondimenti’.

Nell'area di intestazione del documento vengono poi mostrate alcune informazioni alimentate
automaticamente dal sistema, quali: il Compilatore del documento, lo Stato - che inizialmente
e "In lavorazione" - e il Titolo documento, precompilato con un testo generico ma editabile
per eventuali personalizzazioni; le informazioni Registro di Sistema e Data invio verranno
compilate automaticamente solo a seguito dell'invio. Nel campo Esito Invio Fattura verranno
evidenziati eventuali errori riscontrati in fase di invio, mentre lo Stato Fattura verra aggiornato
a seqguito dell’esito dell’invio come di seguito riepilogato.

STATO FATTURA NOTIFICA
Consegnata Ricevuta Di Consegna
Scartata Notifica Di Scarto
Ricevuta di mancata consegna | Ricevuta Di Mancata Consegna
Esito cedente Notifica Esito Cedente
Accettata Notifica Esito Cedente OK
Rifiutata Notifica Esito Cedente KO
Decorrenza termini Notifica decorrenza termini
Non Consegnata Attestazione di file non recapitabile

Nel documento di fattura e inoltre possibile indicare una serie di dettagli, i dati di pagamento
e altre informazioni di contatto strutturate per il cedente/prestatore della fattura, il
destinatario/cliente e il luogo di consegna. Tali informazioni vengono strutturate in specifici
campi, alcuni dei quali sono precompilati ma editabili per eventuali personalizzazioni.

Inserire almeno le informazioni obbligatorie indicate dal label in grassetto e dal simbolo *.

Classificazione: ..
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Fattura

Seleziona DDT Deseleziona Ordine / DDT

Salva Invia Seleziona Ordine

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titole documento

Venturi Matteo Fattura NoTI-ER

Esito Invio Fattura

Stato Fattura

Testata Fattura

“Numero Fattura “Data Fattura

Centro di coste “Riferimento Numero Ordine

CIG ( Codice Identificativo Gara ) Riferimento al CUP ( Cadice Unico di Progetto )

“Esigibilita IVA Codice Commessa /Convenzione

Seleziona ~
Data Fine Periodo Fattura

Data Inizio Periodo Fattura

Note / Causale del Documento,

Notifiche

PrendiIn Carico  Rilascla ~ Stampa  Assegnaa  Chiudi
Registro di Sistema Data invio
Tipe Fattura “Valuta
380 - Commercial invoice Euro v
Data ordine Riferimente Numerc DDT
Identificativo Convenzione

Data DDT

Stato

In lavorazione

Iva totale della merce in eure { totale delle imposte )

Figura 89. Fattura

Compilazione del documento

Se e stato selezionato un ordine o un DDT attraverso i relativi comandi Seleziona Ordine e
Seleziona DDT, alcune informazioni verranno riportate automaticamente nei corrispettivi
campi. Per maggiori informazioni consultare i paragrafi “Seleziona Ordine” e “Seleziona DDT".

In caso contrario, le informazioni dovranno essere inserite manualmente.

Inserire dunque le informazioni Numero Fattura e Data Fattura nei corrispondenti campi.

Fattura

Salva Invia Seleziona Ordine Seleziona DDT D na Ordine / DDT

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo documento

Venturi Matteo Fattura NoTI-ER

Esito Invio Fattura

Stato Fattura

Testata Fattura 2

‘Numero Fattura L “Datal Fattura

[orTezomososes |[mosmem -

Centro di coste “Riferimento Numero Ordine

CIG ( Codice Identificativo Gara ) Riferimento al CUP ( Codice Unico di Pregetto )

Notifiche

Prendiin Carico  Rilascia  Stampa  Assegnaa  Chiudi

Registro di Sistema Data invie
Tipo Fattura “Valuta
380 - Commercial invoice E ~
Data ordine Riferiment to Numero DDT
Identificativo Convenzione

Data DDT

Stato.

In lavorazione

Iva totale della merce i

in euro ( totale delle imposte )

Figura 90: Testata Fattura
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Nel caso in cui non sia stato selezionato alcun ordine, indicare anche Riferimento Numero
Ordine o - in alternativa, se non esiste alcun ordine di riferimento - compilare il campo
digitando “NO”. Se invece l'ordine & gia stato selezionato, tale informazione risultera gia
compilata.

Fattura

Salva Invia Seleziona Ordine Seleziona DDT Deseleziona Ordine / DDT Notifiche Prendi In Carico Rilascia Stampa Assegna a Chiudi

@ -1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo decumento Registro di Sistema Data invie Stato
Venturi Matteo Fattura NoTI-ER In lavorazione

Esito Invio Fattura

Stato Farttura

Testata Fattura
“Numero Fattura “Data Fattura Tipo Fattura “Valuta Iva totale della merce in euro ( totale delle imposte )
01_T5_202030505 05/05/2023 | . 380 - Commercial invoice B0 v
Centro di costo “Riferimento Numero Ordine Data ordine Riferimento Numero DDT Data DDT
1
CIG ( Codice Identificative Gara ) Riferimenta al CUP ( Codice Unico di Progetto ) Identificative Convenzione
“Esigibilta IVA Codice Commessa/Convenzione
Seleziona ~ Inserire Tripletta Ordine o Atto dmpegno
Data Inizio Periodo Fattura Data Fine Periodo Fattura

Note | Causale del Documento

Figura 91. Testata Fattura - Riferimento Numero Ordine

Indicare poi I'Esigibilita IVA cliccando sul comando ¥ e selezionando uno dei valori tra
“Esigibilita differita”, “Esigibilita immediata” e “Split Payment”.

ATTENZIONE: nel caso in cui nella tabella “Righe Fattura”, per il campo Codice IVA Applicato
Al Prodotto venga selezionato “Non imponibili - esportazioni” oppure “Non imponibili -
cessioni intracomunitarie”, per il campo Esigibilita IVA non potra essere selezionato il valore
“Split payment”. In caso contrario, al momento dell’invio della fattura, verra visualizzato il
seguente messaggio a video: Se per il campo ‘Codice IVA Applicato Al Prodotto’ viene
selezionato Non imponibili - esportazioni o cessioni intracomunitarie, per il campo Esigibilita
IVA’ deve essere selezionato un valore diverso da ‘Split Payment’.
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Fattura

Salva Invia Seleziona Ordine Seleziona DDT Deseleziona Ordine / DDT Norifiche Prendi In Carico Rilascia Stampa Assegna a Chiudi

@) * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatore “Titolo documents Registro di Sistema Data invio State
Venturi Matiea Fatturs NoTI-ER In lavorazione

Esito Invio Fattura

Stato Fattura

Testata Fattura

“Numero Fattura ‘Data Fattura Tipo Fattura “Valuta Iva totale della merce in euro ( totale delle impaste )
01.T5.202030505 05/05/2023 380 - Commercial invoice fuo v
Centro di costo “Riferimento Numero Ordine Data ordine Riferimento Numero DDT Data DDT
ne
€IG ( Codice Identificative Gara ) Riferimento al CUP ( Codice Unice di Progetta ) Identificative Convenzione

Codice Commessa Convenzione

Data Fine Periodo Fattura

Figura 92. Testata Fattura - Esigibilita IVA

Nell’area “Dati Di Pagamento”, se per il campo Modalita di pagamento & impostata la voce “30
- Bonifico” (valore di default), sara necessario indicare anche I’'IBAN.

Dati Di Pagamento

“Modalita di pagamento IBAN Identificativo pagamente/ UV
30 - Bonifico - IIT54WOI0000324524330030630] I 1
Data di scadenza del pagamento “Condizioni di Pagamento

Pagamento completo v

Figura 93: Dati Di Pagamento - Termini di pagamento

In caso contrario, al momento dell’invio, verra visualizzato il seguente messaggio:

x
Dati Di Pagamento
Modalita di IBAN Errore
‘Modalita di pagamento
pag Se la modalita di pagamento & tramite Bonifico, il
30 - Bonifico v campo IBAN & obbligatorio

Data di scadenza del pagamento

OK

Figura 94.: Messaggio controllo IBAN

Nell'area “Cedente/Prestatore”, alcune informazioni anagrafiche risulteranno gia compilate.
Inserire pertanto l'informazione Provincia (Sigla).

Cedente / Prestatore

“Partita IVA ( per fini fiscali )

17001 4243000¢
Ragione Sociale Tipo Identificativo Identificativo ( CF / PIVA)

Ente Codice Fiscale - 00142430100
Nominativo Persona di Riferimento Email Persona di Riferimento
Indirizzo Provincia ( Sigla ) Citta CAP Stato
PIAZZA DELLA REPUBBLICA, 1 1 Bologna 40100 Ital
Capitale Sociale Stato Liquid

seieziona -

Figura 95: Cedente/Prestatore
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Anche nell'area Destinatario/Cliente, se é stato selezionato un ordine o un ddt attraverso gli
appositi comandi, alcune informazioni risulteranno gia compilate.

In caso contrario, inserire il Codice UFE IPA o il Participant ID Peppol - rispettivamente nel
caso di destinatario italiano o estero - e le altre informazioni obbligatorie: Ragione Sociale,
Identificativo (CF/PIVA), Provincia, Citta, Indirizzo e CAP.

ATTENZIONE: non & possibile valorizzare entrambi i campi (Codice UFE IPA e Participant ID
Peppol): a seguito dell’imputazione di informazioni nell’uno, infatti, il campo relativo all’altro
verra reso non editabile.

Destinatario / Cliente 5
— B

‘Codice UFE IPA “Partecipant ID Peppol Ragione Sociale Tipo Identificativo Identificativo ( CF / PIVA)
[osxe ] AUSL Reogio Emila Partta VA v
Nominativo Persona di Riferimento Telefono Persona di Riferimento Email Persona di Riferimento B

‘Stato “Provincia ( Sigla ) Citta

6
Indirizzo Altre informazion indirizzo cap

Figura 96: Destinatario/Cliente

Nell’area Luogo di consegna e poi possibile indicare tutte le informazioni che si ritengono
opportune.

ATTENZIONE: nel caso in cui nella tabella “Righe Fattura”, per il campo Codice IVA Applicato
Al Prodotto venga selezionato “Non imponibili - esportazioni” oppure “Non imponibili -
cessioni intracomunitarie”, sara necessario compilare tali dati obbligatoriamente. In caso
contrario, al momento dell’invio della fattura, verra visualizzato il seguente messaggio a
video: La compilazione della sezione 'Luogo di consegna’é obbligatoria se per il campo Codice
IVA Applicato Al Prodotto viene selezionato Non imponibili - esportazioni o cessioni
intracomunitarie.

Luogo di consegna

Descrizione luogo di consegna

AZIENDA UNITA SANITARIA LOCALE DI REGGIO EMILIA

Identificativo della Consegna State Provincia ( Sigla ) Citta CAP

01 Italia RE REGGIO EMILIA 42100

Indirizzo Altre informazioni indirizzo

VIA VERTOIBA N.10/A

Figura 97: Luogo di consegna

In particolare, ad eccezione del campo Altre informazioni indirizzo, se viene inserita anche
una sola informazione relativa al Luogo di Consegna, & necessario compilare tutti gli altri
campi o, in alternativa, ometterli tutti. In caso contrario, all’atto dell’invio, verra mostrato il
messaggio “Compilare tutti i campi presenti nella sezione ‘Luogo di consegna’ oppure
ometterli del tutto’.
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Nella tabella Righe Fattura, dovranno essere specificati i prodotti/servizi oggetto della fattura,
per i quali vengono richieste come obbligatorie le seguenti informazioni: Nome
Prodotto, Quantita, Unita di misura, Prezzo e Codice Iva Applicato Al Prodotto.

In particolare, € possibile inserire prodotti/servizi:

a) ai quali fa riferimento I'ordine o il ddt (nel caso in cui sia stato selezionato un
ordine/ddt);
b) di iniziativa, cioé non collegati ad alcun ordine/ddt.

a) Per indicare uno o piu prodotti/servizi ai quali fa riferimento I'ordine/ddt selezionato,
cliccare sul comando Aggiungi Prodotto da DDT/Ordine posizionato nella toolbar posta
sopra alla tabella.

Aggiungi Prodotto da DDT / Ordine Aggiungi Nuovo Prodotto Calcola Totali

Righe Fattura 1

D Riferimento Riferimento
Elimina  Copla gsa 1D Riga 1D Riga

Unita  Prezzo Base
Al by importo T Causale Percentuale Importo T Causal
ara Ordiee By = Cod. Aricolo Fomitore | EARMACO  Repertorio Codice Repertorio Quanded di - unitao  EIY Rifthuta Pagamento [mponiblle PRI FEnin  Contributo -

Pagamen|

Riepilogo Importi

Somma degli importi di riga
Importo totale senza IVA

Totale IVA

Importo totale incluso IVA
L'importo previsto per il pagamento
Importo Ritenuta

Importo Contributa

Importo CPA

Figura 98: Aggiungi Prodotto da DDT/Ordine

Nella schermata che verra visualizzata, sara presente una tabella con la lista dei prodotti
oggetto dell'ordine/ddt selezionato. Cliccare sul comando [! relativo al prodotto/servizio
- 0 ai prodotti/servizi - che si intende selezionare. Successivamente, cliccare sul comando
Aggiungi per aggiungere i prodotti/servizi alla fattura.

ATTENZIONE: nell'esempio che segue viene selezionato un solo prodotto.

Lista Prodotti Ordine

/2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca | Pulisci |

Identificativo
Nome Prodotto Quantita
Descrizione prodotto

Cod. Articolo Fornitore Cod. Articolo Standard ( GTIN )

N.Righe'2 [Aggiungi] Seleziona Chiudi

1 CISTO - AID 650036(EX79847-E)BRACCO 128481 25 | 79847-E

2 ‘Omaggio - CISTO - AID 650036(EX79847-E)BRACCO | 128481 5 | 79847-E

Figura 99: Selezione prodotti

Classificazione: L.
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Un messaggio di informazione a video confermera |'operazione. Cliccare su ' per
chiudere il messaggio.

Lista Prodotti Ordine

/2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA [Cerca | [ Pulisci |
Informazione < 2
Identificativo Righe inserite

correttamente. o
Nome Prodotto Quantita
Descrizione prodotto
Cod. Articolo Fornitore Cod. Articolo Standard ( ¢

. Righe'2  Aggiungi Seleziona Chiudi

£

| |
Mt CISTO - AID 650036(EX79847-E)BRACCO 128481 ‘ 25 | 79847-E

2 Omaggio - CISTO - AID 650036(EX79847-E)BRACCO | 128481 ‘ 5| 79847-E

Figura 100: Messaggio di conferma inserimento prodotti

Successivamente cliccare su Chiudi per tornare alla schermata precedente.

Lista Prodotti Ordine

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA | Cerca Pulisci

Identificativo
Nome Prodotto Quantita

Descrizione prodotto

Cod. Articolo Fornitore Cod. Articolo Standard ( GTIN )
N. Righe:2 Aggiungi Seleziona
Cod. Articolo ;
identificativo Nome Prodotto 117 Pr Quantita Fornitor . At rd ( GTIN
ARl | CISTO - AID 650036(EX79847-E)BRACCO ‘ 128481 25 | 79847-E
] 1 Omaggio - CISTO - AID 650036(EX79847-E)BRACCO | 128481 s | 79847-E

Figura 101: Chiudi

| prodotti selezionati e le relative informazioni verranno riportati in automatico nelle righe
aggiunte alla tabella Righe Fatture.

ATTENZIONE: é possibile inserire ulteriori informazioni per ciascun prodotto/servizio nei
rispettivi campi predisposti in tabella.

Aggiungi Prodotto da DDT / Ordine i i Nuovo Prodotto Calcola Totali

Righe Fattura

” Riferimento Riferimento
Elimina Copia 'r'::l"’!‘ ID Riga ID Riga

" o AIC
Nome Prodotto Cod. Articolo Fornitore
1 ordine DDT FARMACO

CODICE REPERTORIO Quantitd Unita Di Misura

Tipo
Repertorio

2 1 NA CISTO - AID 650036(EX79847-E)BRACCO 79847-E Selezmnaﬂ 25 unitd

Figura 102. Righe Fattura

b) Per aggiungere prodotti/servizi di iniziativa, cliccare sul comando Aggiungi Nuovo
Prodotto posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella e, nella riga che verra
predisposta, inserire almeno tutte le informazioni obbligatorie richieste per l'invio.

Classificazione:
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ATTENZIONE: cliccare sul comando Aggiungi Nuovo Prodotto tante volte quanti sono i
prodotti/servizi da aggiungere e compilare le relative informazioni.

Aggiungi Prodotto da DDT / Ordine [ Aggiungi Nuovo Prodotto]  Calcola Totali

Righe Fattura

D Riferimento Riferimento Unich  Prezzo Base
Alc Tipo Importo Tipo  Causale Percentuale Importo  Tipo. Causale
Eimira Copla Riga = IDRiga  DRiga  NomeProdowo Cod. Artolo Fonitore $iGuaco  Reperioio CodlceRepertorio.  Quantea ol umiario  {OPRCC TS, GUSRe, imoonile NGNS BEOT  Tfhio Fiameno M

Riepilogo Importi

Somma degli importi di riga

Importo totale senza IVA

Totale IVA

Importo totale incluso IVA
Limperte previste per il pagamento
Importo Ritenuta

Importo Contributo

Importo CPA

Figura 103: Aggiungi Nuovo Prodotto

Inserire le informazioni obbligatorie Nome Prodotto, Quantita e Prezzo unitario
netto negli appositi campi.

Aggiungi Prodotto da DDT / Ordine  Aggiungi Nuovo Prodotto  Calcola Totali

Righe Fattura

Riferimento :luifelimmo

D
i
Binina Copla Riga = [DRga ~ DRiga  NomeProdoo gy Cod. Anicolo Forniore ACFARMACO TR0 Codice Repertorio Quantid_ Unit di misura

Prezzo unitario  Importo
netto ) Totale | TPo Ritenuta

Figura 104: Informazioni Righe Fattura

Nel caso in cui tali informazioni non venissero indicate, al momento dell’invio del
documento di fattura, verra visualizzato il seguente messaggio di errore: “£ necessario

compilare per tutte le righe di prodotto le colonne ‘Nome Prodotto’, ‘Prezzo’, ‘Quantita’,
‘Unita di misura’ e ‘Iva”.

In generale, nella tabella Righe Fattura:

- per inserire I'Unita di Misura, cliccare sul comando -

Aggiungi Prodotto da DDT / Ordine  Aggiungi Nuovo Prodotto
Righe Fattura

Calcola Totali

Riferimento  Riferimento

D
Elimina  Copla D ID Riga Nome Prodotto AICFARMACO  TIPO Codice Repertorio Quantita  Unita di misura Prezzo unktario  IMporto. ip Ritenuta
:‘;9;",, Ordkllv?: DOT Repertorio pe! netto Totale po

[ 1]

Prodotto A Seleziona ¥ 20 - 1.000,00000 Non applicabile v

Figura 105: Unita Di Misura

Nella schermata che verra mostrata, selezionare [|'unita tra quelle proposte e,
successivamente, cliccare sul comando [/,

Classificazione:
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Suggerimenti

Selezionare Telemento di interesse e ferminata la scelta cliccare sul tasto conferma posizionato in fando alla finestra. Oppure fare doppio click
sulfelemento scelto
Per

Eenco

Figura 106: Seleziona unita di misura

- Per inserire il Codice Iva Applicato Al Prodotto, cliccare sul comando ™ ed effettuare la
selezione tra le opzioni proposte.

Causale Base Imponibile  Percentuale Importo Totale
Pagamento Contributo Contributo Contributo  Imposte  Codice IVA Applicato Al Prodotto

IVA Agevolata Minima

Figura 107: Codice Iva Applicato Al Prodotto

A seguito della scelta eseguita per I'informazione Codice Iva Applicato Al Prodotto, il
sistema valorizza in automatico il campo Percentuale D’lva Applicata (0%, 4%, 10%, 22%).

Oltre alle informazioni richieste come obbligatorie, & possibile indicare le seguenti ulteriori
informazioni:

- Cod. Articolo Fornitore: codice del prodotto/servizio. Nel caso in cui per il prodotto
venga indicata anche I'informazione AIC Farmaco, la medesima informazione verra
valorizzata anche per il campo Cod. Articolo Fornitore;

- Tipo Repertorio: nel caso dei dispositivi medici, & possibile indicare la tipologia di
repertorio selezionando uno dei seguenti valori; “DM0”, “DM1”, “DM2”. Nel dettaglio,
se viene selezionato il valore “DM1” o “DMZ2”, sara necessario indicare anche
I’'informazione Codice Repertorio. In caso contrario, al momento dell’invio della fattura,
verra visualizzato il seguente messaggio a video: // campo Codice Repertorio é
obbligatorio se per il campo Tipo Repertorio viene selezionato DM1 o DMZ,

- Codice Repertorio: nel caso dei dispositivi medici, & possibile indicare il codice del
repertorio;

Classificazione: L.
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ATTENZIONE: I'informazione Importo Totale verra calcolata in automatico dal Sistema a
seguito del clic sul comando Calcola Totali, come prodotto tra la Quantita e il Prezzo
unitario netto;

- Tipo Ritenuta: il campo di default & impostato su “Non applicabile”. Tuttavia, se
presente, e possibile indicare la tipologia di ritenuta cliccando sul comando ¥ e
selezionando uno dei valori tra “Ritenuta persone fisiche” e “Ritenuta persone
giuridiche”.

Prezzo unitario Importo Causale Base Imponibile  Percentuale di Importo -
Quamitd  Unica di misura netto Totale  TP0 Ritenuta Pagamento Ritenuta Ritenuta Ritenuta  11P0 Comt

20 | UNITA 1.000,00000 Non applicabile Nen appli
Seleziona

Non applicabile

Ritenuta persone fisiche
Ritenuta persone giuridiche

Figura 108: Tipo Ritenuta

Nel dettaglio, se il campo Tipo Ritenuta viene impostato su “Ritenuta persone fisiche”
o “Ritenuta persone giuridiche”, € necessario indicare anche I'informazione Causale
Pagamento. In caso contrario, al momento dell’invio del documento di fattura, verra
visualizzato il seguente messaggio a video: // campo Causale Pagamento e obbligatorio
se per il campo Tipo Ritenuta viene selezionato uno dei seguenti valori: Ritenuta a

persone fisiche o Ritenuta a ritenuta a persone giuridiche.

Indicate le informazioni Base Imponibile Ritenuta e Percentuale di Ritenuta, il Sistema
calcolera in automatico I'lmporto Ritenuta.

Causale Base Imponibile  Percentuale di Importo
Pagamento Rlunulam Ritenuta e th;.:um Tipo Contributo

Ritenuta persone fisiche - |A | | 1.000,00 | 20,00 | 200,00 Non applicabile ~

Figura 109: Base Imponibile Ritenuta, Percentuale di Ritenuta e Importo Ritenuta

- Tipo Contributo: il campo di default & impostato su “Non applicabile”. Tuttavia, se
presente, € possibile indicare la tipologia di contributo cliccando sul comando ¥ e
selezionando uno dei valori tra “Contributo INPS”, “Contributo ENASARCQ”, “Contributo
ENPAM” e “Altro Contributo Previdenziale”.

Base I ibile  Percentuale | Totale Percentuale
m?‘ﬂm Contributo SRR Codice IVA Applicato Al Prodotto d'va applicata Riferimento Norn|

Causale
Pagamento Contributo  Imposte

IVA Ordinaria

Nen applicabile
Contributo INPS.
Contributo ENPAM

Altro Contributo Previdenziale

Figura 110: Tipo Contributo

Classificazione: L.
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Nel dettaglio, se il campo Tipo Contributo viene impostato su un valore tra “Contributo
INPS”, “Contributo ENASARCO”, “Contributo ENPAM” e “Altro Contributo Previdenziale”,
€ necessario indicare anche I'informazione Causale Pagamento. In caso contrario, al
momento dell’invio del documento di fattura, verra visualizzato il seguente messaggio
a video: // campo Causale Pagamento é obbligatorio se per il campo Tipo Contributo
viene selezionato un valore diverso da Non Applicabile.

Indicate le informazioni Base Imponibile Contributo e Percentuale Contributo, il Sistema
calcolera in automatico I'lmporto Contributo.

Causale Base Imponibile  Percentuale Importo Totale  odice VA Applicato Al Prodotto
o

Pagamento Contributo Contribut: Contributo  Imposte

Contributo ENASARCO v IZO I I 1.000,00'

L
W
=)

85,00 IVA Ordinaria A 22% hd

Figura 111: Base Imponibile Contributo, Percentuale Contributo e Importo Contributo

ATTENZIONE: I'informazione Totale Imposte verra calcolata in automatico dal Sistema a
seguito del clic sul comando Calcola Totali, con la seguente formula:

(Importo Totale + Importo CPA) * Percentuale d’iva applicata
100

- Riferimento Normativa Natura: consente di dettagliare la natura del Codice IVA
Applicato Al Prodotto;
- Note: consente di indicare eventuali informazioni aggiuntive;

Totale  codice IVA Applicato Al Prodotto Parcantu Cassa Previdenza e Assistenza (CPA)

Imposte

IVA Ordinaria v 22% v Seleziona

Figura 112: Riferimento Normativa Natura e Note

- Cassa Previdenza e Assistenza (CPA): se presente, € possibile indicare I’Ente che
esercita la riscossione e la gestione dei contributi previdenziali e assistenziali dei propri
iscritti cliccando sul comando v .

Classificazione: L.
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Cassa Previdenza e Assistenza (CPA) Soggetta a Ritenuta gf: Imponibile  pe cantuale CPA E";Rﬂm

Seleziona Seleziona v

Seleziona

TCO1 - Cassa nazionale previdenza e assistenza avvocatl € procuratori legali
TCO2 - Cassa previdenza dotteri commercialisti

TCO03 - Cassa previdenza e assistenza geometri

TCO04 - Cassa nazionale previdenza e assistenza ingegneri e architetti liberi professionisti I__@
TCO5 - Cassa nazionale del notariato

TCO6 - Cassa nazionale previdenza e assistenza ragionier e periti commerciali
TCO7 - Ente nazicnale assistenza agenti € rappresentanti di commercio (ENASARCO)
TCO08 - Ente nazionale previdenza e assistenza consulenti del lavoro (ENPACL)
TCO9 - Ente nazionale previdenza e assistenza medici (ENPAM)

TCO10 - Ente nazionale previdenza e assistenza farmacisti (ENPAF)

TCO11 - Ente nazionale previdenza e assistenza veterinari (ENPAV)

TCO012 - Ente nazionale previdenza e assistenza impiegati dell'agricoltura (ENPAIA)
TC013 - Fondo previdenza impiegati imprese di spedizione e agenzie marittime
TCO014 - Istituto nazionale previdenza giornalisti italiani (INPGI)

TCO15 - Opera nazionale assistenza orfani sanitari italiani (ONAOSI)

TCO16 - Cassa autonoma assistenza integrativa giornalisti italiani (CASAGIT)
TCO17 - Ente previdenza periti industriali e periti industriali laureati (EPPI}

TCO18 - Ente previdenza e assistenza pluricategoriale (EPAP)

TC019 - Ente nazionale previdenza e assistenza biologi (ENPAB) -

Figura 113. Cassa Previdenza e Assistenza (CPA)

- Soggetta a Ritenuta: ¢ possibile indicare se la Cassa Previdenza e Assistenza (CPA) &
soggetta a ritenuta cliccando sul comando ¥ e selezionando “si”/“no”.

Cassa Previdenza e Assistenza (CPA) Soggetta a Ritenuta g,i! Imponibile B Conuale CPA ‘I:II':ROIIO
TCO4 - Cassa nazionale previdenza e assistenza ingegneri e architetti liberi professionisti v Seleziona 0,00 0,00
Seleziona
[T 1(2)

Figura 114.: Soggetta a Ritenuta

Indicate le informazioni Base Imponibile CPA e Percentuale CPA, il Sistema calcolera in
automatico I'lmporto CPA.

Cassa Previdenza e Assistenza (CPA) Soggetta a Ritenuta g’: Imponibile  percentyale cpa  IMPorto

CPA

TCO4 - Cassa nazionale previdenza e assistenza ingegneri e architetti liberi professionisti v no v I 1 000‘00| | 4,00 | 40,00

Figura 115: Base Imponibile CPA, Percentuale CPA e Importo CPA

ATTENZIONE: nel caso in cui il campo Soggetta a Ritenuta venisse impostato su “si”, alla Base
Imponibile Ritenuta verra sommato I'lmporto CPA [1] e la Percentuale di Ritenuta verra
calcolata sul totale dei due importi (Base Imponibile Ritenuta = “Base Imponibile Ritenuta”
imputato + “Importo CPA” calcolato). Verra pertanto ricalcolato in automatico I'lmporto
Ritenuta [2].

Cassa Previdenza ¢ Assistenza (CPA) SogoemaaRienum 358 imPoniblle  percynuale cpa  JpO®

PA

"_n

Figura 116: Soggetta a Ritenuta "si

Classificazione:
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Inoltre:

a) per i prodotti agganciati ad un ordine, la corrispondente informazione Riferimento ID
Riga DDT viene alimentata con "NA" (Non Applicabile), in quanto tale prodotto non &
agganciato al DTT;

b) per i prodotti agganciati ad un DDT, la corrispondente informazione Riferimento ID
Riga Ordine viene alimentata con "NA" (Non Applicabile), in quanto tale prodotto non &
agganciato all'Ordine;

c) per i prodotti aggiunti di iniziativa, i campi Riferimento ID Riga DDT e Riferimento ID
Riga Ordine non vengono alimentati ed e possibile inserire tali informazioni di iniziativa.

Aggiungi Prodotto da DDT / Ordine Aggiungi Nuovo Prodotto Calcola Totali

Righe Fattura

Eimina Copia Rl o pigmento HfEfmento  \ome Prodote Cod. Articolo Fornito AICFARMACO  Tipo Codice Repertorio Quantiea  Unita di mi
imina o . ‘ornitore e Repel ni misura
Fattura Ordine DDT Repertorio
i 1 KIT IDROGEL EMOSTATICO IN 689910 Seleziona v 20 UNITA
i 2 1 NA FARMACO 5 MG/EROGAZIONE | 025829211 025829211 Seleziona ¥ 20 CONFEZIONE

Figura 117: Righe Fattura

Predisposti tutti i prodotti nella tabella Righe Fattura, cliccare sul comando Calcola Totali.

Aggiungi Prodotto da DDT / Ordine Agagiungi Nuovo Prodotto Calcola Totali o

Righe Fattura

] Riferimento  Riferimento
Elimina Copia Riga ID Riga LDDI}_lga Nome Prodotto Cod. Articolo Fornitore AIC FARMACO

Codice Repertorio Quantita Unita di misura
Fattura Ordine

Tipo
Repertorio

¥ 1 Prodotto A 689910 Seleziona v 20 | UNITA

Figura 118: Calcola Totali

Un messaggio di informazione a video confermera 'operazione. Cliccare su ™ per chiudere
il messaggio.

Stato Provincia ( Sigla ) Citta

ID del luoge di consegna
Italia
Informazione

Indirizzo Altre informazioni indirizzo =
1 J Calcolo Totali eseguito correttamente

Aggiungi Prodotte da DDT / Ordine Aggiungi Nuovo Prodotto Calcola Totali 0K

Righe Fattura

] Riferimento  Riferimento
Elimina Copla Riga  IDRiga LDDI%_IQa Nome Prodotto AIC FARMACO

Tivo Codice Repertorio Quanttd  Unita di misura
Fattura  Ordine Repertorio pe

0]

Prodotto A 689910 Seleziona v 20 UNITA 1.000,00000

Figura 119: Messaggio di conferma operazione

Come anticipato, verranno calcolati I'Importo Totale e il Totale Imposte.

Classificazione:
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Prezzo unitario  Importo Causale  Base Imponibile  Percentualedi  Importo Causale  Base Imponibile  Percentuale importo  Totale
Guandd | Unied i misura netto Totale  Tipo Ritenuta Ritenuta Ritenuta Ritenura  T1P0 Contributo Contribiito Contributo Codics VA

Pagamento Contributo  Imposte

20 | UNITA 1.000,00000 {(20.000,00} Ritenuta persone fisiche v | A 1.040,00 20,00 208,00 [ Contributo ENASARCO v | 0 1.000,00 850 85,00 |4.408,80 1 IVA Ordin)

Figura 120. Importo Totale e Totale Imposte

Verranno inoltre aggiornate tutte le informazioni relative all'area Riepilogo Importi
posizionata in fondo alla schermata.

ATTENZIONE: nel caso in cui il campo Esigibilita IVA e stato impostato su “Split Payment”,
I’Importo previsto per il pagamento sara inferiore all’lmporto totale incluso IVA in quanto
verra decurtato I'importo delle imposte presenti (IVA, Ritenuta e/o Contributo).

Aggiung] Prodotto da DDT / Ordine  Aggiungi Nuovo Prodotto  Calcola Totali
Righe Fattura
D Riferimento _Riferimento T e
Elimina Copla Riga  ID Riga ID Riga Nome Prodotto AIC FARMACO = Codice Repertorio Quantitd  Unitd di misura o lmporto 54
Fattura  Ordine DDT Repertorio netto Totale
i 1 Prodotto A 689910 Seleziona A4 20 UNITA 1.000,00000 | 20.000,00 Rite]
Riepilogo Importi
Samma degli importi di riga 20.000,00
Importo totale senza VA 20.040,00
Totale IVA 4.408,80
Importo totale incluse IVA 24.448,50
L'importo previsto per il pagamento 19.747,00
Importe Ritenuta 208,00
Importo Contributa 85,00
Importe CPA 40,00

Figura 121: Riepilogo Importi

ATTENZIONE: nel caso in cui per il campo Codice IVA applicato al prodotto venga selezionato
uno tra i valori “Non Soggette’, “Escluse ex Art. 15 D.P.R. 633/72” 0 “Esente Art. 10 D.P.R.
633/72”e I'lmporto Totale della relativa riga (o la somma dell’lmporto Totale delle righe per
le quali e stato selezionato uno dei valori indicato) superi 77, 47 €, prima dell’area “Riepilogo
Importi” verra visualizzata in aggiunta I’area “Gestione Bollo”.

Agaiungl Prodotto da DOT / Ordine  Agglungi Nuove Prodotie  Calkola Tatali

Righe Fattura

o Touaie
e 1o, Codice VA Applicata Al Frodosta b B
v ] Progora sassin Selesiona v unih 60.00000 | 80,00 | Nor 0.0 | Non Sogpete v llox v

Figura 122: CASO A.1 - Codice IVA applicato al prodotto “Non Soggette”/“Escluse ex Art. 15 D.P.R. 633/72"/“Esente Art. 10
D.P.R. 633/72” e Importo < 77,47€

Classificazione:
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Agaiungl Prodotto da DDT / Ording  Aggiungi Nuovo Prodotty  Calcola Totall
Righe Fattura
B Wisrimento Rfsrimento ~ T - . Totsie i [——
Hp  DRg Do o AC FasMACO  TIP0 Codice Repertorio Quamtih  Unieh di misura ! o e Codice IVA Applicato Al Prodotic i |
H #radoso [ Selezions 1] uwma 2090000 2000 [ | Nen 9,03 | non Seggers 28| [CER
T i
G - — n = {5= ST e
1 I

Figura 123: CASO A.2 - Codice IVA applicato al prodotto “Non Soggette”/“Escluse ex Art. 15 D.P.R. 633/72"/“Esente Art. 10
D.P.R. 633/72” e Importo < 77,47€

Agglung!
Righe Fattura

B Riter
Totale [r—
e Copia Riga 10 Riga Codice VA Aopicata Al Prodorto i
Nor | Dnn - s sokata
| Prasorto se3910 Selezions v 1| [unma 100,00000 | 100.00 | me 0.00] | Non Soggerte v ls==
s 2 [ seasi) Seleziona v 1| [unma s0.00000 | 80,00 | ne 13,20 | | vA Cedinaria v |z

\\\\\

Figura 124.: CASO B.1 - Codice IVA applicato al prodotto “Non Soggette”/“Escluse ex Art. 15 D.P.R. 633/72"/“Esente Art. 10 D.P.R.
633/72" e Importo > 77,47€

Agslungi Prodotto da DDT / Ordine  Aggiuni Nuovo Prodotto  Calcola Totali
Righe Fattura
©  Wermento Rfsrimeno Toule Percenmale
Gimioa Copla flgs = [DRga DR MomeProdoo Cod. Ancole Fomitore McFAmMACD  TEO L Codice Repenorio Quantid  Unith di misura P wnkarie. | [peee | o Impoe Codice IVA Applicata Al Prodoto P |
aitura Orcine — L
= Fradora 689910 Setezians 1| unmA . 50.00000 | 60,00 || Noma 0.0 Mo Soggerte MRS
v z Pradora 2 c8ss11 Seteziona v UNITA . 60,0000 || 60,00 | Noma 000 | Escluse ex An. 15 0.7 7. 633,72 “fflox  ~

000

12000

12000

Figura 125: CASO B.2 - Codice IVA applicato al prodotto “Non Soggette”/“Escluse ex Art. 15 D.P.R. 633/72"/“Esente Art. 10 D.P.R.
633/72" e Importo > 77,47€

In tal caso, ai fini dell’invio della fattura, dovra essere necessariamente indicata la tipologia
del Bollo, cliccando sul comando ¥ e selezionando uno dei valori proposti tra “Senza
Addebito” e “Con Addebito”.
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Righe Fattura

D
Elimina  Copia Riga

Aggiungi Prodotto da DDT / Ordine

/Aggiungi Nuovo Prodotta

Riferimento Riferimento

Calcola Totali

ID Riga ID Riga. Nome Prodotto Cod. Articolo Fornitore AICFARMACO [P0 Codice Repertorio Quantitd  Unita di misura Prezzo uniario  Importo
Fattura Ordine DDT Repertorio netto Totale

| 1 Prodetto 1 689910 seleziona v 1| UNITA 100,00000 | 100,00 | ¢
i 2 Prodetto 2 689911 Seleziona v 1 UNITA 20,00000 20,00 b

Gestione Bollo

Semma degli importi di riga 120,00

Importo totale senza IVA 120,00

Totale VA 0,00

Importo totale incluso IVA 120,00

L'importo previsto per il pagamente 120,00

Importo Ritenuta 0,00

Imperte Contribute 0,00

Importo CPA 0,00

Figura 126 Bollo

A seguito del clic sul comando Calcola Totali, gli importi nell’area “Riepilogo Importi” verranno
opportunamente calcolati/aggiornati tenendo conto anche dell’eventuale addebito del bollo.

Aggiungi Prodotto da DDT / Ordine Aggiungi Nuovo Prodotto Calcola Totali
Righe Fattura
) Riferimento ~Riferimento T P tmtmte Rl ot
Elimina Copla Riga  IDRiga ID Riga Nome Prodotto Cod. Articolo Fornitore AIC FARMACO = Codice Repertorio Quantia  Unita di misura o un o Tipo Ritenuta
Fatwra Ordine  DDT Repertorio CoE U
u 1 Prodotto | 689910 Seleziona v 1| UNITA 100,00000 | 100,00 | | Non applicabile v
= 2 Prodotta 2 689911 Seleziona ¥ 1| uNITA 2000000 | 20,00 | Non applicabile ~
Gestione Bollo
Bollo
Con Addedite v
Riepilogo Importi
Somma degli importi di riga 120,00
Importo totale senza IVA 122,00
Totale IVA 0,00
122,00
122,00
0.00
0,00
Importo CPA 0,00

Figura 127: Bollo- Riepilogo Importi

Seleziona Ordine

Per associare un ordine alla fattura in lavorazione, cliccare sul comando Seleziona Ordine
posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Classificazione:
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Centro di coste

1o
CIC ( Cedice Identificativo Gara ) Riferimento al CUP ( Cedice Unico di Progetto )

“Esigibilita IVA Cadice Commessa/ Canvenzione

Split payment ~

Data Inizio Periodo Fattura Data Fine Periodo Fattura

Fattura o
Salva Invia Seleziona Ordine Seleziona DDT Deseleziona Ordine / DDT Notifiche Prendi In Carico Rilascia Stampa Assegna a Chiudi
@) * 1| campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatare “Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato
Venturi Matteo Fattura NoTI-ER In lavorazione
Esito Invio Fattura.
Stato Fattura
Testata Fattura
‘Numero Fattura ‘Data Fattura Tipo Fattura “Valuta Iva totale della merce in euro (
0175202030505 05/05/2025 380 - Commercial invaice B v 4.408,80
“Riferimento Numero Ordine Data ordine Riferimento Numerc DDT Data DDT

Identificative Convenzione

Figura 128: Seleziona Ordine

Nella tabella

che verra mostrata con i

dettagli degli

® corrispondente all'ordine che si intende selezionare.

ordini, cliccare

sull'icona

Nel documento saranno in automatico aggiornate alcune informazioni in relazione all'ordine

selezionato.

Lista Ordini

,O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Numero Documento Anno

Stato Giacenza Seleziena hd Tipo Documento

Codice Fiscale

Denominazione

=] 01_20230613_13

13/06/2023 | 12/06/2023 16:01:27 | Da Recapitare

Seleziona w

0 Selezionati

00749660XXX | ENTE

Cerca Pulisci

Figura 129: Lista Ordini

Seleziona DDT

Per associare un DDT alla fattura in lavorazione, cliccare sul comando Seleziona DDT
posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Classificazione:
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Fattura o
Salva Invia Seleziona Ordine Seleziona DDT Deseleziona Ordine / DDT Notifiche
@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatare “Titolo documento.
Venturi Mattea

Esito Invio Fattura

Stato Fattura

Testata Fattura

“Numero Fattura
01_T5_202030505

Centro di coste

1o
CIC ( Cedice Identificativo Gara ) Riferimento al CUP ( Cedice Unico di Progetto )

“Esigibilita IVA Cadice Commessa/ Canvenzione

Split payment ~

Data Inizio Periodo Fattura Data Fine Periodo Fattura

Prendiin Carico  Rilascla  Stampa  Assegnaa  Chiudi
Registro di Sistema Data invio Stato
Fattura NoTI-ER In lavorazione
‘Data Fattura Tipo Fattura “Valuta Iva totale della merce in euro (
05/05/2023 - 380 - Commercial invoice Euro v 4.408,80
“Riferimento Numero Ordine Data ordine Riferimento Numero DDT Data DDT

Identificative Convenzione

Figura 130: Seleziona DDT

Nella tabella che verra mostrata con i dettagli dei ddt, cliccare sull'icona = corrispondente al

DDT che si intende selezionare.

Nel documento, verranno in automatico aggiornate alcune informazioni in relazione al

DDT selezionato.

Lista DDT

,O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Numere Documento Anno

Ente

Codice Fiscale Ente

Seleziona w

Cerca Pulisci

Figura 131. Lista DDT

Deseleziona Ordine/DDT

Per deselezionare l'ordine o il DDT precedentemente selezionato, cliccare sul comando
Deseleziona Ordine/DDT posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Classificazione:
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Fattura

Salva Invia Seleziona Ordine

Compilatare
Venturi Matteo

Esito Invio Fattura

Stato Fattura

“Numero Fattura
01_T5_202030505
Centro di coste

CIC ( Cedice Identificativo Gara )

“Esigibilita IVA

Split payment ~

Data Inizio Periodo Fattura

Testata Fattura

1

Seleziona DDT Deseleziona Ordine / DDT Notifiche

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

“Titolo documento

Fattura NoTI-ER

‘Data Fattura

05/05/2023 |
‘Riferimento Numero Ordine
1o

Riferimento al CUP ( Cedice Unico di Progetto )

Cadice Commessa/ Canvenzione

Data Fine Periodo Fattura

Prendiin Carico  Rilascla  Stampa  Assegnaa  Chiudi

Registro di Sistema

Data invio
Tipo Fattura “Valuta
380 - Commercial invoice Euro v
Data ordine Riferimente Numere DDT

Identificative Convenzione

Data DDT

State.

In lavorazione

Iva totale della merce in euro (

4.408,80

Figura 132: Deseleziona Ordine/DDT

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su

il messaggio.

° per chiudere

Compilatore
Venturi Mattea

Esito Invio Fattura

Stato Fattura

*Titolo documento

Fattura NoTI-ER

Fattura
Salva Invia Seleziona Ordine Seleziona DDT Deseleziona Ordine / DDT Prendi In Carico Rilascia Stampa Assegna a Chiudi
@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
x

" o di Sistema Data invio
Informazione

1 Deseleziona documento eseguito correttamente

1

State.

In lavorazione

Figura 133: Messaggio di conferma operazione

Invio

Compilato correttamente il documento di Fattura, cliccare sul comando Invia posizionato nella
toolbar in alto nella schermata per inviarlo alla Pubblica Amministrazione.

Classificazione:
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Fattura

ziona Ordine Seleziona DDT Deseleziona Ordine / DDT Notifiche Prendi In Carico Rilascia Stampa Assegna a Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

“Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato.

Compilatore
In lavoraziene

Venturi Matteo Fattura NoTI-ER

Esite Invio Fattura

Stato Fattura

Testata Fattura
Tipo Fattura “Valuta Iva totale della merce in euro (

“Numero Fattura “Data Fattura
01.75_202030505 05/05/2023 380 - Commereial invoice Euro v 4.408,80

Data ordine Riferimento Numero DDT Data DDT

Centro di costo “Riferimento Numero Ordine
10

Identificativo Convenzione

CIG { Codice Identificativo Gara ) Riferimento al CUP ( Codice Unica di Progetta )

“Esigibilita IVA Codice Commessa/Convenzione

Split payment ~

Data Inizio Periodo Fattura Data Fine Periodo Fattura

Figura 134: Invia

Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" a "Inviato" e un messaggio di

informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su ' ® per chiudere il messaggio.

Fattura
Salva  Invia  Seleziona Ordine  Seleziona DDT  Deseleziona Ordine / DDT  Notifiche  Prendiln Carico  Rilascia  Stampa  Assegnaa  Chiudi
Compilatare “Titolo documento Registra di Sistema Data invie Stato
‘Venturi Matteo Fattura NoTI-ER PIO01210-23 08/05/2023 15:49:42 Inviate
Esito Invio Fatwra
x
Stato Fattura Informaziene
1 Invio eseguito correttamente

Testata Fattura

‘Numero Fattura Data Fattura “Valuta Iva totale della merce in euro ( totale delle imposte )

01_T5_202030505 05/05/2023 380 - Commercial invoice Eura 4.408,80

Centro di costo Riferimento Numero Ordine Data ordine Riferimento Numero DDT Data DDT

110
CIG ( Codice Identificativo Gara ) Riferimento al CUP ( Codice Unica di Progetto ) Identificativa Convenzione
“Esiaibilita IVA Codice Cammessa/ Convenzione

Figura 135: Messaggio di conferma invio

Anche la tabella riassuntiva dei documenti verra aggiornata con la fattura inviata, come

mostrato dall'immagine che segue.

Ordini, DDT e Fatture|Documenti Inviati

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Titolo documento
Ragione Sociale Destinatario Identificativo ( CF / PIVA ) destinatario

Numero Documento Data documento

Nuova Nota di credito Elimina Copia Varia Ordine Stampa lista Esporta xls

N. Righe:1 Nuovo Ordine Nuovo DDT Nuova Fattura

Identificativo (
Data Raglone Sociale Destinatario CF/PVA) = Do
destinatario

Registro di
Numero Documento Data documento Sistema Data Invio creazione

ITOT598570XXX| Fatura

al# Inviato Fattura NoTI-ER 01.T5_20230505 05/05/2023 PI001376-23 | 08/05/2023 15:49:42( 05/05/2020 USL Cliente

Figura 136: Lista documenti inviati

Classificazione: ..
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2.4 Nuova Nota di Credito

Per creare una nuova nota di credito, cliccare sul comando Nuova Nota di credito presente
nella toolbar posta al di sopra della tabella.

Ordini, DDT e Fatture|Documenti Inviati

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Titolo documento
Ragione Sociale Destinatario Identificativo ( CF / PIVA ) destinatario

Numero Documento Data documento

N. Righe:0 Nuovo Ordine Nuovo DDT Nuova Fattura Nuova Nota di credito

Titolo documento Beglsmo di D
Apri Stato Numero Documento Data documento Sistema Data Invio Creazione  Ragione Sociale Destinatario

Elimina Copia Varia Ordine Stampa lista Esporta xls

Identificative
SETmay°( e
destinatario

Figura 137: Nuova Nota di credito

Nella parte superiore della schermata che verra visualizzata, € presente una toolbar con i
seguenti comandi per la gestione del documento:

« ‘Salva” per salvare il documento relativo alla nota di credito e rendere disponibile /a
compilazione in un secondo momento aprendo il documento dalla tabella dei
documenti inviati;

« ‘Invia” per inviare la nota di credito compilata,

. 'Seleziona Fattura” per associare una fattura alla nota di credito in lavorazione. Per
maggiori dettagli consultare il relativo paragrafo,

- ‘Deseleziona Fattura” per deselezionare la fattura precedentemente selezionati. Per
maggiori dettagli consultare il relativo paragrafo,

. ‘Notifiche” per visualizzare tutte le notifiche collegate alla nota di credito inviata,

« ‘Prendi In Carico” per prendere in carico il documento, con il conseguente blocco per
gli altri utenti dell’Ente abilitati alla gestione. Il comando risultera essere disabilitato se
l’'utenza collegata corrisponde all’utente che sta compilando il documento,

- ‘Rilascia’” per rilasciare

. il documento e rendere la compilazione disponibile agli altri utenti dell’Ente;

o ‘Stampa” per stampare il documento e in particolare, prima del suo invio, le
informazioni visualizzate fino al momento in cui si trova nello stato “In lavorazione’. A
seguito dell’invio, lo stato del documento verra aggiornato in ‘Inviato” e il comando
consentird di visualizzare il rendering della nota di credito;

. 'Assegna a” per assegnare il documento ad un altro utente dell’Ente;

o “Chiudi” per chiudere il documento e tornare alla schermata precedente.

Classificazione: L.
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Per maggiori informazioni in merito ai comandi “Prendi In Carico’, “Rilascia” e "Assegna a’,
consultare il manuale “Funzionalita generiche e approfondimenti’.

Nell'area di intestazione del documento vengono poi mostrate alcune informazioni alimentate
automaticamente dal sistema, quali il Compilatore del documento, lo Stato - che inizialmente
e "In lavorazione" - e il Titolo documento precompilato con un testo generico ma editabile
per eventuali personalizzazioni, mentre le informazioni Registro di Sistema e Data invio
verranno compilate automaticamente a seguito dell'invio. Nel campo Esito Invio Nota Di
Credito verranno evidenziati eventuali errori riscontrati in fase di invio mentre lo Stato Nota
Di Credito verra aggiornato a seguito dell’esito dell’invio come di seguito riepilogato.

STATO NOTA DI CREDITO NOTIFICA
Consegnata Ricevuta Di Consegna
Scartata Notifica Di Scarto
Ricevuta di mancata consegna | Ricevuta Di Mancata Consegna
Esito cedente Notifica Esito Cedente
Accettata Notifica Esito Cedente OK
Rifiutata Notifica Esito Cedente KO
Decorrenza termini Notifica decorrenza termini
Non Consegnata Attestazione di file non recapitabile

Nel documento di nota di credito & inoltre possibile indicare una serie di dettagli, i dati di
pagamento ed altre informazioni di contatto strutturate per il cedente/prestatore della nota
di credito, il destinatario/cliente e il luogo di consegna. Tali informazioni vengono strutturate
in specifici campi, alcuni dei quali sono precompilati ma editabili per eventuali
personalizzazioni.

Inserire almeno le informazioni obbligatorie indicate dal label in grassetto e dal simbolo *.

Classificazione: L.
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Nota di credito

salva Invia  Seleziona Fattura  Deseleziona Fattura  Notifiche  Prendiin Carico  Rilascia  Stampa  Assegnaa  Chiudi

@) * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatore “Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato
Venturi Matteo Nota Di Credito NoTI-ER In lavorazione

Esito Invio Nota Di Credito

Stato Nota Di Credite.

Testata Nota Di Credito

“Numero Nota Di Credito ‘Data Nota Di Credito “Valuta Iva totale della merce in euro ( totale delle imposte )
fure v 0,00

Centro di costo “Riferimento Numero Fattura Data Fattura Riferiments Numers DDT Data DDT

Riferiments Numero Ordine Data ordine

CIC ( Codice Identificativo Cara ) Riferimento 2l CUP ( Codice Unico di Progetto ) Identificative Convenzione
“Esigibilita IVA Codice Commessa Convenzione
Seleziona v

Note / Causale del Documento

Figura 138: Nota di credito

Compilazione del documento

<

Se e stata selezionata una fattura attraverso il relativo comando Seleziona Fattura, alcune

informazioni verranno riportate automaticamente nei corrispettivi campi. Per maggiori

informazioni consultare il paragrafo “Seleziona Fattura’.

In caso contrario, dovranno essere inserite manualmente.

Inserire dunque le informazioni Numero Nota Di Credito e Data Nota Di Credito nei

corrispondenti campi.

Nota di credito
Salva Invia Seleziona Fattura Deseleziona Fattura fich rend r Rilascia Stampa Assegna a Chiudi

@) * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo documento Registro di Sistema Data invia Stato

Nota DI Credite NoTI-ER In lavarszione

Esito Invio Nota Di Credite
Stato Nota Di Credito

Testata Nota Di Credito 2
redi

1
Data|Nota Di Credito Valuta va totale della merce in euro ( t1otale delle imposte )

Centra di coste Riferimento Numero Fattura Data Fattura Riferimento Numera DDT Data DDT
Rifs e N ro Ordi Data ordi

CIG { Codice Idantificative Gara ) Identificativo Convenzione

Esigibilith IVA

Seleziona -

MNote / Causale del Documento

Figura 139 Testata Nota Di Credito

Classificazione:
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<

Nel caso in cui non sia stata selezionata alcuna fattura, indicare Riferimento Numero Fattura

nel relativo campo. In caso contrario, tale informazione risultera gia compilata.

Nota di credito
Sava  Invia  SelezionaFamura  Deseleziona Fatry Rilascia  Sampa  Assegnas  Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Titolo documento Registro di Sistema Data invie

Nota Di Crediio NoTH-1R

Testata Nota Di Credito
Numero Nota Di Credito Data Nota Di Credito Valuta Iia worale della merce in euro { wiale delle imposte
01.NTD.Ts. 20230508 os/0si2023 | e v

Centro di casto Riferimento Numero Fattura Data Fatture Riferimente Numero DOT Date DDT

Esigibilith IVA Codice Commessa/Convenzione

Note | Causale del Documenta

Figura 140. Testata Fattura - Riferimento Numero Fattura

Indicare poi I’Esigibilita IVA cliccando sul comando ¥ e selezionando uno dei valori tra

“Esigibilita differita”, “Esigibilita immediata” e “Split Payment”.

ATTENZIONE: nel caso in cui nella tabella “Righe Nota Di Credito”, per il campo Codice IVA
Applicato Al Prodotto venga selezionato “Non imponibili - esportazioni” oppure “Non
imponibili - cessioni intracomunitarie”, per il campo Esigibilita IVA non potra essere
selezionato il valore “Split payment”. In caso contrario, al momento dell’invio della nota di
credito, verra visualizzato il seguente messaggio a video: Se per i/ campo ‘Codice IVA
Applicato Al Prodotto’ viene selezionato Non imponibili - esportazioni o cessioni
intracomunitarie, per il campo Esigibilita IVA’ deve essere selezionato un valore diverso da

‘Split Payment’.

Classificazione: L.
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Nota di credito

Salva Invia Seleziona Fattura Deseleziona Fattura Notifiche Prendi In Carico Rilascia
@) 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatore *“Titolo documento

Ventur Natizo Nota Di Credito NoTI-ER

Esito Invio Nota Di Credito

Stato Nota Di Credito.

Testata Nota Di Credito

“Numero Nota Di Credito ‘Data Nota Di Credito
01_NTD_T5_20230508 09/05/2025 .
Centro di costo “Riferimento Numero Fattura

01_T5_202030505

Riferimento Numero Ordine Data ordine
CIG ( Codice Identificativo Gara ) Riferimento al CUP { Codice Unico di Progetto )
“Esigibilita IVA 1 Codice Commessa/Convenzione

Esigibilita differita
Esigibiice immediaa
Spiit payment

Stampa  Assegnaa  Chiudi

Registro di Sistema Data invio Stato

In laverazione

“Valuta Iva totale della merce in euro ( totale delle imposte )
Ewo v 0,00
Data Fattura Riferimento Numero DDT Data DDT

Identificative Convenzione

Figura 141: Testata Nota di credito - Esigibilita IVA

Nell’area “Dati Di Pagamento”, se il campo Modalita di pagamento & impostato su “30 -
Bonifico” (valore di default) e necessario indicare anche I’'IBAN.

Dati Di Pagamento

Modalita di pagamento 1BAN

30 - Bonifico v | |iTeswarooons245243300306301

Data di scadenza del pagamento

Identificativo pagamento/ IV

Condizioni di Pagamenta

Pagamento completa ¥

Figura 142: Dati Di Pagamento - Termini di pagamento

In caso contrario, al momento dell’invio, verra visualizzato il seguente messaggio:

Dati Di Pagamento
‘Modalita di pagamento IBAN

30 - Bonifico ~

Data di scadenza del pagamento

Se la modalita di pagamento & tramite Bonifico, il

Errore

campo IBAN & obbligatorio

OK

Figura 143. Messaggio controllo IBAN

Nell'area “Cedente/Prestatore” alcune informazioni anagrafiche risulteranno gia compilate.
Inserire pertanto l'informazione Provincia (Sigla).

Cedente / Prestatore

“Partita IVA ( per fini fiscali )

17001 4243000¢
Ragione Sociale Tipo Identificativo

Ente Codice Fiscale

Neminative Persena di Riferimento Email Persona di Riferimento

Indirizzo Provincia ( Sigla )

PIAZZA DELLA REPUBSLICA, |

Capitale Sociale Sacio Unico

Seleziona v

Identificativo ( CF / PIVA)

~ 00142430K¢
Citta cap Stato
Bologna 40100 i

Stato Liquidazione

Seleziona v

Figura 144. Cedente/Prestatore

Classificazione:

Intercent-ER| Ordini, DDT e Fatture B¥4



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Anche nell'area Destinatario/Cliente, se & stata selezionata una fattura attraverso I’apposito
comando, alcune informazioni risulteranno gia compilate.

In caso contrario, inserire il Codice UFE IPA o il Participant ID Peppol - rispettivamente nel
caso di destinatario italiano o estero - e le altre informazioni obbligatorie: Ragione Sociale,
Identificativo (CF/PIVA), Provincia, Citta, Indirizzo e CAP.

ATTENZIONE: non é possibile valorizzare entrambi i campi (Codice UFE IPA e Participant ID
Peppol): a seguito dell’imputazione di informazioni nell’uno, infatti, il campo relativo all’altro
verra reso non editabile

Destinatario / Cliente 3
- 2
e :
Stato Provincia (Sigla ) Cita

:
e el =

Figura 145: Destinatario/Cliente

Nell’area Luogo di consegna & possibile indicare tutte le informazioni che si ritengono
opportune.

ATTENZIONE: nel caso in cui nella tabella “Righe Nota Di Credito”, per il campo Codice IVA
Applicato Al Prodotto venga selezionato “Non imponibili - esportazioni” oppure “Non
imponibili - cessioni intracomunitarie”, sara necessario compilare tali dati obbligatoriamente.
In caso contrario, al momento dell’invio della fattura, verra visualizzato il seguente messaggio
a video: La compilazione della sezione 'Luogo di consegna’ é obbligatoria se per il campo
Codice IVA Applicato Al Prodotto viene selezionato Non imponibili - esportazioni o cessioni
intracomunitarie’.

Luogo di consegna

Descrizione luogo di consegna

AZIENDA UNITA SANITARIA LOCALE DI REGGIO EMILIA

Identificativo della Consegna Stato Provincia ( Sigla ) Citta cap

01 ltalia RE REGGIO EMILIA 42100

Indirizzo Altre informazioni indirizzo

VIA VERTOIBA N.10/A

Figura 146: Luogo di consegna

In particolare, ad eccezione del campo Altre informazioni indirizzo, se viene inserita anche
una sola informazione relativa al Luogo di Consegna, € necessario compilare tutti gli altri
campi o, in alternativa, ometterli tutti. In caso contrario, all’atto dell’invio, verra mostrato il
messaggio “Compilare tutti i campi presenti nella sezione ‘Luogo di consegna’ oppure
ometterli del tutto’.

Classificazione: L.
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Nella tabella “Righe Nota Di Credito”, dovranno essere specificati i prodotti/servizi oggetto
della nota di credito per i quali vengono richieste come obbligatorie le seguenti informazioni:
Nome Prodotto, Quantita, Unita di misura, Prezzo e Codice Iva Applicato Al Prodotto.

In particolare, € possibile inserire prodotti/servizi:

a) ai quali fa riferimento la fattura (nel caso in cui sia stata selezionata);
b) di iniziativa, cioé non collegati ad alcuna fattura.

a) Perindicare uno o piu prodotti/servizi ai quali fa riferimento la fattura selezionata, cliccare
sul comando Aggiungi Prodotto da Fattura posizionato nella toolbar posta sopra alla
tabella.

Righe Nota Di Credito !

Unid  Prezzo Base
importo Tipo Percentuale lmports  Tipo Causale Percentuale Imports T
Cod. Articolo Fornitore  Quantith : unitaro PR Fagamento Imponibile  FEEROTE oD 0 |

[
Rienwm  Pagamemo |meontle  gijenuta Ritenuta  Contributo

Somma degli import di riga
Importo totake senza VA

Totale IVA

Figura 147: Aggiungi Prodotto da Fattura

Nella schermata che verra mostrata, sara presente una tabella con la lista dei prodotti
oggetto della fattura. Cliccare sul comando [l relativo al prodotto/servizio - o ai
prodotti/servizi - che si intende selezionare. Successivamente, cliccare sul comando
Aggiungi per aggiungere i prodotti/servizi alla nota di credito.

Lista Prodotti Fattura

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Mome Prodotto Quantita
Descrizione prodotto

Cod. Articalo Fornitore

2

N. Righe:1 |Aggiungi Seleziona Chiudi

Prodotto A 20 | 689910 20.000,00

Figura 148: Selezione prodotti

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su '™ per
chiudere il messaggio.

Classificazione: L.
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Lista Prodotti Fattura

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Nome Prodotto Quantita Informazione
Descrizione prodetio @ Righe inserite correttamente
Cod. Articolo Fornitore
1
N. Righe'1  Aggiungi Seleziona Chiudi
Nome Prodotio Quantia Importo Totale Prodotto
Prodotro A 20 | 689910 20.000,00

Figura 149: Messaggio di conferma inserimento prodotti

Successivamente cliccare su Chiudi per tornare alla schermata precedente.

Lista Prodotti Fattura

,D CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Nome Prodotto Quantita
Descriziene prodotto

Caod. Articole Fornitore

1

N. Righe:1  Aggiungi Seleziona
Nome Prodotto Quantita Cod. Articolo Fornitore Importo Totale Prodotto
Prodotte A 20 | 689910 20.000,00

Figura 150 Chiudi

| prodotti selezionati e le relative informazioni verranno riportati in automatico nelle righe
aggiunte alla tabella “Righe Nota Di Credito”.

ATTENZIONE: é possibile inserire ulteriori informazioni per ciascun prodotto/servizio nei
rispettivi campi predisposti in tabella.

Aggiungi Prodotto da DDT / Ordine Aggiungi Nuovo Prodotto Calcola Totali

Righe Fattura

IDRiga Riferimento Riferimento AIC
Elimina Copia Fll‘lllgrﬂ 1D Riga ID Riga Nome Prodotto Cod. Articolo Fornitore FARMACO CODICE REPERTORIO Quantitd  Unitd Di Misura.
Ordine DDT

Tipo
Repertorio

2 1 NA CISTO - AID 650036(EX79847-E)BRACCO 79847-E SEIEZiunaﬂ 25 unitd

Figura 151: Righe Fattura

b) Per aggiungere prodotti/servizi di iniziativa, cliccare sul comando Aggiungi Nuovo
Prodotto posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella e, nella riga che verra
predisposta, inserire almeno tutte le informazioni obbligatorie richieste per l'invio.

ATTENZIONE: cliccare sul comando Aggiungi Nuovo Prodotto tante volte quanti sono i
prodotti/servizi da aggiungere e compilare le relative informazioni.

Classificazione:
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Agglungi Prodotto da Fatura Caleola Total
Righe Nota Di Credito )

Base

Percentuale Imports  Tipo Percentuale Importe  Te
o

Usid | Pra Causale [ Causale
Cod. Articolo Fornieors  Guaneih df  unt Fagamento kmponibile (UL Mhemta  Cmributo  Fagamento Impomible  ESCT e |

Contril

inclusa IVA
Limporte previsto per il pagamento
Importa Ritenuta

Importa Contribute

Imports CPA

Figura 152: Aggiungi Nuovo Prodotto

Inserire le informazioni obbligatorie Nome Prodotto, Quantita e Prezzo unitario
netto negli appositi campi.

Aggiungi Prodotto da Fattura  Aggiungi Nuovo Prodotto  Calcola Totali

Righe Nota Di Credito

D ID Riga Riferimento
Elimina Copla Rl Now DI IDRI Nome Prodotto Cod. Articolo Fornitore Quantih._ Unita di misura Prezzo unitario  IMPOMo 155 Ritenuta =
Fatra Credito Fattuta o netto Totale ~ Pagi

1.000.00000

Non applicabile v

Figura 153: Informazioni Righe Nota Di Credito

Nel caso in cui tali informazioni non venissero indicate, al momento dell’invio del
documento di fattura, verra visualizzato il seguente messaggio di errore: “£ necessario
compilare per tutte le righe di prodotto le colonne ‘Nome Prodotto’, ‘Prezzo’, ‘Quantita’,
‘Unita di misura’ e ‘Iva”.

In generale, nella tabella “Righe Nota Di Credito”:

- per inserire I'Unita di Misura, cliccare sul comando -

Aggiungj Prodotto da Fattura Aggiungi Nuovo Prodotto Calcola Totali
Righe Nota Di Credito
D ID Riga Riferimento

Prezzo unitario  Im
netto Tolale” | Tipo Ritenura

Elimina Copla Riga  Nota Di ID Ri Nome Prodotto Cod. Articolo Fornitore Quantita  Unita di misura
Fattura Credito Fauugl: o

1 Prodotto A 20 - 1.000,00000 Non applicabile ~

o)

Figura 154: Unita Di Misura

Nella schermata che verra mostrata, selezionare I|'unita tra quelle proposte e,
successivamente, cliccare sul comando [&m],

Classificazione:
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Suggeriments

‘Selezionare felemento di ineresse € lemMInala 12 $ceka CICare sul 1asia Canlerma USEIONaTo n 000 ala fesira, OpPUTE fare JOPHa CIK
sulfelements sceto

v

®

Figura 155: Seleziona unita di misura

- Per inserire il Codice Iva Applicato Al Prodotto, cliccare sul comando ™ ed effettuare la
selezione tra le opzioni proposte.

Causale Base Imponibile  Percentuale Importo Totale
Tipo Contributo Contributo. e Codice IVA Applicato Al Prodotto

Percentuale
Pagamento Contributo buto  Imposte divaapplicata Riferimento Non

Seleziona ¥

Non applicabile v Seleziona

Nen imponibili - esportazioni
Nen imponibili - cessioni intracomunitarie
Escluse ex Art. 15 D.PR. 633/72

Nen Soggette

Non Imponibili

Esente Art.10 D.PR 633,72

IVA Agevolata Ridotta

IVA Ordinaria H 2
IVA Agevolata Minima

Figura 156: Codice Iva Applicato Al Prodotto

A seguito della scelta eseguita per I'informazione Codice Iva Applicato Al Prodotto, il
sistema valorizza in automatico il campo Percentuale D’lva Applicata (0%, 4%, 10%, 22%).

Oltre alle informazioni richieste come obbligatorie, € possibile indicare le informazioni
descritte di seqguito:

- Cod. Articolo Fornitore: codice del prodotto/servizio;

ATTENZIONE: I'informazione Importo Totale verra calcolata in automatico dal Sistema a
seguito del clic sul comando Calcola Totali, come prodotto tra la Quantita e il Prezzo
unitario netto;

- Tipo Ritenuta: il campo di default € impostato su “Non applicabile”. Tuttavia, se
presente, € possibile indicare la tipologia di ritenuta cliccando sul comando v e
selezionando uno dei valori tra “Ritenuta persone fisiche” e “Ritenuta persone
giuridiche”.

Classificazione: L.
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Prezzo unitario Importo Causale Base Imponibile  Percentuale di Importo -
Quantitd Unita di misura netto Totale Tipo Ritenuta Pagamento Ritenuta Ritenuta Ritenuta Tipo Con

1.000,00000 Non applicabile Non appli

[ Seleziona

Non applicabile

Ritenuta persone

Ritenuta persone giuridiche

Figura 157: Tipo Ritenuta

Nel dettaglio, se il campo Tipo Ritenuta viene impostato su “Ritenuta persone fisiche”
o “Ritenuta persone giuridiche”, & necessario indicare anche I'informazione Causale
Pagamento. In caso contrario, al momento dell’invio del documento di nota di credito,
verra visualizzato il seguente messaggio a video: // campo Causale Pagamento é
obbligatorio se per il campo Tipo Ritenuta viene selezionato uno dei seguenti valori:
Ritenuta a persone fisiche o Ritenuta a ritenuta a persone giuridiche.

Indicate le informazioni Base Imponibile Ritenuta e Percentuale di Ritenuta, il Sistema
calcolera in automatico I'lmporto Ritenuta.

Causale Base Imponibile  Percentuale di Importo
o Pagamento Ritenuta o Ritenuta ® Ritenura  1P0 Contributo

Ritenuta persone fisiche - A | 1.000,00 | | 20,00 | 200,00/{ Neon applicabile v

Figura 158: Base Imponibile Ritenuta, Percentuale di Ritenuta e Importo Ritenuta

- Tipo Contributo: il campo di default & impostato su “Non applicabile”. Tuttavia, se
presente, € possibile indicare la tipologia di contributo cliccando sul comando ¥ e
selezionando uno dei valori tra “Contributo INPS”, “Contributo ENASARCQO”, “Contributo
ENPAM” e “Altro Contributo Previdenziale”.

Causale  Base Imponiblle  Percentuale importo  Totale
Pagamento  Contributo Contributo Contributo  imposte  Codice IVA Applicato Al Prodotto

Non applicabile
Contributo INPS
[Contributo ENASARCO
Contributo ENPAM

Altro Cantributo Previdenziale

Figura 159: Tipo Contributo

Nel dettaglio, se il campo Tipo Contributo viene impostato su un valore tra “Contributo
INPS”, “Contributo ENASARCQO”, “Contributo ENPAM” e “Altro Contributo Previdenziale”,
€ necessario indicare anche I'informazione Causale Pagamento. In caso contrario, al
momento dell’invio del documento di fattura, verra visualizzato il seguente messaggio
a video: // campo Causale Pagamento e obbligatorio se per il campo Tipo Contributo
viene selezionato un valore diverso da Non Applicabile.

Classificazione: L.
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Indicate le informazioni Base Imponibile Contributo e Percentuale Contributo, il Sistema
calcolera in automatico I'lmporto Contributo.

Causale Base Imponibile  Percentuale Importo Totale
Contributo, Contributo ot Codice IVA Applicato Al Prodotto

Pagamento Contributo  Imposte

Contribute ENASARCO v 1.000,00 m 85,00 IVA Ordinaria v 22% v

Figura 160. Base Imponibile Contributo, Percentuale Contributo e Importo Contributo

ATTENZIONE: I'informazione Totale Imposte verra calcolata in automatico dal Sistema a
seguito del clic sul comando Calcola Totali con la seguente formula:

(Importo Totale + Importo CPA) * Percentuale d’iva applicata
100

- Riferimento Normativa Natura: consente di dettagliare la natura del Codice IVA

Applicato Al Prodotto;
- Note: consente di indicare eventuali informazioni aggiuntive;

Codice IVA Applicato Al Prodotto :‘.,[,“;’a‘;“p,‘,';u Riferimento Normativo Natura Cassa Previdenza e Assistenza (CPA)

Totale
Imposte

IVA Ordinaria v 22 % b Seleziona

Figura 161: Riferimento Normativa Natura e Note

- Cassa Previdenza e Assistenza (CPA): se presente, € possibile indicare I’Ente che
esercita la riscossione e la gestione dei contributi previdenziali e assistenziali dei propri
iscritti cliccando sul comando v .

Cassa Previdenza e Assistenza (CPA) Soggetta a Ritenuta g,’; imponibile  percontuale CPA Importo

Seleziona Seleziona v

Seleziona
TCO1 -

Cassa nazionale previdenza e assistenza avvocati e procuratori legali
TCO2 - Cassa previdenza dotteri commercialisti

TCO3 - Cassa previdenza ¢ assistenza geometri

TCO4 _ Cassa nazionale previdenza © assistenza ingegnen ¢ architetl lieri professionisti |__®
TCO5 - Cassa nazionale del notarato

TCO6 - Cassa nazionale previdenza e assistenza ragionieri e periti commerciali
TCO7 - Ente nazionale assistenza agenti & rappresentanti di commercio (ENASARCO)
TCOS - Ente nazionale previdenza e assistenza consulenti del lavoro (ENPACL)

TCO - Ente nazionale previdenza & assistenza medici (ENPAM)

TCOT0 - Ente nazionale previdenza e assistenza farmacisti (ENPAF)

TCOT1 - Ente nazionale previdenza ¢ assistenza veterinari (ENPAV)

TCO12 - Ente nazionale previdenza e assistenza impiegati dell'agricltura (ENPAIA)
TCO13 - Fonde previdenza impiegati imprese di spedizione ¢ agenzie marittime
TCO14 - Istituto nazionale previdenza giornalisti italiani (INPGI)

TCO15 - Opera nazienale assistenza orfani sanitari italiani (ONAOS])

TCO16 - Cassa autonoma assistenza integrativa giornalisti italiani (CASAGIT)

TCO17 - Ente previdenza periti industriali e periti industriali laureati (EPPI)

TCO18 - Ente pravidenza e assistenza pluricategoriale (EPAP)

TCO1% - Ente nazionale previdenza e assistenza biologi (ENPAB) -

Figura 162. Cassa Previdenza e Assistenza (CPA)

- Soggetta a Ritenuta: € possibile indicare se la Cassa Previdenza e Assistenza (CPA) e
soggetta a ritenuta cliccando sul comando ¥ e selezionando “si”/“no”.

Classificazione:
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Cassa Previdenza e Assistenza (CPA) Soggetta a Ritenuta g’s; Imponibile  percentuale CPA ::";Rom
TCO4 - Cassa nazionale previdenza e assistenza ingeaneri e architetti liberi professionisti ¥ Se\ezinna 0,00 0,00
Seleziona
EN ©

Figura 163. Soggetta a Ritenuta

Indicate le informazioni Base Imponibile CPA e Percentuale CPA, il Sistema calcolera in
automatico I'lmporto CPA.

Cassa Previdenza e Assistenza (CPA) Soggetta a Ritenuta !-‘,5: "“W'g" Percentuale CPA gxﬂm

TCO4 - Cassa nazionale previdenza e assistenza ingegneri e architetti liberi professionisti v no v | 1 000,00' | 4,00 40,00
|

Figura 164. Base Imponibile CPA, Percentuale CPA e Importo CPA

ATTENZIONE: nel caso in cui il campo Soggetta a Ritenuta venisse impostato su “si”, alla Base
Imponibile Ritenuta verra sommato I'lmporto CPA [1] e la Percentuale di Ritenuta verra
calcolata sul totale dei due importi (Base Imponibile Ritenuta = “Base Imponibile Ritenuta”
imputato + “Importo CPA” calcolato). Verra pertanto ricalcolato in automatico I'lmporto
Ritenuta [2].

Cassa Previdenza ¢ Assistenza (CPA) Soggema aRivenura R3S Imponibile  pyrcemuale cpa  ImPONO

=2

"_n

Figura 165. Soggetta a Ritenuta "si

Inoltre, per i prodotti aggiunti di iniziativa, il campo Riferimento ID Riga Fattura non viene
alimentato ed e possibile inserire tale informazione di iniziativa.

Aggiungi Prodotto da Fattura  Aggiungi Nuovo Prodotto  Calcola Totali

Righe Nota Di Credito

Bimina Copla = D Riga o odotto od. Articolo Fornito Quantitd

v 1 Prodotto 1 20 | UNITA - 62,30000 Non applicabile v

Figura 166: Righe Nota Di Credito

Predisposti tutti i prodotti nella tabella “Righe Nota di Credito”, cliccare sul comando Calcola
Totali.

Aggiungi Prodotto da Fattura  Aggiungi Nuovo Prodotto [ Calcola Totali]
Righe Nota Di Credito o

a Unith di misura m unitario  IMPOMD o e Causale "hus;‘:'n:mluk E‘mua di

Totale Fagamento

=] 1 Prodotto 1 20 | UNITA 62,30000 Ritenuta persone fisiche v | A 1.040,00 20,00

Figura 167: Calcola Totali

Classificazione:
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Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su  * ' per chiudere
il messaggio.

ID del luogo di consegna Stato Provincia (Sigla ) Citta cap

Italia

Indirizzo Altre informazioni indirizzo Informazione
1 ) Calcolo Totali eseguito correttamente

Aggiungi Prodotto da Fattura Aggiungi Nuovo Prodotto Calcola Totali
Righe Nota Di Credito OK

Prezzo unitario | Causale  Base Imponibile  Pes
Quantita  Unita di misura Prezzo un Importo. Tipo Rivenuta e Base imponiblle  Per

Pagamento

1 Prodotto 1 20 | UNITA - 62,30000 | 1.246,00 | Ritenuta persone fisiche v | | A 1.040,00,

Figura 168: Messaggio di conferma operazione

Come anticipato, verranno calcolati I'Importo Totale e il Totale Imposte.

Prezzo unitario  Importo Causale  Baselmponiblle  Percentualedi  Importo Causale  Base Imponiblle Percentuale importo  Totale
TR e newto Towle VPO Ritenuta Ritenuta Ritenuta Rienua  T1P0 Contributo Pagamento Contributo Contributo Contributo  Imposte  Codice VA

Pagamento

20 | UNITA - 62,30000| 1.246,00)| Ritenuta persone fisiche v | A 1.040,00 20,00 208,00 | Contributo ENASARCO v | zo0 1.000,00 8,50 85,00 (282,92} ' IVA Ordinar]

Figura 169. Importo Totale e Totale Imposte

Verranno inoltre aggiornate tutte le informazioni relative all'area Riepilogo Importi
posizionata in fondo alla schermata.

ATTENZIONE: nel caso in cui il campo Esigibilita IVA e stato impostato su “Split Payment”,
I’Importo previsto per il pagamento sara inferiore all’Importo totale incluso IVA in quanto
verra decurtato I'importo delle imposte presenti (IVA, Ritenuta e/o Contributo).

Aggiungi Prodotto da Fattura ~ Aggiungi Nuove Prodotto  Calcola Totali

Righe Nota Di Credito

Quantia  Unita di misura Prezzounitario  Imparte  ipg Ritenuta

= 1 Pradotto 1 20 | UNITA . 62,30000 | 1.246,00 | | Ritenuta persone fisiche v | A

Riepilogo Importi

Somma degli importi di riga 1.246,00
Importo totale senza IVA 1.286,00
Totale IVA 282,92
Importe totale incluse IVA 1.568,92
Limporto prevista per il pagamento 993,00
Importe Ritenuta 208,00
Imparte Contributo 85,00
Importe CPA 40,00

Figura 170: Riepilogo Importi

ATTENZIONE: nel caso in cui per il campo Codice IVA applicato al prodotto venga selezionato
uno tra i valori “Non Soggette”, “Escluse ex Art. 15 D.P.R. 633/72” 0 “Esente Art. 10 D.P.R.
633/72”e I'lmporto Totale della relativa riga (o la somma dell’lmporto Totale delle righe per

Classificazione:
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le quali e stato selezionato uno dei valori indicato) superi 77, 47 €, prima dell’area “Riepilogo
Importi”, verra visualizzata in aggiunta I’area “Gestione Bollo”.

Agglungi Prodotto da Fattura  Agglungi Nuove Prodotta  Calcola Totali

Righe Nota Di Credito

0 U Importo. Totale
e i Ipaste Codice VA Applicaro Al Prodorto

= 1 Prodotto 1 1| unITA 60,00000 EO.D\)‘ » 0.00 | Non Soogemte v/l fox v

| 2 Prodotto 2 1| UNITA 60,00000 | 60,00 | M 13.20 | VA Ordinaria v

Riepilogo Importi

Samma degli impors di riga 12000
Importo totale senza IVA 120,00
Totale WA 13.20
113,20

12000

000

Imparto Contributs 000
Importo CPA 000

Figura 171: CASO A.1 - Codice IVA applicato al prodotto “Non Soggette’/"Escluse ex Art. 15 D.P.R. 633/72"/ "Esente Art. 10
D.P.R. 633/72” e Importo < 77,47€

Agolungl Prodotto da Fattura  Agglungi Nuovo Prodomto  Calcala Totall

Righe Nota Di Credito

Totale
Quantkd  Unitd di misura L p Imposte  Codice IVA Applicato Al Prodorto
W 1 Prodotto | UNITA 2000000 || 20,00 ||~ 0.00| MNon Soggerte v ‘ 0% v
= 2 Predotto 2 UNITA . 20,00000]| 20,00 | n 000 Esente Art10 D.PR. 63372 ~ [lox  ~
I

Riepilogo Importi

Somma degl

di riga

Importo totale senzs VA 40,00

Totale VA 0.00
Imporio totale incluse IVA a0.00
Liimporto previsto per il pagamento 20,00
Importo Ritenuta 0.00
Imporio Contributo 0.00
Imporio CPA 0.00

Figura 172: CASO A.2 - Codice IVA applicato al prodotto “Non Soggette’/“Escluse ex Art. 15 D.P.R. 633/72"/ Esente Art. 10
D.P.R. 633/72” e Importo < 77,47€

‘Agoungi P da Aqaiungl Nuovo Prodatte  Calcola Total

Righe Nota Di Credito

=
L 1 Frodorto | 1| UNITA - 100,00000|| 100,00 | & 3 0,00]| Man Soggere v | ox -

Figura 173: CASO B.1 - Codice IVA applicato al prodotto “Non Soggette”/“Escluse ex Art. 15 D.P.R. 633/72"/ Esente Art. 10 D.P.R.
633/72" e Importo > 77,47€

Classificazione:
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‘B09iinG| Prodetlo 03 FATIA  ASiengl Nudvo Prodor Alccla To

Righe Nota Di Credita

Toude Purcenuie
ofll [orane Codice VA Applicato Al Prodaio T
g 1 Frodorto 1 V| umiA z s0.00000 | 60.00 | Mo 000 Mon seggene
i
w 2 rodamo ¢ 1| unmA = 6000000 | 6000 | Ne 008 | Eseme An 100.PR 633,72
Gestione Bollo
bollo

000
12000

Impsria CPA

Figura 174: CASO B.2 - Codlice IVA applicato al prodotto “Non Soggette”/“Escluse ex Art. 15 D.P.R. 633/72"/ “Esente Art. 10 D.P.R.
633/72" e Importo > 77,47€

In tal caso, ai fini dell’invio della nota di credito, dovra essere necessariamente indicata la
tipologia del Bollo, cliccando sul comando ¥ e selezionando uno dei valori proposti tra “Senza
Addebito” e “Con Addebito”.

Agglungl Prodetto da Fattura Agalung| Nuove Prodotto Calcola Totall
Righe Nota Di Credito
. Prodoma 1 1| uNmA . 00.00000 | 100,00 | [Man aspiicasite v
u 2 Prodona 2 1| unmh 20,00000 | 20,00 | |Nen applicabile -
o
o0
w40
Imparo tatae incluse VA 12450
Limparto previsto per il pagamenta
Importo Ritenuta 000
Importa Contributa
Importo CP4 00

Figura 175: Bollo

A seguito del clic sul comando Calcola Totali, gli importi nell’area “Riepilogo Importi” verranno
opportunamente calcolati/aggiornati tenendo conto anche dell’eventuale addebito del bollo.

Classificazione: ..
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Mentre nel caso di Bollo “Senza Addebito” la Somma degli importi di riga coincidera con

I’Importo totale senza IVA, nel caso di Bollo “Con Addebito” all'Importo totale senza IVA
verra decurtato anche I'importo pari al bollo (2,00 €).

Aggiungi Prodotto da Fattura Aggiungi Nuovo Predotto Calcola Totali

Righe Nota Di Credito

WO Riga  Riferimento -
Bimina Copia [ i Cod. Articolo Fornitore Quantith  Unita di misura Prezzounitario  IMPOO. 1ipg Ritenuta
Credito
| 1 Prodotto 1 1| |uNITA 100,00000 | 100,00 | | Non applicabile v
| 2 Prodotto 2 1| |UNITA 20,00000 | 20,00 | Non applicabile v

Gestione Bollo

Bollo

Senza Addebito ¥

Riepilogo Importi

Somma degli importi di riga

120,00
Importe totale senza IVA 120,00
Totale IVA 4.40
Importo totale incluso IVA 124,20
Limporto prevists per il pagaments 120.00
Importo Ritenuta 0,00
Importo Contributo 0,00
Importo CPA 0.00

Figura 176: Bollo “Senza Addebito” - Riepilogo Importi

Agglungi Prodotto da Fattura  Aggiungi Nuovo Prodotto  Calcola Totali
Righe Nota Di Credito

1D X9 Riferimento
Himina Copia NO®  IDRiga  Nome Prodotto
Credr

Cod. Articolo Fomnitore Quantitd  Unitd di misura Prezzounitario  WMPOMY. Ting Ritenuta

jito Fattura
= 1 Prodetto | 1| UNITA - 100,00000 | 100,00 | |Non applicabile -
=] 2 Prodotto 2 1 UNITA B 20,00000 20,00 | | Non applicabile -

Gestione Bollo

Bollo

Con Addebite v

Somma degli importi di riga 120.00)
Importe totale senza IVA 118.00
Totale IVA 4,40
Importo totale incluso IVA 122.40
Limporto previsto per il pagamento 118,00
Importo Ritenuta 0.00
Importe Contributo 0.00
Importe CPA 0.00

Figura 177: Bollo “Con Addebito” - Riepilogo Importi

Seleziona Fattura

Per associare una fattura alla nota di credito in lavorazione, cliccare sul comando Seleziona
Fattura posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Classificazione:
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<

Nota di credito 1
Salva Invia Seleziona Fa(tural D Fattura Notifiche Prendi In Carico Rilascia

@) * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo documento

Venturi Matteo Nota Di Credito NoTI-ER

Esito Invio Nota Di Cradito

Stato Nota Di Credito

Testata Nota Di Credito

‘Numero Nota Di Credito ‘Data Nota Di Credito

01_NTD_TS 20230509

09/05/2023 |

Centro di costo “Riferimento Numero Fattura

01.75_202030505
Riferimento Numero Ordine Data ordine
1o

CIG ( Codice Identificativo Gara ) Riferimento al CUP ( Codice Unico di Progetto )

Stampa  Assegnaa  Chiudi
Registro di Sistema Data invio Stato
In lavorazione
*Valuta Iva totale della merce in euro ( totale delle imposte )
£ v 4,40

Data Fattura

Identificativo Convenzione

Riferimento Numero DDT

Figura 178 Seleziona Fattura

Nella

tabella che verra mostrata con i

dettagli

= corrispondente all'ordine che si intende selezionare.

degli ordini, cliccare sull'icona

Nel documento saranno in automatico aggiornate alcune informazioni in relazione all'ordine

selezionato.

Lista Fatture

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Numero Documento Anno
Ente
Codice Fiscale Ente
1
Doimente ~ Daminvio

Numero Codice Fiscale
Documento Ente
[£] 01.75.202030505 | FATTURA | 08/05/2023 15:49:42 [ T01598570354 | USL Cliente

Cerca

Pulisci

Figura 179: Lista Fatture

Deseleziona Fattura

Per deselezionare la fattura precedentemente selezionata, cliccare sul comando Deseleziona
Fattura posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Nota di credito

Sava  Invia  Seleziona Fatura

in eura { tatale defle imaoste |

Figura 180: Deseleziona Fattura

Classificazione:
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Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su * per chiudere
il messaggio.

Nota di credito

Salva  Invia  Seleziona Fattura  Deseleziona Fattura  Notifiche  Prendiin Carico  Rilascia  Stampa  Assegnaa  Chiudi
@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto *®
Informazione

Compilatore “Titolo documento 1 ) Deseleziong documento eseguito correttamente Registro di Sistema Data invie State

venturi Matteo Nota Di Credito NoT| In lavorazione
Esito Invio Nota Di Credito

L

Stato Nota Di Credito
Testata Nota Di Credito

“Numero Nota Di Credito “Data Nota Di Credito “Valuta Iva totale della merce in euro ( totale delle imposte )
01_NTD_T5_2023050% 08/05/2023 - Euro v 4,40

Centro di costo “Riferimento Numero Fattura Data Fattura Riferimen to Numero oDT

01.T5.202030505

Riferimento Numero Ordine Data ordine
10
CIG ( Codice Identificativo Gara ) Riferimento al CUP ( Codice Unico di Progetto ) Identificative Convenzione

Figura 181. Messaggio di conferma operazione

Invio

Compilato correttamente il documento di Nota di credito, cliccare sul comando Invia
posizionato nella toolbar in alto nella schermata per inviarlo alla Pubblica Amministrazione.

Nota di credito
1

Salva Invia Seleziona Fattura Deseleziona Fattura Notifiche Prendi In Carico Rilascia Stampa Assegna a Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo documento Registro di Sistema Data invie State.
Venturi Mattea Nota Di Credito NoTI-ER In lavorazione

Esito Invio Nota Di Credito

Stato Nota Di Credito

Testata Nota Di Credito

“Numero Nota Di Credito ‘Data Nota Di Credito “Valuta Iva totale della merce in euro ( torale delle imposte )
01_NTD_T5_20230509 09/05/2023 |- Eure v 4,40
Centro di costo ‘Riferimento Numero Fattura Data Fattura Riferiment to Numero DDT

01.T5.202030505

Riferimento Numero Ordine Data ordine
10
CIG ( Codice Identificativo Gara ) Riferimento al CUP ( Codice Unico di Progetto ) Identificative Convenzione

Figura 182. Invia

Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" a "Inviato" ed un messaggio di
informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su ' ® per chiudere il messaggio.

Classificazione:
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Nota di credito

Prendiin Carico  Rilascia  Stampa  Assegnaa  Chiudi

Salva Invia Seleziona Fattura Deseleziona Fattura Notifiche
Compilatore “Titolo documento v Data invio Stato
Venturi Matteo Nota Di Credito NoTI-ER 09/05/2023 16:29:43 Inviato
Informazione
Esito Invio Nota Di Credito -
1 JInvio eseguito correttamente

Stato Nota Di Credito
L
Testata Nota Di Credito
“Valuta Iva totale della merce in euro ( totale delle imposte

“Numero Nota Di Credito Data Nota Di Credito

01_NTD_TS_20230509 09/05/2023 Euro 4.408,80
Data Fattura Riferimento Numero DDT Data DDT

Centro di costo Riferimento Numero Fattura

01_T5_202030505

Figura 183: Messaggio di conferma invio

Anche la tabella riassuntiva dei documenti verra aggiornata con la nota di credito inviata,

come mostrato dall'immagine che segue.

Ordini, DDT e Fatture|Documenti Inviati

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Titolo documento

Ragione Sociale Destinatario Identificativo ( CF / PIVA ) destinatario

Numero Documento Data documento

Copia Varia Ordine Stampa lista Esporta xls

N. Righe:1 Nuovo Ordine Nuovo DDT Nuova Fattura Nuova Nota di credito Elimina

Identificativo (
Ragione Sociale Destinatario CF / PIVA) -

Numero Documento Data documento RBealsrodl  paga invie
Sistema creazione destinatario

ajls Inviato Nota Di Credito NoTI-ER 01_NTD_20230509 09/05/2023 PI001376-23 | 09/05/2023 16:29:43| 05/05/2020 | AUSL Reggio Emilia ITO1598570XXX | Nota di credite

Figura 184: Lista documenti inviati

3 ELIMINAZIONE DI UN DOCUMENTO “IN LAVORAZIONFE”

Nella tabella dei documenti relativi agli Ordini, DDT, fatture e note di credito predisposti
(salvati) ed inviati, selezionare il documento “In lavorazione” (salvato) che si intende eliminare
tra quelli presenti nella tabella, spuntando la casella © e cliccare successivamente sul

comando Elimina posizionato nella toolbar in alto.

ATTENZIONE: I’esempio che segue mostra la cancellazione di un ordine; le medesime modalita
sono valide anche per la cancellazione di qualsiasi altro documento.
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O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Registro di Sistema Titolo documento

Ragione Sociale Destinataric Identificativo ( CF / PIVA ) destinatario

Numero Documen to

Data documento

N.RigheS Nuovo Ordine  Nuovo DDT  MNuova Fattura  Nuova Nota di credito Copia  Varia Ordine  Stampalista  Esporta xls

e | Ordine NoTI-ER

4 In | 13/06/2023 Ordine
[J| # | Inlavorazione | Neta Di Credito NoTI-ER 01/01/1900 13/06/2023 Nota di credito
[J| ) | Consegnato | 11_Ordine NoTI-€R 02_20230613_TS 13/06/2023 PI001660-23 | 13/06/2023 16:51:38 | 13/06/2023 | TECNO SOLUZIONI INDUSTRIALI S.R.L Ordine
[J| /| Consegnato | Il_Fattura NoTI-ER 08_FT_20230613_TS_ND | 20/01/2020 PI001652-23 | 13/06/2023 16:35:37 | 13/06/2023 | USL Cliente IT01598570354 | Fattura
| /2 | Consegnato | Ordine NoTI-ER 01.20230613.T5 13/06/2023 PI001651-23 | 13/06/2023 14:40:09 | 13/06/2023 | COMUNE DI VERNASCA Ordine

Figura 185: Eliminazione ordine "In lavorazione”

Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su | x| per chiudere
il messaggio.

4 (£ Esecurione processo - Interriet Explorer - o
ﬂ. & hitps: - = ]
Elimina Variazione
Titolo Esito
Ordine NoTI-ER ‘ v ‘E!-mma eseguito correttamente |_
/ 2 <1
i
 §
1
]
1 gran v |

Figura 186: Messaggio di conferma eliminazione

4 COPIA DI UN DOCUMENTO

Indipendentemente dallo stato di avanzamento rispetto alla compilazione del documento, ¢

possibile in qualsiasi momento copiare un ordine/documento di trasporto/fattura/nota di
credito.

Nella tabella degli ordini, selezionare il documento che si intende copiare tra quelli presenti,

spuntando la casella O e cliccando successivamente sul comando Copia presente nella
toolbar posta al di sopra della tabella.

Classificazione:
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ATTENZIONE: I’esempio che segue mostra la copia di un ordine; le medesime modalita sono

valide anche per la copia di qualsiasi altro documento.

Ordini, DDT e Fatture|Documenti Inviati

' CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Registro di Sistema Titolo documento
Ragione Sociale Destinatario Identificative { CF | PIVA ) destinataric
Numero Documento Data documento
2
N.Righe:S NuovoOrdine  NuovoDDT  NuovaFatura  NuovaNotadicredito  Elimina Varia Ordine  Stampalista  Esporta xls
Idemtificativo (
Titolo documento Numero Documento Data documento Data Invio Dama Ragione Sociale Destinatario CF/ PIVA) b2
Of 4 In lavorazione | Ordine NoTI-ER 13/06/2023 Ordine
1 ’ In lavorazione | Nota Di Credito NoTI-ER 01/01/1900 13/06/2023 Nota di credito
’ Consegnato I_Crdine NoTI-ER 02_20230613_TS 13/06/2023 PI001660-23 | 13/06/2023 16:51:38 | 13/06/2023 | TECNO SOLUZIGNI INDUSTRIALI S.R.L. Ordine
0| /7 | consegnato | I_Fattura NoTI-ER 08_FT_20230613_TS_ND | 20/01/2020 PI001652-23 | 13/06/2023 16:35:37 | 13/06/2022 | UL Cliemte IT01598570354 | Farra
0| /> | Consegnato | Ordine NoTI-ER 01.20230613_T5 13/06/2023 PI001651-23 | 13/06/2023 14:40:00 | 13/06/2023 | COMUNE DI VERNASCA Ordine

Figura 187: Copia

Un messaggio di informazione a video confermera 'operazione. Cliccare su * per chiudere

il messaggio.

(& Esecuzione processo - Internet Explorer — m]
@ httpy/ TR T L h L NTUIT nDeThnnoIIIn nen 1
Copia

Titolo Esito

Ordine NoTI-ER 006

Copia eseguito correttamente

#100% -

Figura 188: Messaggio di conferma copia

Verra predisposta una nuova riga nella tabella nel cui Titolo Documento verra riportato il testo

di default “Copia di...”. Cliccare sulla corrispondente icona
con la predisposizione del documento.

nella colonna Apri per procedere

ATTENZIONE: non e consentito copiare gli Ordini relativi alla versione 2.1. Nel caso in cui si
tentasse di copiare un documento relativo alla versione 2.1, verra mostrato il seguente

messaggio:
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/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGUIA

Registro di Sistema Titolo documento
Ragione Sociale Destinatario ldansifirariun (OF 1 BIVA\ dactinasarin

@ Esecuzione processe - Intemet Explorer - o

Numero Documento
@ nttp /1015251 M eation, dashbaard Visa Dos e s cemnasp HDUSTA 25 00ar o Croe Ty

N.Righe:64 Nuovo  Elim Copia
Pag.1/3 m 2 Titolo Esto

la copia & consentita a partire solo dai documenti creati con la versione

Ordine NoTl-gR | @ | % -9 % | ! Dt
- eppol attualmente in uso - a _

Apri Stato Data Invio o ome  Ragione Sod
ol In lavorazione 21/10/2020
Ol 4 Inviato 1| 12/10/2020 15:18:51 | 13/10/2020 | Fornitore Tel
0l 4 Inviato 3| 13/10/2020 15:05:25 | 13/10/2020 | Fornitore Te]
0| 4 Inviato 1| 13/10/2020 14:21:38 | 13/10/2020 | Fornitore Te]
0ol Inviato 1| 12/10/2020 14:59:22 | 13/10/2020 | Fornitore Te]
] 4 Inviato )| 13/10/2020 12:19:14 | 13/10/2020 | Fornitore Te|
0ol Inviato 3| 13/10/2020 11:23:56 | 12/10/2020 | Fornitore T¢|
0] 4 In lavorazione 07/10/2020

®100% ~

0| Inviato S — e R “ ________ 23| 07/10/2020 14:47:06 | 07/10/2020 | Fornitore

Figura 189. Messaggio errore di copia

5 LISTA DOCUMENTI RICEVUTI

Il presente capitolo fornisce le indicazioni per la consultazione dei documenti di trasporto
ricevuti e degli ordini ricevuti sul Sistema per gli Acquisti Telematici dell'Emilia-Romagna
(SATER).

ATTENZIONE: se il documento di ricezione non e stato ancora letto su SATER e quindi aperto
applicativamente, e previsto l'invio di una notifica mail a tutti gli utenti dell'Ente con profilo
"NoTI-ER PA".

Per visualizzare un documento di trasporto, una volta effettuato l'accesso alla propria Area
Riservata, cliccare sulla sezione (OJ{[[iIMEPIDAMC-MFT{Z e successivamente sulla voce Lista
Documenti Ricevuti.
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SATER

Tt 0 ‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna

Ordini, DDT e Fatture

Documenti Inviati

Lista Dacumenti Ricevuti 2
er

lf-

Figura 190. Gestione Emissione Ordini (PEPPOL) - Lista Documenti Ricevuti

In cima alla schermata che verra mostrata, € predisposta un’area per filtrare il contenuto della
tabella sottostante in base ad uno o piu criteri (Numero Documento, Anno, Stato giacenza,
Tipo Documento, Ragione Sociale O.E. e Codice Fiscale O.E.).

A seguire, verra mostrata la tabella riepilogativa di tutti i documenti di trasporto che é
possibile scaricare per la consultazione, per i quali vengono indicate le seguenti informazioni:
Numero Documento, Tipo Documento (DDT/Notifica MDN/Ordine), Titolo Documento, Data
Ricezione, Stato Giacenza (Da Recapitare/Recapitato), Anno, Codice Fiscale O.E. e Ragione
Sociale O.E.

Per scaricare il documento in formato pdf, cliccare sulla relativa icona = .
Per scaricare il documento in formato xml, cliccare sulla relativa icona

Per effettuare il download del file .zip contenente tutti i documenti in formato XML ricevuti in
un determinato anno, € necessario impostare almeno i criteri di ricerca “Anno” e “Tipo
Documento”. Successivamente, cliccare sul comando Scarica ZIP.

Ordini, DDT e Fatture|Documenti Ricevuti

9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Numero Documento Anno Seleziona v

Stato Giacenza Seleziona v Tipo Documento  Seleziona v

Ragione Sociale O.E.

Codice Fiscale O.E

N. Righe 67 scarica ZIP

Pag.1/3 2 3 > »
Stato Giacenza Anno  Codice Fiscale OE  Ragione Sociale O.E

= 007_2021 Notifica MDN | 06/10/2021 | Da Recapitare 2021 | 05724821XXX

= 0102021 Notifica MDN | 02/10/2021 | Recapitato 2021 | 05724821XXX

= ORDINE_098P Ordine 02/10/2021 | Da Recapitare 2021 | GZZMNLO7B19A9441

= 052145 DDT 27/10/2019 | Recapitate 2019 | 04178170XXX Fornitore Test 104
brd 20181202 DDT 10/09/2018 | Da Recapitare 2018 | 04178170XXX Fornitore Test 104
hrd 32326 DDT 04/09/2018 | Da Recapitare 2018 | 04178170XXX Fornitore Test 104

Figura 191: Lista Documenti
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