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Il portale PassHub permette di accedere alla visualizzazione dei dati relativi:
¢ alle trasmissioni al Sistema di Interscambio di fatture elettroniche PA e fatture elettroniche B2B;

e alle trasmissioni al Sistema Ricevente di adempimenti fiscali quali Comunicazione Liquidazioni Periodiche Iva e
Comunicazione Dati Fatture;

¢ ai documenti posti in conservazione digitale (fatture e/o altri documenti rilevanti ai fini fiscali).

PROCEDURA DI REGISTRAZIONE E ACCESSO

Ogni utente Passepartout che vuole utilizzare il portale deve attivare il proprio account/email accedendo alla pagina
www.passhub.it. E possibile accedervi sia tramite browser che direttamente dai gestionali Passepartout; i browser supportati
sono Google Chrome, Firefox, Microsoft Edge, Opera e Safari.

Al primo accesso alla pagina iniziale, I’utente deve cliccare sul link ““ Richiesta credenziali o password dimenticata”.
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Login
Utente/Email
Password
@

| Richiesta credenziali o password dimenticata |

fvino PASSEPARTO

¢800 -414243
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Richiesta credenziali o password dimenticata

Email

Inserire lindirizzo email indicato nella delega dell'azienda. Si ricevera l'email per
impostare i dati di accesso o la nuova password

Non sono un robot

Occorre specificare I’indirizzo email al quale I’utente desidera ricevere il link per I’impostazione delle credenziali di accesso.
L’indirizzo email indicato deve essere quello con cui si € registrata 1’azienda in precedenza per i servizi di cui sopra (si tratta
tipicamente dell’indirizzo email presente nell’anagrafica azienda nel gestionale Passepartout).

Una volta cliccato su "Invia", all’indirizzo indicato viene inviata una email contenente un link (valido per 24 ore dopodiché e
necessario effettuare una nuova richiesta credenziali).

Gentile cliente,

Abbiamo provveduto ad attivare il tuo account su PassHub “www.passhub.it”.

Cliccando sul seguente link ti verra richiesto di impostare una password e alcuni dati per confermare la creazione dell’account:
https://passhub.passepartout.cloud/Account/ConfirmEmail Puserld=SHz7Lb8EtCBDiIFMGq70hmgsTES%2 FcPXbRVgorVc%3D

Cordiali saluti

Se il link non dovesse funzionare suggeriamo di copiare e incollare il testo direttamente sul browser.

Successivamente per accedere alla tua area riservata potrai utilizzare I'account creato.

Ufficio Amministrazione Vendite

Passepartout s.p.a

tel. 0549 578011
fax 0549 578005
www.passepartout.net

World Trade Center - Edificio A
Via Consiglio dei Sessanta, 99 - 47891 Dogana — RSM

Una volta cliccato sul link della mail, I’utente viene reindirizzato alla seguente pagina per portare a termine la procedura di
registrazione su portale e per impostare la propria password di accesso.

PASShub ) PASSEPARTOUT

Completa Registrazione

Email
emailaziendale@gmail.com

Nome

Cognome

Password

Conferma password

Non sono un robot

Conferma Registrazione
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Occorre inserire nome e cognome dell’utente, la password desiderata e la relativa conferma. Tutti i campi presenti sono
obbligatori.

Dopodiché, cliccando su “Invia”, 1'utente viene attivato e puo effettuare 1’accesso.

NOTA BENE: la password deve essere costituita almeno da 8 caratteri, contenere lettere e numeri, almeno un
carattere maiuscolo e almeno un carattere minuscolo.

La password impostata ha una validita di 90 giorni; a ogni successivo cambio o reset della password la data di scadenza della
stessa viene reimpostata a 90 giorni. Da 15 giorni prima della scadenza, all’accesso, viene visualizzato un apposito messaggio
di avviso da cui & eventualmente possibile accedere alla funzione “Cambio Password”. In caso di password scaduta la
procedura richiede di eseguire il “Recupero Password”.

In caso di inserimento di credenziali errate, ’utente ha a disposizione un numero massimo di 4 ulteriori tentativi per 1’accesso;
se si dovessero superare, la procedura richiede di eseguire il “Recupero password”.

Richiesta nuovo link

Nel caso in cui I’email per la creazione dell’account non sia arrivata, 1’utente pud accedere nuovamente al portale
www.passhub.it e reinserire 1’indirizzo email a cui inviare un NUOVO Messaggio.

Nel caso in cui si clicca sul link oltre il periodo di validita (24h) si viene indirizzati alla pagina web in cui & presente il
messaggio “Il link non ¢ piu valido. Effettuare una nuova richiesta delle credenziali di accesso (clicca)”. Per richiedere una
nuovo messaggio € sufficiente cliccare sul link presente nel messaggio.

Recupero Password

Nel caso in cui la password sia stata dimenticata o smarrita, occorre accedere alla pagina www.passhub.it e utilizzare il link
“Richiesta credenziali o password dimenticata”. Si verra reindirizzati alla pagina in cui viene richiesto 1’indirizzo email a cui
inviare il link per impostare una nuova password (la procedura controlla che sia diversa dalle precedenti 5 utilizzate).

PASShub  )PASSEPARTOUT V

Imposta password
Email
emailaziendale@gmail.com

Password

Conferma password

Non sono un robat

Reset

Modifica indirizzo email/email PEC sul gestionale

Se si modifica l'indirizzo email o email PEC nell'azienda sul gestionale utilizzato per accedere al portale Passhub e in seguito si
effettua I'accesso con I'indirizzo email o email PEC originario, si visualizza la posizione nel menu "Azienda" ma senza poterla
rendere attiva e visualizzarne i dati.
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Aziende

e
Visualizza 10 ~ | elementi per pagina wt Ricerca

L'utente non ha pil accesso allazienda, per poter
accedere occorre procedere con una delle seguenti
opzioni:

Partita Iva Prodotto Email PEC Email

IT01234567891 = Passcom

« Nuova regisirazione
« Ripristino della vecchia email nellazienda Inizio Prec n succ Fine

Per poter continuare ad accedere alla posizione occorre effettuare una nuova registrazione cliccando sul Richiesta credenziali o
password dimenticata e utilizzando il nuovo indirizzo email oppure ripristinare I'indirizzo email originario.

MENU

PASShub %) PASSEPARTOUT Aziende  Fiscali  Documenti  Conservazione Benvenuto,Rossi v
Nella barra superiore sono presenti:

e il menu Aziende e il menu a tendina richiamabile dall’icona ~ sono sempre visibili mentre le voci Fiscali,
Documenti e Conservazione vengono visualizzate solo se per ’azienda attiva sono stati attivati i relativi servizi e
permettono di entrare nel dettaglio dei dati presenti su PassHub per 1’azienda;

e il nome/cognome dell’utente con il quale si sta attualmente lavorando.

In tutte le pagine in alto a sinistra ¢ riportata la ragione sociale dell’azienda attualmente aperta. Cliccando sopra il link presente
¢ possibile accedere all’anagrafica della stessa.

HOME

Nella pagina Home (se si € in un’altra sezione del portale ¢ possibile richiamarla nuovamente cliccando sul logo PASShub
in alto a sinistra) vengono mostrati i dati anagrafici principali dell’azienda attiva e il riepilogo dei servizi abilitati per
I’installazione di cui I’azienda fa parte.

Il riepilogo dei servizi attivi per 1’intera installazione, riporta in azzurro il servizio e di seguito i dati relativi all’acquistato,
all’utilizzato e al residuo.

4 ¢ PASSHUB



PASShUb Portale PassHub

PASShub 9 PASSEPARTOUT Aziende  Fiscali  Documenti  Conservazione  Benvenuto,Ressl
EBIPASSCOM :Linclusivesre
ALL INCLUSIVE SRL Servizi attivati per l'installazione 1903368000
via del cognome, 32 Trasmissione documenti fiscali al SR
47910 RIMINI (RN)
Plva:IT01234567891 Fatture Al Inclusive con conservazione Passepartout
Email: emailaziendale@gmail.com Acquistate 1895
PEC: emailpecnuovasilvia@sil.pec.it Utilizzate 299
Residue 1596
Responsabile Conservazione: LORENZO BIANCHI Firma e invio/ricezione Fatture al SDI
Acquistate 225
Utilizzate 225
Residue o
Spazio Conservazione digitale
Acquistato 256,00 Mb
Utilizzato 28,98 Mb
Residuo 227,02 Mb
Fatture elettroniche Documenti in conservazione Trasmissione documenti fiscali

Per le seguenti voci: Fatture elettroniche, Documenti in conservazione, Trasmissione documenti fiscali sono riportati i totali
relativi alla sola azienda attiva in riquadri grafici.

Cliccando sul riquadro:

B

Fatture elettroniche

274
si accede direttamente alla pagina Lista fatture;

(=]

Documenti in conservazione

109
si accede alla pagina Lista documenti (menu Conservazione);

o

Trasmissione documenti Fiscali

0

si accede alla pagina Documenti fiscali (menu Fiscali).

AZIENDE

Nel menu Aziende ¢ visibile 1’elenco delle aziende a cui ¢ collegato 1’utente e a cui pud accedere.

Sono visibili le sole aziende registrate utilizzando il medesimo indirizzo email e per cui sono state richieste le credenziali;

nonché le aziende in cui una delle aziende a cui si ha accesso € stata impostata come azienda Depositario delle scritture
contabili.

Se all’utente sono collegate piu aziende, al primo accesso ’utente pud selezionare 1’azienda da aprire utilizzando il menu
Aziende. Ad ogni accesso successivo viene aperta di default I’ultima azienda selezionata nella precedente sessione.

La videata propone la visualizzazione delle aziende in pagine contenenti ognuna 10 elementi. Dal campo “Visualizza ....

elementi per pagina” ¢ possibile scegliere se ampliare I’elenco sino a 25-50-100 righe per pagina. Ogni riga rappresenta
un’azienda.
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%) PASSEPARTOUT

B PAssco M ALL INCLUSIVE SRL

Data
02/08/2021 14:35
15/06/2021 12:09
15/06/2021 10:16
15/06/2021 10:12
15/06/2021 10:04
15/06/2021 9:54.
14/06/2021 17:07

v 11/06/202116:32
11/06/2021 12:38
14/04/2021 11:03

Vista dz 1 2 10di 20 elementi

L’elenco ¢ composto dalle seguenti colonne:

. Ragione Sociale

Azienda RSM

OUTSOURCING FPA
PROFESSIONISTA INPS

VARIO ROSSI

IMAY MARIO

PAOLI LIVIO

INV-RIC-ALL INCL 2910
ALLINCLUSIVE SRL

Prova Fattura PA SRL Livello 2 I/R

EXPRESS SELF 29

Aziende Fiscali Documenti

Aziende

Partita lva Prodotto
Mexal
viexal
Mexal
Aexal
Mexal
Mexal
Mexal
Aexal

Mexal

Passcom

e Data: rappresenta la data in cui ¢ stata registrata 1’azienda nel sistema;

e Ragione sociale: viene riportata la ragione sociale dell’azienda;

e Partita Iva: riporta la partita iva dell’azienda;

Conservazione Benvenuto,Rossi

Email PEC

Ricerca  Ricerca nels lista

Email

self29@selfpec.it

AR AR RN YA T T N Y

self20@selfit

e Email PEC: viene visualizzato I’indirizzo email PEC indicato nel gestionale Passepartout in fase di registrazione

dell’azienda al sistema;

e  Email: viene visualizzato 1’indirizzo email indicato nel gestionale Passepartout in fase di registrazione dell’azienda al
sistema;

Nella prima colonna & presente il simbolo di una spunta

; la spunta verde

identifica I’azienda attualmente aperta

(visibile anche in alto a sinistra). Per accedere alla Home page di un’azienda ¢ sufficiente cliccare sulla relativa spunta.

L’elenco ¢ ordinato per data di registrazione al portale, partendo dalla piu recente. In ogni caso, cliccando sull’icona di
ordinamento in testa alla colonna, & possibile ottenere ordinamenti diversi. Altri pulsanti attivi nella videata sono:

u
o« = aggiorna ’elenco prendendo in considerazione eventuali nuovi dati pervenuti in PassHub dal momento in cui si
¢ richiamata la voce “Aziende” ad ora;
Ricerca = Ricerca nella lista . . . L. . L
. . effettua una ricerca dei dati in archivio in base alla stringa indicata nel campo
“Ricerca”. La procedura confronta tale stringa con il contenuto delle colonne “Data”, “Ragione sociale”, “Partita Iva”,
“Email PEC” ¢ “Email”.
Inizio = Prec - 2 3 4 Succ.  Fine i i .
. : permette di navigare tra le pagine dell’elenco.

Cliccando sul link attivo sulla partita iva oppure sull’icona matita
dettaglio dei dati anagrafici della singola azienda.

visibile nell’ultima colonna, & possibile accedere al

Accedendo al dettaglio di un’azienda (tab Anagrafica), vengono visualizzati i relativi dati anagrafici (ragione sociale, nome e
cognome della persona fisica oppure nome e cognome del legale rappresentante in caso di societa, partita iva, codice fiscale

etc.).
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PASShub @ PASSEPARTOUT Aziende Fiscali Documenti Conservazione Benvenuto, Rossi v

EPASSCOM -uumciusivesr

ALL INCLUSIVE SRL

Anagrafia  Deleghe

Denominazione o Ragione sociale @

Servizi attivi
ALLINCLUSIVE SRL
Nome @ Cognome @ Trasmissione documenti fiscali al SR
SRL ALLINCLUSIVE
Fatture All Inclusive con conservazione Passepartout
Partita iva Codice fiscale CodUnitd
Fatture acquistate 1805
01234567551 01234567891
Fatture utilizzate 299
Email Email PEC -
Fatture residue 1596
emailzziencale@gmailcom emailpecnuovasilvis@sil pec it
Indirizzo Localits @ Nazione @ Firma e invio/ricezione fatture al SDI
via cel eagnome, 32 RIMIN u Fmea=E &5
cap@ Provincia @ Telefono @ Fatture utilizzate 225
Fatture residue 4
47310 AN
Gestione Fatture Gestione fatture PA @ Gestione fatture B2B © Spazio conservazione digitale
v Firma e invio/ricezione SDI v All inclusive v Acquistato 256,00 Mb
Azienda depositaria Utilizato 28,08 Mb
Residuo 227,02 Mb

Id Installazione

1903268000

Cessione crediti

Se all’interno di Mexal/Passcom, per 1’azienda € stata attivata la Conservazione digitale ed ¢ stata indicata, come depositario
delle scritture contabili, un’azienda registrata in PassHub, & presente la relativa partita iva nel campo P.lva depositario.

Sulla destra sono inoltre visibili i servizi di trasmissione documenti fiscali al SR, fatturazione elettronica e/o conservazione
digitale attivati per I’installazione e i relativi dati di utilizzo (acquistato, utilizzato, residuo).

Nel tab Deleghe, nella sezione DELEGA PER LA TRASMISSIONE SR — INVIO E RICEZIONE SDI sono invece
visualizzate la data di registrazione e la data di accettazione della delega per la trasmissione dei documenti fiscali
(Comunicazione Liquidazioni Periodiche e Comunicazione Dati Fatture) e/o del contratto relativo al servizio Invio/ricezione
SDI mentre nella sezione CONTRATTO ALL INCLUSIVE — CONSERVAZIONE sono visualizzate la data di registrazione e
la data di accettazione del contratto relativo al servizio All Inclusive, al servizio Firma e invio/ricezione e/o al servizio
Conservazione digitale.

PASShub &) PASSEPARTOUT Aziende  Fiscali  Documenti  Conservazione Benvenuto, Rossi
EIPASSCOM ~uimcusivesre
ALL INCLUSIVE SRL

Anagrafica | Deleghe

DELEGA TRASMISSIONE SR - INVIO E RICEZIONE SDI

Invio Accettazione Revoca

20/04/2018 10:44:42 20/04/2018 10:44:53
CONTRATTO ALL INCLUSIVE #101072

Serv. All Inclusive
i Servizio Conservazione

Invio Accettazione Revoca Servizio Firma e invio/ricezione

12/01/2015 17:02:47 12/01/2015 17:06:15 Documenti NSO

Se presente la data di accettazione, il servizio si considera attivo.

A seconda dei servizi abilitati sono presenti i relativi flag: se abilitato il servizio All Inclusive é presente il flag “Serv. All
Inclusive”, se abilitato il servizio Conservazione digitale & presente il flag “Serv. Conservazione”, se abilitato il servizio Firma
e invio/ricezione ¢ presente il flag “Serv.Firma e invio/ricezione”; se abilitata la gestione degli ordini elettronici é presente il

flag “Documenti NSO”.
0 senza firma digitale apposta da

Se per ’azienda non € stato attivato alcun servizio, ma & abilitata la sola conservazione digitale tramite depositario delle
scritture contabili, € presente il flag “Serv. Conservazione” ma non € presente alcun contratto tra azienda e Passepartout (il

Tramite le apposite icone & possibile scaricare copia della delega sottoscritta con
Passepartout.
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contratto viene stipulato direttamente tra depositario e Passepartout). In questo caso, cliccando sull’icona di cui sopra si viene
reindirizzati ad una pagina web in cui viene visualizzato il messaggio “Contratto con il depositario”.

Nelle aziende per cui € stato attivato/utilizzato un servizio che comprende la conservazione digitale (All Inclusive e/o Spazio di
conservazione), € presente il tab Responsabile Conservazione che consente di visualizzare e gestire le informazioni relative al
soggetto Responsabile della Conservazione e al Manuale di Conservazione dell’azienda.

Nell’intestazione del tab ¢ presente un’icona che rappresenta lo stato della nomina del Responsabile della Conservazione

Il Responsabile della Conservazione deve essere ancora
convalidato

Responsabile Conservazione

MNomina del Responsabile della Conservazione completata
Responsabile Conservazione %

dell’azienda:

Mon € ancora sktato nominato un Responsabile della

Conservazione

Responsabile Conservazione %

Nella sezione superiore vengono visualizzati in grassetto i dati del soggetto nominato Responsabile della Conservazione per
I’azienda attualmente in carica; sono riportati Nome, Cognome, Tipo (Esterno o Interno all’organizzazione), Stato (Da
validare, Annullato, Validato, Revocato), Email, Data nomina, Data validazione (data in cui é stata convalidata la nomina),
Data revoca. Tramite 1’icona presente nell’ultima colonna puo essere scaricato il documento pdf generato a seguito della
nomina in cui sono riportati i dati del soggetto nominato Responsabile della Conservazione e le attivita da questo delegate al
Responsabile del Servizio della Conservazione di Passepartout S.p.A. In caso di homina contestuale alla sottoscrizione del
contratto, I’ultima colonna risulta vuota in quanto tutte le analoghe informazioni sono riportate nel contratto disponibile nel tab
Deleghe.

Nel caso in cui si siano succeduti piu soggetti si visualizza nella tabella la relativa cronologia di nomina.

E possibile effettuare una nuova nomina oppure revocare la nomina del soggetto attualmente in carica utilizzando il pulsante
“Nomina/Revoca” disponibile accedendo all’azienda in qualita di utente azienda (email di login che corrisponde all’indirizzo
email dell’azienda) oppure in qualita di utente depositario (email di login che corrisponde all’indirizzo email dell’azienda che
risulta come depositaria).

Nella sezione Manuale conservazione azienda sono riportati i riferimenti del/dei Manuale/i della Conservazione dell’azienda.
Nell’ultima colonna ¢ disponibile I’icona per effettuare il download del relativo documento pdf.

Ad ogni nomina convalidata del Responsabile della Conservazione corrisponde una versione del Manuale della Conservazione
dell’azienda.

Anagiafica  Deleghe  Responsabile Conservazione §

Elementi perpagina 5 v | £

Nome Cognome Tipo Stato Email Email PEC Data nomina Data validazione Data revoca

Mario Rossi Esterno all'azienda Validato gmail.com - Dpecrossiit 28/08/2023 0:00 28/08/2023 15:58 h‘

18/01/2022 0:00 18/01/2022 14:00 28/08/2023 1555

Inizio  Prec 'SJ:: Fine

LORENZO n Interna allazienda Revotato _ Iberait . Dpecit

Vistada 1a2di 2 elementi

Manuale conservazione azienda

Elementi perpagina 5 v = £

Data invio Versione

28/08/2023 15:55 2

18/01/2022 1400

Vistada 1a2di 2 elementi

Responsabile della conservazione

Mario Rossi

LORENZ0 ZA

Data inizio validitd

28/08/2023 15:55

18/01/2022 14:00

Data fine validitd

28/08/2023 1555 b‘

Inizio  Prec '5JZZ Fine
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Cliccando su “Nomina/Revoca’:

e senon ¢ in carica un Responsabile & disponibile il form di compilazione per la nomina:

Responsabile della Conservazione

Come previsto dalle Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici di maggio 2021, presenti
nel sito agid.gov.it, si nomina il soggetto che assume il ruolo di Responsabile della Conservazione.

* = campi obbligatori
Partita iva azienda *

IT01238888150

Nome *
Cognome *

Data nomina *

01-01-2022
Tipo *
Interno all'azienda v
Codice fiscale *
Email (non pec) * Conferma Email (non pec) *
Conferma email
Email pec * Conferma Email pec *

Conferma email pec

Numero di cellulare

Il soggetto in qualita di Responsabile della Conservazione delega al Responsabile del Servizio di Conservazione di Passepartout
s.p.a., individuato all'interno della sua organizzazione e indicato all'interno dell'ultima versione del manuale del sistema di
conservazione Passepartout s.p.a., le sequenti attivita:

In fondo alla pagina ¢ presente il pulsante “Nomina” per la conferma dei dati inseriti.

La procedura prevede la convalida della nomina da parte del soggetto nominato per cui viene inoltrata un’email
all’indirizzo email (non pec) indicato contenente il link per finalizzare la convalida.

Se I’indirizzo email corrisponde gia ad un utente preesistente il link apre direttamente la seguente pagina:

PASSHUB e 9
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Responsabile della Conservazione

Al fine di completare per I'azienda C . la nomina del Responsabile della Conservazione e la delega al conservatore
Passepartout 5.p.A. delle varie attivita descritte al punto 4.5 delle Linee Guida Agid, ad esclusione della redazione del manuale di conservazione,
richiedere il codice di validazione e inserirlo nel campo in fondo alla pagina.

Nome

Pablo

Cognome

Picasso

Codice Fiscale

Email (non pec)
picasso@mail.it

Email pec

picasso@mail.it

MNumero di cellulare

Scarica il Manuale della Conservazione

Dichiaro di aver letto attentamente e di sottoscrivere integralmente il contenuto del Manuale della Conservazione.

Scarica il testo dell'informativa privacy

Dichiaro di aver letto attentamente e compreso integralmente il contenuto dell'Informativa Privacy Passepartout e di prestare il pieno consenso
espresso a che tali dati vengano trattati per le finalita e con le modalita ivi indicate.

Codice validazione

Inserire qui il codice di validazione inviato a picasso@mail.it

Richiedi codice di validazione

Conferma

All’accesso alla pagina viene inviata automaticamente un’email al medesimo indirizzo di cui sopra contenente il codice di
validazione da inserire nell’apposito campo dopo aver scaricato Manuale della Conservazione dell’azienda/Informativa
sulla privacy e impostato le relative spunte. Dalla seconda nomina, si dovra richiedere I’invio del codice validazione
utilizzando il pulsante “Richiedi codice di validazione”.

Se I’indirizzo email non corrisponde gia ad un utente del portale Passhub, prima di accedere a questa pagina verra
richiesto di procedere con la creazione ed associazione di una specifica password da utilizzare ai successivi accessi al sito
www.passhub.it.

e se é attualmente in carica un Responsabile vengono visualizzate le relative informazioni e in fondo alla pagina sono
presenti i pulsanti “Revoca e nomina altro Responsabile” e “Revoca nomina Responsabile” che consentono di
revocare e contestualmente nominare un nuovo Responsabile oppure esclusivamente di revocare (si potra in seguito
nominare il nuovo soggetto utilizzando sempre il pulsante “Nomina/Revoca” nel tab di cui sopra).

Revoca e nomina altro Responsabile
Revoca nomina Responsabile
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\ \

e se e stata effettuata una nomina ma questa non € stata ancora convalidata da colui che €& stato nominato come
Responsabile, in fondo alla pagina sono presenti i pulsanti “Reinvia la mail con il link per la validazione”, che
consente di inoltrare di nuovo la mail contenente il link per procedere con la convalida della nomina effettuata;
“Annulla e nomina altro Responsabile”, che consente di annullare la nomina effettuata e non ancora convalidata e
contestualmente nominare un nuovo soggetto; “Annulla nomina Responsabile”, che consente di annullare la nomina
effettuata (si potra in seguito nominare un nuovo soggetto utilizzando sempre il pulsante “Nomina/Revoca” nel tab di
cui sopra).

Reinvia la mail con il link per la validazione

Annulla e nomina altro Responsabile

Annulla nromina Responsabile

FISCALI

Il menu ¢ attivo nel caso in cui I’azienda ha sottoscritto il servizio Trasmissione documenti fiscali, e riporta i documenti Fiscali
inoltrati a PassHub dal gestionale Mexal/Passcom, tramite le funzioni di COMUNICAZIONE LIQUIDAZIONI PERIODICHE
IVA e COMUNICAZIONE DATI FATTURE.

Per ognuno di questi & possibile visionare lo stato attuale della trasmissione al Sistema Ricevente e il relativo esito. La videata
riporta ’elenco dei file inoltrati proponendo la visualizzazione degli stessi in pagine contenenti ognuna 10 elementi. Dal

campo “Visualizza .... elementi per pagina” ¢ possibile scegliere se ampliare I’elenco sino a 25-50-100 righe per pagina. Ogni
riga corrisponde ad una Comunicazione inviata.

Documenti fiscali

Visualizza 10 v elementiperpagina = B Q Ricerca | Ricerca nella lista

Data Tipo. Nome file Idsdi Puva dic Plvatras Stato Esito

21/10/202010:4555 LI ITBSIRNZ78A22H294G_LI_00001.xml.p7m 63173829 01908220765 1T01010101010  Trasmesso Elaborato [« [
12/10/2020 16:48:24  DF-FT ITLBRNDR74P1413045_DF_E002I xml.p7m 62173547 02085460982 IT03565570409  Trasmesso Elaborato [~ []
16/01/2020 15:05:16  DF-FT ITCLLMRC70E01H294U_DF_0001UxmLp7m 62164788 01958330085 1TQW123232 Trasmesso Elaborato [ []
16/01/2020 15:04:57  DF-FT ITMXXFRCO2R20Z130A_DF_00001.xmLp7m 63164787 01958330085 1TQW123232 Trasmesso Elaborato o=
02/09/201910:40:19  DF-FT ITLBRNDR74P1413045_DF_B0O060.xmLp7m 63161487 01530760220 IT02565570409  Trasmesso Elaborato [~ ][]
27/08/201910:55:04  DF-CR ITLBRNDR74P1418045_DF_B0O0SZXmlLp7m 63161327 01530760220 1T03565570409  Trasmesso Elaborato [~ ]
27/08/201909:30:12  DF-CR ITLBRNDR74P1419045_DF_B0O0SY.xmLp7m 63161308 01530760220 IT03565570409  Trasmesso Elaborato [~ ]
27/08/201900:14:02  DF-CR ITLBRNDR74P1413045_DF_BOO0SX.xmLp7m 63161307 01530760220 IT03565570409  Trasmesso Elaborato [~ ]
26/08/201923:59:08  DF-CR ITLBRNDR74P1413045_DF_B00SW.xmLp7m 63161291 00022233366 IT03565570409  Trasmesso Elaborato [~ []
26/08/2019 14:22:02  DF-CR ITLBRNDR74P1419045_DF_BO0SYXmLD7m 0 01530760220 IT03565570409  Ricevuto Errore (E102)

Vistada 12 10di 807 elementi

Inizio Pre;.z 304 5 .. 81 Succ Fine

L’elenco ¢ composto dalle seguenti colonne:
e Data invio: rappresenta la data e I’ora in cui il file ¢ stato inoltrato a PassHub;

e Tipo: rappresenta la tipologia di file ‘DF’ per la Comunicazione Dati Fatture e ‘LI’ per la Comunicazione
Liquidazioni periodiche iva’;

e Nome file: identifica il nome file generato da Mexal/Passcom e inviato a PassHub. E’ possibile visualizzare il file xml
selezionando 1’icona “Anteprima” oppure scaricarlo tramite I’icona “Download,;

© &

e Id Sdi: rappresenta I’identificativo attribuito alla trasmissione da parte del Sistema Ricevente;
e Partiva iva dichiarante: partita del soggetto dichiarante (titolare della Comunicazione);

e Partita iva trasmittente: partita iva del soggetto che effettua la trasmissione del file (intermediario o azienda);
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e  Stato: identifica lo stato del file (creato da Mexal/Passcom) all’interno di PassHub. Sono previsti gli stati: “Ricevuto”
per i file non ancora inviati al Sistema Ricevente e “Trasmesso” per quelli inviati a quest’ultimo.

e Esito: identifica I’esito dell’invio al S.R. Sono ammessi i seguenti valori: “Elaborazione”, quando il file é stato inviato
ma non se ne conosce ancora I’esito, “Trasmesso” se il ciclo dell’invio si € concluso ed ¢ stata acquisita la relativa
ricevuta, in cui viene evidenziata 1’accettazione o lo scarto della trasmissione. Nel caso in cui I’esito risulti in “Errore”
significa che il “servizio del Sistema Ricevente non ¢ disponibile” oppure che “l’utente non ¢ abilitato” ad accedere ai
servizi del Sistema Ricevente.

L’elenco ¢ ordinato per data invio partendo dall’invio piu recente; cliccando sull’icona di ordinamento presente in ogni
colonna ¢ possibile variare ’ordinamento di presentazione dei dati (per Data, Tipo, ecc.). Altri pulsanti attivi nella videata
Sono:
~
« = aggiorna ’elenco prendendo in considerazione eventuali nuovi dati pervenuti in PassHub dal momento in cui si
¢ richiamata la voce “Fiscali" ad ora;

o : crea un file excel dei documenti presenti nella lista che potra essere scaricato dal menu Documenti - Download
documenti.

Q

) : richiama una funzione di ricerca avanzata dei dati utilizzando i seguenti campi di selezione: Da Data-A Data
(invio file Comunicazioni); Tipo Adempimento (LI/DF); Id Sdi; Partita iva dichiarante; Stato; Nome file; Partita iva
trasmittente; Esito. Il pulsante “Ricerca” avvia la selezione dei dati in base ai parametri impostati, il pulsante “Chiudi”
non mostra pil nella pagina il riquadro relativo alla ricerca avanzata (mantenendo 1’elenco risultante dall’eventuale
ricerca precedentemente effettuata), il pulsante “Azzera filtr0” azzera i filtri selezionati.

Documenti Fiscali

Da data Tipo Doc Stato
K | -
Adata PIVA dich. Esito
v
Nome file P.IVA trasm.

Ricerca | Ricercanella lista . . . L . . L
o . effettua una ricerca dei dati in archivio anche in base alla stringa indicata nel

campo “Ricerca”. La procedura confronta tale stringa con il contenuto delle colonne “Tipo, Nome File, Id Sdi, Partita
iva dichiarante e Partita iva trasmittente.

Inizio  Prec - 2 3 4 Succ. Fine . . .
o : permette di navigare tra le pagine dell’elenco.

DOCUMENTI

Il menu ¢ attivo nel caso in cui 1’azienda ha sottoscritto uno dei servizi per la gestione di fatture e/o ordini elettronici.

FATTURE INVIATE/RICEVUTE

Riporta ’elenco di tutte le fatture/note di credito emesse inviate a PassHub dai prodotti Ho.re.ca, Mexal e Passcom e ricevute
dal Sistema di Interscambio e destinate ad essere visualizzate nel gestionale Mexal/Passcom.
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La videata mostra I’elenco di tutti i documenti emessi e ricevuti; tramite i tasti

Inviate Ricevute | -
e & possibile

restringere 1’elenco dei documenti visualizzati ai soli documenti inviati, ai soli documenti ricevuti o entrambi.

Accanto ai due tasti appena indicati, € presente la possibilita di selezionare il periodo temporale inerente i dati da visualizzare:
documenti emessi o ricevuti I’ultimo mese, gli ultimi 3-6-12 mesi, nell’anno corrente od uno dei precedenti. La procedura
propone “Ultimi 6 mesi”.

La videata propone la visualizzazione degli stessi in pagine contenenti ognuna 25 elementi. Dal campo “Elementi per pagina” &
possibile scegliere se ampliare 1’elenco sino a 50-100 righe per pagina o restringere a 10 elementi.

I documenti ricevuti non ancora visualizzati sono evidenziati in grassetto.

PASShub  DPASSEPARTOUT.

EIPASSCOM ALLINCLUSIVESRL

Fatture inviate/ricevute - ALL INCLUSIVE SRL

Documenti

e Benvenuto, Mario Rossi

Elementi per pagina 10~ Periodo | Ultimi6mesi v Inviate Ricewute &0 & B Q ca
Tipo documento Numero Data documento Cliente/Fornitore Totale Datainvio/ricezione | Stato Conservazione Rzioni

A Fatturainuiata (TDO6) s 10/10/2022 Impianti Srl 110893 10/10/2022 11:15

A Fatturainuiata (TD06) 4 10/10/2022 Impianti Srl 73590  10/10/2022 1047 b
A Fatturainviata (TDOE) 2120 10/10/2022 Ente Parco Nazionale delle Foreste Casentinesi 761,28 10/10/2022 10:46 Accettato ~

Monte Faltero

A Fatturainuiata (TDO6) 13 10¢10/2022 Bianchini Giovann 73590  10/10/2022 1034

A Fatturainviata (TD06) 1 01/10/2022 IMPRESA SRL 4300 01/10/202217:03 Mancata consegna =

A Notadi credito inviata (T00&) 3433 22/08/2022 Bianchini Giovann: 12688 23/08/2022 954

2 Fatturainviata (TD03) 3/32 22/08/2022 IMPRESA SRL 12688 23/08/20229:51

A Fatturainuiata (TD06) 3127 22/08/2022 FELICI ADELE 126880 22/08/2022 15:30 Scartato ~

A Notadicredito inviata (TD0) 2/18 22/08/2022 Accademia di Belle Arti di Bologna 126880 22/08/2022 12:49 “rtivto -

A Notadi eredito inuiata (TDO&) 2119 22/08/2022 Accademia di Belle Arti di Bologna 126880 22/08/2022 12:48

Vista da 1a 10di 53 elementi

L’elenco ¢ composto dalle seguenti colonne:

Tipo documento: tipologia, tra le 28 previste dal Sistema di Interscambio, riportata all’interno del file xml. Nel caso di
documenti emessi, la tipologia ¢ preceduta dalla dicitura “Fattura emessa”; per i documenti del ciclo passivo la
tipologia ¢ preceduta dalla dicitura “Fattura ricevuta”;

Numero: contiene la serie e il numero del documento emesso o ricevuto;
Data documento: rappresenta la data del documento;

Cliente/Fornitore: riporta la ragione sociale della controparte del documento (Cliente nel caso di ciclo attivo,
Fornitore nel caso di ciclo passivo);

Totale: riporta il contenuto del tag ImportoTotaleDocumento; se non presente riporta la somma di imponibili e iva
presenti nei Dati di riepilogo; in caso di fattura semplificata riporta la somma di tutti i campi Importo delle linee
presenti nel file;

Data invio/ricezione: nel caso di documenti ricevuti rappresenta la data in cui il documento & pervenuto in PassHub;
nel caso di documenti emessi la data in cui il documento ¢ stato inviato al Sdl;

Stato: indica lo stato dell’intero documento rispetto ai passaggi previsti per le fatture elettroniche gestite dal Sistema
di Interscambio. In caso di documenti del ciclo passivo lo stato & sempre “Ricevuto”, in caso di documenti emessi €
una diretta conseguenza delle ricevute che il Sdl ha consegnato a Passhub successivamente alla trasmissione del
documento. Riportando il cursore sullo stato viene visualizzato il nome completo della ricevuta e la data e ora in cui €
pervenuta. L’icona a forma di triangolo permette di selezionare il comando “Anteprima” per visualizzarne il

Consegnato i

Consegnato [EEAESUINES

contenuto e “Download” per scaricare una copia della ricevuta nel pc locale e 2o

PASSHUB e 13



Portale PassHub PASShub

e Conservazione: stato di conservazione dei documenti. Sono previste tre icone diverse: in caso di servizio di
conservazione non acquistato; spunta in corrispondenza di documenti in attesa di conservazione; nel momento in
cui il documento viene riportato in conservazione 1’icona assume il colore verde - ;

e Azioni: principali azioni disponibili sul documento su cui si & posizionati; a partire da destra € possibile: scaricare
I’anteprima del documento in formato pdf, visualizzare il documento tramite foglio di stile, copiare il documento in
locale tramite 1’icona “Download”, scaricare gli eventuali allegati inclusi nel documento grazie all’icona “Allegati”
(qualora ci fossero piu allegati con uguale nome, la procedura nel file .zip onde evitare di sovrascriverli, li rinomina
aggiungendo — ad esempio - al nome file 2, 3, ecc.).

Azioni

Y

Per i documenti ricevuti ¢ disponibile 1’icona “Occhio” che permette di gestire lo stato di visualizzazione, ossia
impostare il documento come gia letto oppure ancora da leggere (I'icona ha I’occhio aperto se il documento € nello
stato "Segna come da leggere" e le informazioni sulla riga sono in grassetto mentre I’occhio chiuso se € nello stato
"Segna come gia letto");

Y Y

La variazione dello stato da “Segna come gia letto” a “Segna come da leggere” si puo avere visualizzando
I’ Anteprima (e viene applicato aggiornando 1’elenco) oppure cliccando sull’icona suddetta.

Per i documenti gestiti con servizio diverso da All Inclusive la visualizzazione e il download rimangono disponibili
per 90 giorni dopo la conclusione del flusso di invio o ricezione del file (ad esempio per fatture emesse B2B dalla
ricezione della notifica di consegna o mancata consegna). Dopodiché tentando di visualizzare o scaricare un file viene
visualizzato un messaggio analogo al seguente:

© ATTENZIONE!

La visualizzazione e download del documento non sono disponibili con servizio Invio e ricezione SDI

La visualizzazione pud essere effettuata da Passcom.

Si ricorda che il servizio in questione non prevede la conservazione a norma di legge, il servizio che prevede la conservazione (servizio All Inclusive) & acquistabile contattando
il tuo partner Passepartout di riferimento.

Con guesto servizio sono disponibili anche la visualizzazione e il download da portale Passhub.

o : cliccando sull’icona con tre punti in fondo alla riga, si visualizzano tutte le azioni disponibili relativamente al
documento; in caso di documenti emessi: “Dettaglio”, per ognuno dei fogli di stile gestiti (Passepartout, SDI e
Assosoftware) “Anteprima” e “Download pdf”, “Download”, “Download senza .p7m” (scarica il documento in locale
nella versione non firmata .p7m), “Allegati” (se presenti); in caso di documenti ricevuti a queste si aggiunge “Segna
come gia letto”/”Segna come da leggere”.

o Dettaglio: le informazioni riportate riguardano i dati essenziali del documento:

o Numero documento.

o Nome file: in caso di ciclo attivo, nome assegnato da PassHub al file, prima dell’inoltro al Sistema di
Interscambio.

o ldentificativo SDI: identificativo numerico assegnato al file dal Sistema di Interscambio.
o Data documento.
o Data invio: data/ora di invio dal gestionale a PassHub in caso di ciclo attivo.

o Data trasmissione: data/ora di invio del file al Sistema di Interscambio in caso di ciclo attivo.
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Data ricezione: data/ora in cui il documento del ciclo passivo é stato acquisito da PassHub.
Dimensione: dimensione del file in bytes.

Download: indicazione se il file & stato riportato o meno in un download ancora in linea.

Da conservare: indica se il documento € o meno da conservare sulla base del servizio utilizzato.

In conservazione: indica se per il documento é stata completata la procedura di conservazione digitale.
Ente di Interscambio: indica 1’ente di interscambio o hub a cui ¢ stato inoltrato il documento in oggetto.

Ricevute: riporta le ricevute pervenute o emesse per il documento in oggetto. Per ogni ricevuta, cliccando
sulla freccia posta a fianco della sigla, ¢ disponibile “Anteprima” per visualizzarne il contenuto e
“Download” per scaricare una copia della ricevuta nel pc locale. Posizionandosi con il cursore sulla ricevuta
viene visualizzato un riquadro contenente il nome completo della stessa e la data/ora in cui & pervenuta nel
sistema.

Ricevuta consegna
SMO03473_09ac0_RC_001.xml
10/10/2022 12:21

o

Si ricorda che le ricevute possono essere di tipo: NS (Notifica di scarto), RC (Ricevuta di consegna), MC
(Mancata consegna), NE (Notifica di esito in caso di accettazione o rifiuto), DT (Decorsi i termini), AT
(Attestazione di avvenuta trasmissione della fattura con impossibilita di recapito) nel caso di ciclo attivo;
mentre per il ciclo passivo possono essere: MT (Metadati), EC (Esito committente in caso di accettazione o
rifiuto di fatture B2B, ricevute ammesse sino al 30 giugno 2018).

L’elenco ¢ ordinato per data invio partendo dall’invio piu recente; cliccando sull’icona di ordinamento presente in ogni
colonna ¢ possibile variare ’ordinamento di presentazione dei dati (per Data, Tipo, ecc.). Altri pulsanti attivi nella videata

sSono:

' |
P

o : aggiorna ’elenco prendendo in considerazione eventuali nuovi dati pervenuti in PassHub dal momento in cui si
¢ richiamata la voce “Fatture inviate/ricevute” ad ora;

Q

) . richiama una funzione di ricerca avanzata dei dati utilizzando i seguenti campi di selezione: Da data
documento-A data documento; Da data invio/ricezione-A data invio/ricezione; Cliente/Fornitore; Documento (se
specificato, viene disabilitata 1’opzione Tipo); Num Doc; Stato; Tipo; ID Sdi; Ricevuta; Nome file; Formato
trasmissione; Da conservare; In conservazione; Escludi esportati; Dimensione; Visualizza tutti. Il pulsante “Ricerca”
avvia la selezione dei dati in base ai parametri impostati, il pulsante “Chiudi” non mostra piu nella pagina il riquadro
relativo alla ricerca avanzata (mantenendo 1’elenco risultante dall’eventuale ricerca precedentemente effettuata), il

pulsante

“Azzera filtro” azzera i filtri selezionati;

Data documento Data Invia Cliente/Fornitore

Dacumento

Tipo

Nome file

Hum Doc Stato

1D 5di Ricavuta

Formato trasmissione

W 0z conservare B in conservazione Dimensione @

W Escludi esportati Visualizza tutti @

W Cessione crediti

4

o . effettua il download delle fatture elencate. La procedura richiede se includere o meno: le fatture scartate dal

Sistema
inerenti

di Interscambio (con ricevuta NS); la ricevuta MT inerente i documenti del ciclo passivo, tutte le ricevute
i documenti del ciclo attivo; eliminare o meno ’eventuale firma .p7m. Inoltre & possibile assegnare una
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descrizione alla richiesta di download che sara visualizzata nella pagina dei download. | file .zip creati sono
disponibili per il download accedendo alla voce “Download” del menu “Documenti”.

Download Fatture

La procedura effettuera la richiesta di download di 54 fatture
Selezionare eventuali opzioni e confermare 'operazione.
file saranno disponibili alla pagina dei download (clicca)
Include fatture di vendita scartate
Include metadati delle fatture di acquisto
Include ricevute delle fatture di vendita
Elimina eventuale firma .p7m alle fatture

Descrizione

Per i documenti gestiti con servizio diverso da All Inclusive la visualizzazione e il download rimangono disponibili
per 90 giorni dopo la conclusione del flusso di invio o ricezione del file (ad esempio per fatture emesse B2B dalla
ricezione della notifica di consegna o mancata consegna).

In questo caso, se tra i documenti selezionati ci sono documenti in questa casistica, viene visualizzata un’icona a
fianco del nome file:

Fatture non scaricate:
Invio e ricezione SDI: 22

La visualizzazione pud essere effettuata da Passcom.

Si ricorda che il servizio in questione non prevede la
conservazione a norma di legge, il servizio che prevede la
conservazione (servizio All Inclusive) & acquistabile contattando
il tuo partner Passepartout di riferimento.

Con questo servizio sono disponibili anche la visualizzazione e il
download da portale Passhub.

Fatture_3099.zip m

[

. : crea un file excel dei documenti presenti nella lista che potra essere scaricato dal menu Documenti - Download
documenti.

Ricerca | Ricerca nella lista . . . L. . L
. . effettua una ricerca dei dati in archivio in base alla stringa indicata nel campo

“Ricerca”. La procedura confronta tale stringa con il contenuto della colonna “Ragione sociale”, “P.Iva”, “Codice
fiscale” e “Numero”.

Inizio  Prec - 2 3 4 Succ. Fine . . .
. : permette di navigare tra le pagine dell’elenco.

FILE SCARTATI/RIFIUTATI E RIEMESSI

Nel caso di documenti scartati oppure rifiutati poi riemessi, si trovera in elenco una sola riga nel cui dettaglio (che si pud aprire
cliccando sui tre puntini e su "Dettaglio™) contiene lo storico del documento.
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Tipo documento Numero Data documento Cliente/Fornitore Totale Data invio/ricezione | Stato Conservazione Azioni
A | Fatturainviata (TDO8) 1/5 10/10/2022 Impianti Srl 110893 10/10/2022 11:15
Numero documento: 1/5 Da conservare: Si
Nome file: SMD3473 xml.p7m In conservazione: Mo
Identificative SDI: Ricevute: m
Data documento: 10/10/2022
Data invio: 10/10/2022 11:15

Data trasmissione:

Dimensione: 5481 bytes
Download: No
Fattura inviata (TDO6) 1/5 10/10/2022 Impianti Srl 1108583 10/10/2022 11:14 Scartato ~

FILE ALOTTI-PARTICOLARITA

Nel caso si riceva un file a lotti (un file ricevuto da un fornitore che contiene al suo interno diversi documenti), la
visualizzazione all’interno della lista ¢ differente:

13/07/2020 17:14 FR Rossi srl IT79908538995_pro03.xml 3547511956 Ricevuto [}
(TD01
Posizione Data documento Tipo documento Numero Totale [«
1 12/06/2020 FR (TDO1) 12001 13.236,99 =
2 12/06/2020 NR (TD04) 16669 13.236,99 =

- una riga con il nome del file e I'informazione della caratteristica di essere a lotto. Il tipo documento riportato & quello della
posizione-documento 1. Solitamente vengono inviati con un solo inoltro piu documenti della stessa tipologia, piu di rado di
tipologia differente (esempio: tre fatture insieme ad una nota di credito);

- nel dettaglio, tante righe quanti sono i documenti presenti nel file.

NOTA BENE: il numero di elementi visualizzati a fine pagina (esempio: Da 1 a 10 di 18 elementi) coincide con i numeri di
file riportati in elenco. Un file a lotti contente quattro documenti rappresenta un elemento.

LISTA ORDINI
Riporta I’elenco di tutti gli ordini elettronici ricevuti. Gli ordini non ancora visualizzati sono evidenziati in grassetto.

La videata propone la visualizzazione degli stessi in pagine contenenti ognuna 10 elementi. Dal campo “Visualizza ....
elementi per pagina” ¢ possibile scegliere se ampliare 1’elenco sino a 25-50-100 righe per pagina.

Ordini

Elementiperpagna 10 v 2 3 B Q Ricerca nella ista
Data doc T Numero Cliente Totale Nome file 1dsdi Stato C Ricevute v
07/04/2022 oc 8 MEF - Dip. RGS - 1GICS - Uff.1 6.372,50 1T00000000535_0Z_00008.xml 100306 Ricevuto = ﬂ v
28/12/2021 oc 7 MEF - Dip. RGS - IGICS - Uff.1 6.372,50 1T00000000535_0Z_00007.xml 100301 Ricevuto - ﬂ v
23/12/2021 oc 6 MEF - Dip. RGS - IGICS - Uff.1 6.372,50 1T00000000535_0Z_00006.xml 100298 Ricevuto ] m v
23/12/2021 oc 5 MEF - Dip. RGS - IGICS - Uff.1 6.372,50 1T00000000535_0Z_00005.xml 100297 Ricevuto - ﬂ v
21/05/2021 oc 4 MEF - Dip. RGS - IGICS - UFf. | 6.372,50 5_0Z_00004.xml 100266 Ricevuto ] m v
19/05/2021 oc 3 MEF - Dip. RGS - IGICS - UFf. | 6372,50 100265 Ricevuto - m v
31/03/2021 oc 2 MEF - Dip. RGS - 1GICS - UFf. | 6.372,50 100264 Ricevuto ] ﬂ v

Vistada 127 di 7 elementi

L’elenco ¢ composto dalle seguenti colonne:
e Data doc: rappresenta la data del documento;

e T:visualizza il tipo di documento;

e Numero: contiene il numero del documento ricevuto;
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e Azienda emittente: riporta la ragione sociale della controparte del documento;
e Totale: riporta il totale dell’ordine;

e Nome file: ¢ il nome assegnato da PassHub al file, prima dell’inoltro al Sistema di Interscambio. Tramite I’icona
“Anteprima” € possibile visualizzare il documento avvalendosi del foglio di stile SDI, I’icona “Download” consente
di copiare il documento in locale, mentre se si intende visualizzare 1’ordine con il formato xml occorre cliccare
sull’icona “Visualizza xml”. L’icona con I’occhio permette di gestire lo stato di visualizzazione, ossia impostare il
documento come gia letto oppure ancora da leggere (I'icona ha I’occhio aperto se il documento é nello stato "Da
leggere" mentre I’occhio chiuso se € nello stato "Letto™)

@ & m &

e Id Sdi: contiene I’informazione dell’identificativo numerico assegnato al file dal Sistema di Interscambio;

e  Stato: stato di gestione del file;

e C: stato di conservazione dei documenti. Sono previste 2 icone diverse: W cartella aperta in corrispondenza di
documenti in attesa di conservazione; Il cartella chiusa in corrispondenza di documenti in conservazione.

e Ricevute: contiene le ricevute pervenute o emesse per il documento in oggetto.

o : permette di visualizzare ulteriori informazioni relative al documento. Se viene selezionata 1’icona a intestazione
della colonna vengono mostrati i dettagli di tutti i documenti presenti nella videata. Le informazioni riportate
riguardano i dati essenziali del documento oltre all’indicazione se il file ¢ stato riportato 0 meno in un download in
linea e lo stato di conservazione digitale del documento, se completato viene riportata la data in cui é stato eseguito.

L’elenco ¢ ordinato per data di invio/ricezione partendo dalla piu recente; cliccando sull’icona di ordinamento presente in ogni
colonna ¢ possibile variare ’ordinamento di presentazione dei dati (per Data, Tipo, ecc.). Altri pulsanti attivi nella videata
sSono:

~a
il aggiorna I’elenco prendendo in considerazione eventuali nuovi dati pervenuti in PassHub dal momento in cui si

¢ richiamata la voce “Lista ordini” ad ora;

o : crea un file excel dei documenti presenti nella lista che potra essere scaricato dal menu Documenti - Download
documenti.
o Q : richiama una funzione di ricerca avanzata dei dati utilizzando i seguenti campi di selezione: Da data

documento-A data documento; Da data invio/ricezione-A data invio/ricezione; Fornitore; Tipo Doc; Num Doc;
Ricevuta; Nome file; ID Sdi; Dimensione; Escludi esportati; Da conservare; In conservazione. Il pulsante “Ricerca”
avvia la selezione dei dati in base ai parametri impostati, il pulsante “Chiudi” non mostra piu nella pagina il riquadro
relativo alla ricerca avanzata (mantenendo 1’elenco risultante dall’eventuale ricerca precedentemente effettuata), il
pulsante “Azzera filtr0” azzera i filtri selezionati;

Ordini

Data documento Data inuio/ricezione Fornitore
Tipo Doc Num Dot Ricevuta

Nome file 1D 5di Dimensione @

Escludi esportati
B Da conservare

M In conservazione

4
e ™ : effettua il download degli ordini elencati. La procedura richiede se includere o meno gli ordini scartati e le
ricevute. Inoltre & possibile assegnare una descrizione alla richiesta di download che sara visualizzata nella pagina dei
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download. 1 file .zip creati sono disponibili per il download accedendo alla voce “Download documenti” del menu

“Documenti”.
Download Ordini

La procedura effettuers la richiesta di download di 4 ordini.
Selezionare eventuali opzioni e confermare |'operazione.
| file saranno disponibili alla pagina dei download (clicca).

Include ordini scartati
Include ricevute

Descrizione

o T

Ricerca | Ricerca nella lista . . L . L
. . effettua una ricerca dei dati in archivio in base alla stringa indicata nel campo

“Ricerca”. La procedura confronta tale stringa con il contenuto della colonna “Ragione sociale”, “P.Iva”, “Nome
file”, “ID Sdi”, “Tipo Doc” e “Num Doc”.

Inizio  Prec. - 2 3 4 Succ. Fine . . .
. : permette di navigare tra le pagine dell’elenco.

In caso i risultati della ricerca dei documenti non potessero essere visualizzati (ad esempio a causa di procedura che va in
timeout) viene visualizzato il seguente messaggio:

v Attenzione

© ATTENZIONE!

I risultati della ricerca non possono essere visualizzati al momento.Per richiedere un export Excel dei
risultati clicca qui.

Se la ricerca restituisce pi di 100.000 elementi l'export Excel non pud essere completato, si consiglia di impostare un

filtro pil restrittivo.

\

In questo caso é possibile ritentare la ricerca in un secondo momento oppure, se I’esigenza ¢ la sola visualizzazione
dell’elenco, puo ottenere I’Export Excel cliccando sul link presente nel messaggio.

DOWNLOAD DOCUMENTI

Riporta I’elenco di tutte le richieste di download effettuate. | download vengono eliminati periodicamente (ogni 7 giorni); sara
quindi possibile scaricare solo quelli dell’ultima settimana.

PASSHUB e 19



Portale PassHub PASShub

EBPASSCOM ALLINCLUSIVE SRL

Download documenti

In questa pagina sono elencatii download massivi dei documenti richiesti. X

La richiesta di download va fatta dalla pagina con la lista documenti attraverso il pulsante-‘a

Dopo aver fatto la richiesta, in questa pagina sara possibile vedere tutti i download richiesti con il rispettivo stato.
Terminata ['elaborazione sara possibile effettuare il download cliccando sul Nome file

I file rimarranno disponibili per 7 giorni dopodiché verranne eliminati.

Visualizza 10 v elementiperpagina 23 O Ricerca | Ricerca nella lista

Data Stato Avanzamento  Tipo Dimensione Descrizione Nome file

27/09/2021 15:58  Terminato Fatture 33Kb Fatture anno 2020 - Parte 2 Fatture_3018_1zip [}
27/09/2021 15:58  Terminato Fatture 712 Kb Fatture anno 2020 - Parte 1 Fatture_3018.zip [}

Vista da 12 di 2 elementi

L’elenco ¢ composto dalle seguenti colonne:
o Data: rappresenta la data della richiesta di download,;

e  Stato: visualizza lo stato della richiesta; sono previsti gli stati: “In attesa”, “In elaborazione”, “Terminato”,
“Scaricato”, “Eliminato”, “Errore”.

e Avanzamento: visualizza lo stato di avanzamento del download;
e Tipo: riporta il tipo di documenti per cui é stata effettuata la richiesta di download;
e Dimensione: riporta la dimensione del file .zip creato;

e Descrizione: riporta I’eventuale descrizione assegnata in fase di richiesta download. Se il download contiene
documenti con uguale nome ma che si differenziano per carattere maiuscolo-minuscolo, la procedura crea piu file .zip
al fine di riportare tali documenti in differenti download affinché non si sovrascrivano o non si debbano rinominare i
file. In questa situazione si avranno piu righe-file .zip da scaricare che si differenziano nella descrizione, esempio:
“Fatture emesse — Parte 17 e “Fatture emesse — Parte 27;

e Nome file: & il nome assegnato al file .zip contenente i documenti selezionati; selezionandolo viene scaricato in locale
il file .zip;

. W permette di eliminare il download creato, qualora non pit di interesse.

L’elenco ¢ ordinato per data di richiesta partendo dalla richiesta piu recente; cliccando sull’icona di ordinamento presente in
ogni colonna ¢ possibile variare I’ordinamento di presentazione dei dati. Altri pulsanti attivi nella videata sono:

~a
« . aggiorna 1’elenco prendendo in considerazione eventuali nuovi dati;
. Q : richiama una funzione di ricerca avanzata dei dati utilizzando i seguenti campi di selezione: Da Data-A Data;

Stato. Il pulsante “Ricerca” avvia la selezione dei dati in base ai parametri impostati, il pulsante “Chiudi” non mostra
piu nella pagina il riquadro relativo alla ricerca avanzata (mantenendo l’elenco risultante dall’eventuale ricerca
precedentemente effettuata).

Data Stato

Ricerca = Ricerca nella lista . . . L. . L
. . effettua una ricerca dei dati in archivio in base alla stringa indicata nel campo
“Ricerca”. Il dato immesso verra confrontato con il contenuto delle colonne “Stato”, “Tipo”, “Descrizione” e “Nome
file”). Si consiglia di indicare una stringa di almeno tre caratteri;

Inizio  Prec - 2 3 4 Succ. Fine . . .
. : permette di navigare tra le pagine dell’elenco.
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CONSERVAZIONE

Il menu, attivo nel caso in cui I’azienda ha sottoscritto il servizio All Inclusive e/o il servizio di conservazione digitale dei
documenti, si compone di tre voci:

e Esclusione pacchetti di versamento;
e  pacchetti di versamento;

e documenti conservati.

ESCLUSIONE PACCHETTI DI VERSAMENTO

Contiene I’elenco dei Pacchetti di Versamento predisposti periodicamente da PassHub per i documenti gestiti in toto da
PassHub quali: fatture emesse o ricevute all’interno del contratto All Inclusive, ordini NSO ricevuti, contratto del servizio All
inclusive-Conservazione, ecc. Il Titolare dei documenti o il Responsabile della Conservazione dell’azienda puo,
eventualmente, indicare 1’esclusione dall’imminente conservazione automatica dei documenti contenuti in tali Pacchetti di
Versamento. Se non viene effettuata alcuna operazione, viene assunto che il Titolare e il Responsabile della Conservazione
concordano con le varie attivitd che il conservatore Passepartout sta mettendo in atto per il passaggio dei dati all’area di
conservazione e i documenti confluiranno nel giro di qualche giorno — come da prassi - in un Pacchetto di Archiviazione.
La pagina contiene I’elenco dei pacchetti predisposti da Passhub per la prossima conservazione.

Esclusione pacchetti di versamento

Elementiperpagina 10 v o Q Ricerca

Data invio 1. Codice Classe  Anno Stato Esclusione v

X ' 12/05/2023 13667 D85 2022 Predisposto v
12:11:08

X v 09/05/2023 3654 Dot 2023 Predisposto ~
14237

X v 08/05/2023 13651 D85 2023 Predisposto v
15:06:10

X V' 08/05/2023 350 D85 2023 Pradisposto v
50609

X ' 08/05/2023 13648 Do2 2023 Predisposto v
14:37:38

L’elenco ¢ composto dalle seguenti colonne:
e Data invio: rappresenta la data in cui il pacchetto é stato creato;

e Codice: ¢ il codice numerico assegnato al Pacchetto di Versamento;
o Classe: rappresenta la classe-tipologia di conservazione a cui sono ricondotti i documenti riportati nel Pacchetto;
e Anno: anno di competenza dei documenti contenuti nel Pacchetto;

e  Stato: stato del Pacchetto di Versamento. Questo puo essere modificato da: Predisposto ad Accettato od Escluso
tramite i comandi disponibili nella pagina;

e Esclusione: contiene la motivazione data dal Titolare o dal Responsabile della Conservazione in fase di esclusione del
Pacchetto.

I comandi disponibili per I’utente sono: la possibilita di confermare per tutti i Pacchetti in stato Predisposto la volonta di

portarli in conservazione tramite il pulsante . Il passaggio dallo stato da predisposto ad accettato, comporta
I’eliminazione del Pacchetto da questa pagina, sara sempre consultabile dal menu successivo Pacchetti di versamento. |
comandi presenti in ogni riga permettono di accettare il singolo Pacchetto * o di escluderlo * . In quest’ultimo caso viene
richiesto di indicarne obbligatoriamente la motivazione.
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Conferma esclusione

Prima di impostare il pdv selezionato in stato 'Escluso’ inserire la motivazione.

Attenzione! L'esclusione del pacchetto di versamento comporta la mancata messa in conservazione dei documenti in

esso inclusi.

fnnulia m

NOTA BENE: si ricorda che tale volonta contrasta quanto richiesto e sottoscritto dal Titolare in fase di
accettazione del servizio All Incluse. Per tale motivazione, se confermata l’esclusione di documenti, Passepartout
s.p.a. si riserva la facolta di contattare il Titolare per chiedere ulteriori delucidazioni in merito.

Altri pulsanti attivi nella videata sono:

' |
P

. : aggiorna 1’elenco prendendo in considerazione eventuali nuovi dati;

. Q : richiama una funzione di ricerca avanzata dei dati utilizzando i seguenti campi di selezione: Da Data-A Data;
Da Codice — A Codice, Stato. Il pulsante “Ricerca” avvia la selezione dei dati in base ai parametri impostati, il
pulsante “Chiudi” non mostra piu nella pagina il riquadro relativo alla ricerca avanzata (mantenendo I’elenco
risultante dall’eventuale ricerca precedentemente effettuata).

DaData Da Codice Stato

Predisposti ed esclusi v

Ricerca | Ricerca nella lista . . . L. . L
. . effettua una ricerca dei dati in archivio in base alla stringa indicata nel campo

“Ricerca”. Il dato immesso verra confrontato con il contenuto delle colonne “Codice”. Si consiglia di indicare un
numero di almeno tre caratteri;

Inizio = Prec. - 2 3 4 Succ. Fine . . .
. : permette di navigare tra le pagine dell’elenco.

PACCHETTI DI VERSAMENTO

Raccoglie i Pacchetti di Versamento inoltrati a PassHub dal gestionale Mexal/Passcom, tramite le funzioni di Docuvision:
CRUSCOTTO FATTURE PA, CRUSCOTTO FATTURE B2B (emesse 0 ricevute), CRUSCOTTO CONSERVAZIONE
DOCUMENTI, CRUSCOTTO CONSERVAZIONE COMMERCIALISTA e INVIO PDD A PASSHUB (per precedente
conservatore Entaksi s.r.l.). Inoltre, comprende anche i Pacchetti di Versamento, creati periodicamente da PassHub,
relativamente a fatture-note di accredito gia presenti nel portale a seguito dell’utilizzo del servizio All inclusive.

Per ognuno di questi & possibile visionarne lo stato attuale: ricevuto, conservato o respinto in quanto il contenuto non &
conforme a quanto previsto per la conservazione digitale a norma dei documenti.

Il contenuto dei Pacchetti di Versamento verra posto in conservazione da Passepartout s.p.a. tramite la creazione di specifici
Pacchetti di Archiviazione.

La videata riporta i pacchetti, inoltrati o creati dal sistema, in un elenco, proponendo la visualizzazione degli stessi in pagine
contenenti ognuna 10 elementi. Dal campo “Visualizza .... elementi per pagina” ¢ possibile scegliere se ampliare I’elenco sino
a 25-50-100 righe per pagina. Ogni riga rappresenta un Pacchetto di Versamento.
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Pacchetti di Versamento

~

Visualizza 10 v elementiperpagina £ 4 Q Ricerca | Ricerca nellz lista

Data invio
18/03/2021 12:36:32 5761 Do1 2021 Accettato rdv-5761.xml
18/03/2021 12:34:54 5760 Do1 2021 Respinto rdv-5760.xml
07/12/2020 10:30:50 5581 D02 2020 Conservato rdv-5581.xml
07/12/2020 10:23:51 5580 D02 2020 Respinto rdv-5580.xml
07/12/2020 09:41:58 5579 Do2 2020 Conservato rdv-5579.xml
24/11/2020 10:19:02 5539 Do1 2020 Conservato rdv-5539.xml
24/11/2020 10:05:58 5538 Dot 2019 Conservato rdv-5538.xml
20/11/2020 12:40:25 5526 Dot 2020 Conservato rdv-5526.xml
20/11/2020 12:35:32 5525 Do1 2020 Conservato rdv-5525.xml

17/03/2020 14:17:10 4822 Do1 2020 Conservato rdv-4822.xml

T Codice Classe Anno Stato Rapporto Q

L L HL H L L HL H HL L

Vista da 12 10 di 56 elementi

nizio  Prec. - 2 3 4 5 6 Suc Fine

L’elenco ¢ composto dalle seguenti colonne:

Data invio: rappresenta la data in cui il pacchetto e stato inoltrato a PassHub o é stato creato dal sistema (nel caso di
fatture All inclusive);

Codice: ¢ il codice numerico progressivo identificativo del pacchetto assegnato da PassHub;

Classe: riporta la tipologia di documenti contenuti nel pacchetto in base alla classificazione dei documenti adottata da
Passepartout s.p.a. per la conservazione digitale;

Anno: rappresenta I’anno di competenza dei documenti presenti nel pacchetto;

Stato: viene riportato 1’attuale stato del pacchetto. Sono previsti gli stati: “Ricevuto”, “Respinto”, “Accettato”,
“Conservato”. Ogni pacchetto ricevuto da PassHub viene sottoposto a diverse verifiche in base a quanto definito dal
manuale della conservazione. Tali verifiche, riportate all’interno dello specifico “rapporto di versamento”;
determinano ’accettazione e la successiva conservazione oppure il rifiuto del pacchetto stesso.

NOTA BENE: si ricorda che per documenti inoltrati per la sola conservazione dal gestionale Mexal/Passcom, la
motivazione del rifiuto & consultabile anche dai vari cruscotti di Docuvision predisposti per l'inoltro dei dati.
L’utente dovra procedere con il superamento della causa che ha determinato il rifiuto dell’intero pacchetto e,
solo successivamente, inoltrare nuovamente i documenti a PassHub. Tali documenti confluiranno in un nuovo
Pacchetto di Versamento.

Rapporto: contiene il rapporto di versamento con 1’esito di tutti i controlli a cui il pacchetto € stato sottoposto. I
rapporto, in formato xml (nome file rdv_nnnn.xml dove “nnnn” rappresenta il codice identificativo del pacchetto),
puo essere visualizzato tramite 1’utilizzo dell’icona “Anteprima” o copiato in locale utilizzando I’icona “Download”.
Sino a quando il pacchetto ¢ in stato “Ricevuto” il rapporto non € presente, in quanto il contenuto del pacchetto non ¢
stato ancora analizzato;

: permette di visualizzare ulteriori informazioni relative al pacchetto. Se viene selezionata 1’icona a intestazione
della colonna vengono mostrati i dettagli di tutti i pacchetti presenti nella videata. Le informazioni riportate per ogni
pacchetto sono: il nome dei diversi documenti contenuti, la scadenza pit prossima del certificato di firma associata ai
documenti, la dimensione in byte, il relativo hash (codice alfanumerico che caratterizza univocamente il pacchetto),
inoltre I’indice in formato xml (nome file pdv.xml) che riporta I’elenco dei documenti presenti ed i relativi metadati; il
file pdv.xml puo essere visualizzato o scaricato tramite specifiche icone. Infine, il/i codice numerico identificativo
del/i Pacchetto di Archiviazione in cui &/sono confluiti i documenti presenti nel pacchetto di versamento.

L’elenco ¢ ordinato per data invio partendo dall’invio piu recente; cliccando sull’icona di ordinamento presente in ogni
colonna ¢ possibile variare 1’ordinamento di presentazione dei dati (per Classe, Stato, ecc.). Altri pulsanti attivi nella videata

sono:

~a
~’ . aggiorna I’elenco prendendo in considerazione eventuali nuovi dati pervenuti in PassHub dal momento in cui si

¢ richiamata la voce “Pacchetti di Versamento™ ad ora;

+: selezionando il pulsante viene restituito uno specifico messaggio. Per il passaggio di dati da un precedente
conservatore che ha provveduto a consegnare un Pacchetto di Distribuzione (PDD), contattare I’assistenza
Passepartout negli usuali modi.
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Per inoltro di Pacchetti di Distribuzione, al fine di effettuare il passaggio di dati gia’ messi in conservazione da un
differente conservatore, inviare una segnalazione all'assistenza tecnica Passepartout.

Q

. : richiama una funzione di ricerca avanzata dei dati utilizzando i seguenti campi di selezione: Da Data-A Data
(invio pacchetti); Da Codice-A Codice; Stato. Il pulsante “Ricerca” avvia la selezione dei dati in base ai parametri
impostati, il pulsante “Chiudi” non mostra piu nella pagina il riquadro relativo alla ricerca avanzata (mantenendo
I’elenco risultante dall’eventuale ricerca precedentemente effettuata), il pulsante “Azzera filtr0” azzera i filtri

selezionati.
Pacchetti di Versamento
Da Data Da Codice Stato
A Data A Codice

Ricerca | Ricerca nella lista . . . L. . L
. . effettua una ricerca dei dati in archivio in base alla stringa indicata nel campo

“Ricerca”. La procedura confronta tale stringa con il contenuto della colonna “Codice”;

Inizio  Prec - 2 3 4 Succ. Fine . . .
. : permette di navigare tra le pagine dell’elenco.

DOCUMENTI CONSERVATI

Il menu riporta 1’elenco dei documenti posti in conservazione all’interno dei vari Pacchetti di Archiviazione. L’elenco ¢
visualizzato in pagine contenenti ognuna 10 elementi. Dal campo “Elementi per pagina” & possibile scegliere se ampliare
I’elenco sino a 25-50-100 righe per pagina. Ogni riga rappresenta un singolo documento.

La procedura propone 1’anno precedente all’attuale. I dato ¢ comunque modificabile.

Documenti Conservati

amo 2023 o
Seleziona Documenti Genera PdD con tutti documentidellanno || Genera PdD con wttii documenticonseati | | Genera PdD con documenti slezionati
Elementiperpagina 10 v | £ Q
O patadoc Numero Mittente/Operatore Destinatario d.5d1 Doc. Aggui v
O 1eru202 BNZCAWQR/S  ULTRA Parenti Spa gt14000 Gestione Passepartou 160869051216 [ ] v
O 1er12023 e Parenti Spa g14000 uurea ssoi37eos | [ v
O 1112023 233 Parenti Spa gt 16000 uTRA 160665051267 [ v
O 1er2023 2134 Parenti Spa g14000 Clen sseisves | [ v
a
[ 16/11/2023 2/34 Parenti Spa gt14000 Cliente az 160669051243 E’ v
O w0 228 Parenti Spa gt14000 Clente azienda ph assisarses | [ v
O w0z Fattura emessa /301003 Parenti Spa gt14000 Clente azienda phb U - | v
O wi0m Mota variazione diminuzione 230 Parenti Spa gt14000 Cien S - | v
O wiaos  Notavarazone aumento 51 Forent spagt1coos Clente azienc p PR - | v
[ 14/11/2023 Fattura emessa 2/366td06 Parenti Spa gt14000 Cliente azienda phb 8934337592 ﬂ v
a
Vistada 12 10d: 60 element
inzio | Prec - HE uce. | Fine

L’elenco ¢ composto dalle seguenti colonne:
e Data doc: rappresenta la data del documento;

e Tipologia: la classe di conservazione del documento;
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e Numero: il numero del documento qualora, per tipologia, questo lo gestisca (esempio: fattura, nota di accredito);
e Mittente/Operatore: il soggetto che ha inviato il documento o 1’operatore che ha apportato modifiche allo stesso;

e Destinatario: il soggetto destinatario del documento. Nel caso di tratti di documenti interni dell’azienda (esempio:
registro Iva) il destinatario coincide con il soggetto produttore;

e Nome Documento: rappresenta il nome del file posto in conservazione. Posizionati su tale dato, & possibile
visualizzare il documento. Nel caso di fattura elettronica secondo le Anteprime previste (Sdl, Passepartout,

Se il documento proveniente dal documentale € formato da pit pagine accanto al nome del file rappresentante la
prima pagina € visibile una specifica dicitura che permette di richiamare e visualizzare le pagine successive in una

d000000024_0001_0001 pdf.p7m (2

ulteriore videata contenente la lista = &

Assosoftware)

e |Id Sdl: se si tratta di una fattura/nota di credito xml transitata dal Sistema di Interscambio viene riportato il codice
identificativo da questi assegnato al documento;

e Doc. Agg.vi: eventuali documenti aggiuntivi inerenti 1’oggetto conservato (esempio: la mail pec con cui si ¢ inoltrato
il contratto, le ricevute relative alla fattura elettronica).

W
o . permette di visualizzare ulteriori informazioni relative ai documenti. Se viene selezionata 1’icona a intestazione
della colonna vengono mostrati i dettagli di tutti i documenti presenti nella videata. Le informazioni riportate
riguardano i dati essenziali del documento e del soggetto mittente e destinatario dello stesso.

L’elenco ¢ ordinato per data documento partendo da quella piu recente; cliccando sull’icona di ordinamento presente in ogni
colonna ¢ possibile variare I’ordinamento di presentazione dei dati (per Tipologia, Destinatario, ecc.). Altri pulsanti attivi nella
videata sono:
~a
o« . aggiorna I’elenco prendendo in considerazione eventuali nuovi dati pervenuti in PassHub dal momento in cui si
¢ richiamata la voce “Lista documenti” ad ora;

Q

o : richiama una funzione di ricerca avanzata dei dati utilizzando campi di selezione relativi al documento, al
mittente o al destinatario. | parametri relativi al documento sono: Classe Doc., Da Data-A Data, Serie\Numero, Id Sdi;
DFC Numero e DFC Data. Questi rappresentano 1’eventuale primo documento presente nel file xml nella sezione
DatiFattureCollegate. | parametri relativi al soggetto mittente o destinatario sono: Ragione sociale, Cognome, Nome,
Partita Iva e Codice Fiscale. Ulteriori campi di ricerca sono: ID Documento, Impronta, I’Oggetto, Da Data
Registrazione-A Data Registrazione, 1’Identificativo del documento primario e il nome del documento. Il pulsante
“Ricerca” avvia la selezione dei dati in base ai parametri impostati, il pulsante “Chiudi” non mostra pit nella pagina il
riquadro relativo alla ricerca avanzata (mantenendo 1’elenco risultante dall’eventuale ricerca precedentemente
effettuata), il pulsante “Azzera filtro” azzera i filtri selezionati.

Mittente/Operatore Documento Destinatario Documento Dati Documento

Ragione sociale Ragione sociale Classe Do 14 Documento
Cognome Cognome DaData Impronta
Nome Nome Apata Ogeeto
Partitalva Partita va Serie\Numero Da Data Registrazione
Codice Fiscale Codice Fiscale 1d. 5dt A Data Registrazione

DFC Numero entificativo Doc. Primario

| (EEED

Ricerca | Ricercanella lista . . o o . o

o . effettua una ricerca dei dati in archivio in base alla stringa indicata nel campo
“Ricerca”. La procedura confronta tale stringa con il contenuto delle colonne “Mittente/Operatore”, “Numero”,
“Nome file”, “Id Sdi” e “Destinatario”.

Inizio  Prec - 2 3 4 Succ. Fine . ) .
o : permette di navigare tra le pagine dell’elenco.
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Il Titolare e il Responsabile della Conservazione hanno la possibilita di creare Pacchetti di Distribuzione contenente uno o piu
documenti conservati al fine di scaricarli in locale.

La generazione del Pacchetto di Distribuzione puo essere effettuata, alternativamente, nei seguenti modi:

| Genera PdD con tutti | documenti dell'anno |
) " il comando crea un Pacchetto di Distribuzione con tutti i documenti dell’anno in

Cui si € posizionati;

| Genera PdD con tutti | documenti conservati |

' ~ il comando crea un Pacchetto di Distribuzione con tutti i documenti conservati
sino al momento. Solo in questo caso vengono riportati al suo interno i manuali del Responsabile della Conservazione e le
eventuali nomine del Responsabile della Conservazione fatte nel tempo.

| Genera PdD con document selezionati |

" l’opzione genera un Pacchetto di Distribuzione contenente i soli documenti
precedentemente selezionati tramite spunta all’interno della prima colonna dell’elenco. E’ quindi possibile selezionare anche
documenti di anni differenti. La procedura chiedera un’ulteriore conferma dei dati selezionati prima di prodisporre il Pacchetto
di Distribuzione.

Genera PdD con documenti selezionati

Doc.
Data doc Classe Numero Mittente/Operatore Destinatario NomeFile Id. Sdi BAgg.vi [ ]
14/11/2023 Fattura 2129 Parenti Spa gt14000 Cliente aziendaphb ~ SM03473_0SmCtxml.p?m B994337588 E '
Bmessa
14/11/2023 Fattura 2/30td03 Parenti Spa gt 14000 Cliente aziendaphb = SM03473_0SmCuxmlp?m @ B994337589 E '

Emessa

Vistada 1a 2 di 2 elementi

Inizio Prec. - Suce. Fine

| Conferma || Chiudi |

PACCHETTI DI DISTRIBUZIONE

Il menu riporta I’elenco dei Pacchetti di Distribuzione eventualmente creati al fine di procedere con il download degli stessi.

ALTRE FUNZIONI DI SERVIZIO

In alto a destra, accanto all’icona/immagine del profilo ¢ presente un menu a tendina tramite il quale richiamare alcune
funzioni di servizio.

PAsshU b @ ?ASSEPARTOI!T Aziende Fiscali Documenti Conservazione Benvenuto, Rossi

PROFILO

CAMBIO DATI PROFILO

Per modificare nome e/o cognome & sufficiente cliccare sul menu a tendina in alto a destra e selezionare “Cambio profilo”;
indicare i dati desiderati e cliccare sul pulsante “Conferma”.
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PAssh u b @ PASSEPARTOUT Aziende Documenti Conservazione Benvenuto, Paolo Rossi hd

EIPASSCOM ExPRESS SELF 29

Cambio dati profilo

Utente / Email /Email PEC Autenticazione Multi Fattore (MFA)
emailaziendale@gmail.com Nessuna autenticazione MFA

Nome

© Non & stata abilitata nessuna autenticazione multi Fattore.
Paolo

C
ognome Configura MFA

Rossi

Nella sezione di destra ¢ inoltre possibile visualizzare 1’impostazione attuale della modalita di autenticazione a piu fattori
(MFA). Cliccando sul pulsante “Configura MFA” ¢ possibile accedere alla relativa pagina di configurazione.

CAMBIO PASSWORD

Per modificare la password cliccare sul menu a tendina in alto a destra e selezionare “Cambio password”; inserire |’attuale
password e la nuova desiderata (con ulteriore conferma) e cliccare sul pulsante “Conferma”. La procedura controlla che la
nuova password sia diversa dalle precedenti 5 utilizzate.

Viene inoltre reimpostata la data di scadenza della stessa.

PASShub $%) PASSEPARTOUT Aziende Fiscali Documenti Conservazione Benvenuto, Rossi V'

EIPASSCOM ALL INCLUSIVE SRL

Cambio password

Attuale password

{od
Nuova password

®
Conferma password

(od

La tua password scade il 24/09/2021

In caso di inserimento della password attuale errata, 1’utente ha a disposizione un numero massimo di 4 ulteriori tentativi per
I’inserimento; se si dovessero superare, la procedura disconnette 1utente e richiede di eseguire il “Recupero password”.

AUTENTICAZIONE MFA

Accedendo alla voce "Autenticazione MFA" ¢ possibile attivare sull'utente la modalita di autenticazione a piu fattori, tramite
I'applicazione "Google Authenticator" oppure tramite "Email".

PAssh u b @ PASSEPARTOUT Aziende Documenti Conservazione Benvanuto, Paolo Rossi v

Configura MFA - emailaziendale@gmail.com

Seleziona il tipo di autenticazione multi Fattore (MFA)
Massuna autenticazione MFA \%
Nessuna autenticazione MFA

Googleauthenticator
Email
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Selezionando "GoogleAuthenticator” ne viene richiesta la configurazione utilizzando la relativa app, selezionando "Email"
viene invece richiesto di indicare I'indirizzo email su cui ricevere il token.

In questo modo & possibile aggiungere un livello di protezione per l'accesso al portale: dopo aver inserito "Utente" e
"Password" viene richiesto I'ulteriore token di autenticazione visualizzato nell'applicazione "Google Authenticator" oppure
ricevuto via email.

Autenticazione Multi Fattore - Google Authenticator

Inserire il codice di verifica (MFA)

Se in un momento successivo si vuole eliminare I’autentificazione MFA scelta, ritornando nella videata utilizzare il pulsante
Richiedi codice per annullare 1’autentificazione MFA.

Autenticazione multi fattore (MFA}
Email

Email utilizzata per ricevere il codice MFA

Codice non arrivato? Puoi riprovare a inviarlo.

Inserisci il codice

Conferma,

PREFERENZE FATTURE

Nella finestra che si apre é presente la scheda "Fattura Xml-foglio di stile" in cui e possibile scegliere quale o quali fogli di
stile gestire.

PREFERENZE
Puoi selezionare quale o quali fogli di stile utilizzare per la visualizzazione delle

Fattura Xmi-foglio di stile fatture e per le funzioni Download pdf

Passepartout v.2
Foglio di stile Passepartout versiona 2

Passepartout v.1
Foglio di stile Passepartout versione 1
Sol

Foglio di stile ministeriale del Sisterna di Interscambio

Assosoftware
Foglio di stile di Assosoftware

CHIUDI
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Se si seleziona un solo foglio di stile (ad esempio Passepartout v.2), cliccando sullicona : presente in fondo alla riga del
documento in menu Documenti — Fatture inviate/ricevute, verranno visualizzate solo le funzioni per quel foglio di stile.
Selezionandone piu di uno, per ognuno sono disponibili le azioni Anteprima, Download pdf e Invio pdf per email.

GUIDA — NOVITA’ — INFORMAZIONI SU

Dal menu a tendina, cliccando sulla voce “Guida”, “Novita” o “Informazioni su” pud rispettivamente scaricare la guida
operativa del portale, visualizzare le eventuali novita rilasciate e verificare 1’attuale versione del portale.

MANUALE DELLA CONSERVAZIONE

La voce del Manuale della conservazione, permette per coloro che lo necessitano, di scaricare e prendere visione del nostro
manuale della conservazione, che illustra i processi di conservazione adottati per garantire autenticita, integrita, affidabilita,
leggibilita e reperibilita dei documenti informatici conservati presso la nostra piattaforma.

AZIENDE DI SAN MARINO

Di seguito sono elencate le particolarita relative alle aziende di San Marino.

FATTURE INVIATE/RICEVUTE
e Stato: gli ulteriori stati di gestione specifici per il ciclo attivo sono: Trasmesso a TribWeb (file inoltrato al’HUB-SM)
e Trasmesso a SDI da TribWeb (file inoltrati da HUB-SM al Sistema di Interscambio) che sostituiscono lo stato
Trasmesso; Iter Concluso TribWeb (file prestazione di servizi inoltrato al’HUB-SM con I’impostazione “Solo al
Tributario” che & stato da questi acquisito e per cui non arriveranno ulteriori notifiche).

Gli ulteriori stati di gestione specifici per il ciclo passivo sono: Integrativa inviata (file integrativo inoltrato da
programma a HUB-SM); Rifiutata TribWeb (comunicazione inoltrata da programma ai fini del rifiuto a HUB-SM per
fattura pervenuta errata); Ricevuto con pulsante di colore rosso (documento per cui € pervenuto lo scarto integrativa
NSI).

Nel Dettaglio:

e Ente di Interscambio: indica I’ente di interscambio o hub a cui ¢€ stato inoltrato il documento in oggetto e viene settato
in base alla configurazione effettuata dall’utente sul gestionale. Pud assumere i valori:

o Tribweb: il documento é stato inoltrato esclusivamente da Passhub a HUB-SM (come da accordi Italia-San
Marino, in caso di fattura di cessione di merce il documento sara poi inoltrato a sua volta da HUB-SM al Sdl
mentre in caso di fattura di prestazione di servizi il processo si conclude con I’invio a HUB-SM);

o Tribweb e Sdl: il documento ¢é relativo a prestazione di servizi ed & oggetto di due invii separati, il primo da
Passhub a HUB-SM, il secondo da Passhub a Sdl. NB. Si ricorda che in questo caso l'inoltro a SdI non €
considerato valido fiscalmente ma equivale a invio via email di un pdf.

e Ricevute: oltre alle ricevute indicate in precedenza si possono ulteriormente avere nel caso di ciclo attivo NST (Scarto
da parte di HUB-SM); mentre per il ciclo passivo: SM (rappresenta il file integrativo inoltrato da programma a HUB-
SM), NSI (Scarto integrativa da parte di HUB-SM) e NRT (rappresenta il file predisposto da PassHub in base alla
comunicazione inoltrata da programma per il rifiuto a HUB-SM di fattura pervenuta errata). Per quanto riguarda NST
e NSI, non si tratta di file pervenuti da HUB-SM ma di file appositamente predisposti da PassHub a partire degli esiti
delle operazioni pervenuti da HUB-SM.
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