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IMPORT FATTURE ELETTRONICHE EMESSE 
Nelle aziende in cui non si emette la fattura elettronica dal programma perché il cliente 
provvede autonomamente ad emettere i documenti, è possibile importare tali fatture e 
generare quindi la registrazione di primanota. 

La stessa funzione permette inoltre di: 

1. importare documenti emessi dal cliente con un altro programma, ma che dovranno 
essere inviati al Sistema di Interscambio con il gestionale Passepartout; 

2. importare documenti emessi e trasmessi dal cliente con un altro programma, ma che 
dovranno essere posti in conservazione con il gestionale Passepartout attraverso il 
servizio All Inclusive (si dovranno importare documenti e relative ricevute). 

A tale scopo, la funzione è disponibile anche in Passcom Fattura Self. 

Il cliente deve fornire i file Xml delle fatture e tali file devono essere salvati in una directory. 

 

L’import sarà effettuato dalla funzione “Azienda – Docuvision – Fatture elettroniche PA/B2B – 
Fatture emesse – Import fatture emesse” oppure dalla funzione “Contabilità - Revisione 
primanota” premendo il tasto Import fatture xml[Shift+F6]. 

IMPOSTAZIONI PRELIMINARI 
NATURA IVA: se la fattura non ha Iva esposta, nel file XML è presente un codice (natura). A 
fronte di una natura, nella tabella iva del programma (Contabilità – Tabelle – Esenzioni Iva), ci 
possono essere uno o più codici esenzione diversi. Se non diversamente impostato, il 
programma registrerà la FE con il primo codice della tabella iva che presenta la natura indicata 
in fattura. Il corretto codice d’esenzione può essere impostato in fase di Import oppure 
preventivamente nell’anagrafica del cliente premendo il pulsante Condizioni e 
automatismi[F6], scegliendo “Condizioni generali del soggetto” ed impostando il codice nel 
campo “Assoggettamento IVA particolare”. In questo modo tutte le fatture di quel determinato 
cliente e con natura corrispondente verranno importate con tale codice esenzione. 

CONTO DI RICAVO: se non diversamente impostato il programma contabilizzerà le fatture sul 
conto di ricavo “Merci c/vendite” in caso si operi in azienda Impresa o sul “C/sosp. compensi 
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profess.” in caso si operi in azienda Professionista. Se si opera in azienda Impresa con 
contabilità per cassa reale viene utilizzato il conto sospeso “C/sosp merci c/vendite”. In fase di 
import sarà possibile attivare alcuni automatismi per la registrazione delle fatture sui conti più 
opportuni, in base agli articoli presenti sull’ Xml. Inoltre è possibile impostare una contropartita 
di ricavo specifica per l’azienda indicando un conto in F3 Opzioni import – Conti automatici. 

IMPORT FATTURE 
Accedere alla voce di menù “Azienda – Docuvision – Fatture elettroniche PA-B2B – Fatture 
emesse – Import fatture emesse”. 

Nella funzione di import, occorre: 

1. indicare il percorso della cartella nella quale si sono salvati i file Xml (è disponibile il 
pulsante Elenco directory [F2] che apre la navigazione tra le cartelle del PC); 

2. mettere la spunta su “Registrazione primanota”; 

 

Se le fatture dovranno anche essere trasmesse al Sistema di Interscambio deselezionare il 
parametro “Documenti già inviati a SDI”. 

 

Il parametro dovrà invece essere abilitato se le fatture sono state trasmesse dal cliente con un 
altro programma.  
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Se dovranno essere conservate con il gestionale Passepartout attraverso il servizio All Inclusive, 
si dovrà spuntare anche “Import ricevute” ed indicare la directory nella quale sono stati salvati i 
file Xml delle ricevute: 

 

 

Anche da “Contabilità - Revisione Primanota”, è possibile fare l’import utilizzando il pulsante 
Import fatture Xml[ShF6] (la prima volta si dovrà indicare il percorso della directory, che poi 
resterà memorizzato): 

 

 

ATTENZIONE: l’import da Revisione primanota si può utilizzare solo se le fatture da 
importare sono già state inviate dal cliente e ci si limita a contabilizzarle. Le fatture 
importate da Revisione Primanota, non potranno essere trasmesse al SDI con il 
programma. 

 

Se si è in possesso delle credenziali di accesso, è possibile installare e utilizzare l’applicazione 
"Documenti massivi da ADE", disponibile nel menu “Azienda - Installazione/aggiornamento App 
opzionali”. Per maggiori informazioni sul funzionamento è possibile consultare il relativo 
manuale Documenti massivi AdE. In questo caso si dovrà procedere esclusivamente dal menu 
“Contabilità - Revisione primanota”, premendo il tasto Import fatture xml[Shift+F6] e 
successivamente il tasto Import da Agenzia delle Entrate. 

 

https://passstore.passepartout.net/Apps/Detail/documenti-massivi-da-ade/517
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Una volta confermata la finestra di selezione directory comparirà la lista delle fatture emesse 
compatibili con l’azienda in uso. Anche se nella cartella ci sono file di aziende diverse, il 
programma riconosce quali sono quelli dell’azienda sulla base della partita iva presente nella 
fattura: 

 

Per effettuare l’import occorre scegliere le fatture da importare utilizzando i pulsanti appositi 
(Seleziona/deseleziona[Invio] o Seleziona tutto[Sh+F7]) oppure flaggando le relative caselle in 
corrispondenza della prima colonna. A questo punto premere Import Primanota[F10] oppure 
Import primanota dettagliato riga articolo[F4]. 

Scegliendo Import Primanota, si apre la videata con i parametri generali che regolano 
l’importazione e che saranno applicati a tutti i documenti selezionati. Premendo invece Import 
primanota dettagliato, per ciascun documento si potranno impostare particolarità legate al 
singolo caso. Le due modalità sono illustrate nei paragrafi successivi. 

 

Nella funzione sono inoltre presenti i pulsanti: 

Visualizza[F8]: per vedere il contenuto della fattura sul foglio di stile.  

Stampa[F11]: stampa il contenuto della finestra con l’elenco delle fatture. 
 

La colonna Stato riga indica la presenza di problematiche relative all’importazione dello 
specifico documento, contraddistinte da un pallino di diverso colore a seconda della tipologia di 
problema e il tipo di azione correttiva da porre in essere. La maggior parte dei problemi sono 
risolvibili agendo tramite i tasti funzione, ma se ignorati la procedura non importerà il 
documento e restituirà errore. 
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Alcuni esempi: 

 Tipologia TD?? Non gestito 

File XML a lotto 

 Soggetto estero non codificato   

 Più di un soggetto con stessa P. Iva o Cod. Fisc. 
Soggetto non presente in anagrafica 
La somma delle rate è diversa dal totale documento 

 Imponibile + imposta diverso dal totale documento 

 Non riporta alcuna dicitura di stato. Significa che la registrazione verrà generata 
completa in primanota. 

PARAMETRI GENERALI IMPORT 

Questi parametri saranno applicati a tutti i documenti selezionati. 

Di seguito i principali parametri generali da controllare ed impostare: 

 

DATA REGISTRAZIONE  

Si potrà scegliere se contabilizzare la fattura avendo come data di registrazione: 

• la Data del documento; 

• il Fine mese rispetto alla data del documento; 
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• una Data specifica scelta dall’utente, che si dovrà specificare ogni volta. 

− la Data di lavoro che corrisponde alla data con la quale si sta lavorando in azienda: 

 

CAUSALI CONTABILI 

Si possono impostare delle sotto casuali appositamente create nella funzione “Contabilità-
Tabelle-Causali contabili”. Nelle sottocausali si possono preimpostare sia i conti di contropartita 
che il sezionale da movimentare. 

Se si inserisce una sottocausale, non sarà possibile utilizzare la funzione di importazione 
dettagliata per riga articolo, illustrata nel prossimo paragrafo. 

SEZIONALE IVA VENDITE  

E’ il sezionale Iva in cui saranno registrati i documenti, di default è impostato il registro numero 
1. Se i documenti di alcuni clienti particolari devono essere registrati su un sezionale diverso, lo 
si può specificare nell’anagrafica del cliente stesso a pagina 2, oppure si potranno importare 
con Import primanota dettagliato riga articolo. 

CODIFICA AUTOMATICA CLIENTI 

Attivando questo parametro, il programma effettua l’autocodifica dei clienti presenti nel file 
xml ma non presenti nella rubrica dell’azienda o nella rubrica unica.  

Se selezionato, viene richiesto obbligatoriamente il mastro in cui eventuali nuovi clienti 
dovranno essere codificati (501 nel piano dei conti delle imprese, 301 in quello dei 
professionisti).  

Non è possibile l’autocodifica di clienti esteri, tali soggetti devono essere precodificati 
sfruttando la funzione Associa Anagrafica, illustrata in un successivo paragrafo. 

SCRITTURE INCASSO FATTURE 

Nei Parametri generali, sono presenti anche parametri legati alla possibilità di generare le 
registrazioni di incasso delle fatture importate.  

Se si vogliono importare le fatture come “non incassate”, togliere la spunta sul campo 
“Contabilizza pagamenti”: 
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Se invece lo si lascia attivo, il programma genera in primanota la scrittura della fattura (FE) e 
anche quella dell’incasso (PG), ma solo se nel file Xml la fattura risulta pagata, ossia c’è una di 
queste modalità di pagamento:  

• MP01 (contanti),  

• MP02 (assegno),  

• MP03 (assegno circolare),  

• MP04 (contanti presso tesoreria), 

• MP08 (carta di pagamento).  

Sul campo “C.to pagamento” si può specificare quale conto di contropartita dovrà essere 
inserito nel PG (cassa, banca, ecc...), ma il conto lo si può personalizzare anche sul singolo 
documento da Import primanota dettagliato riga articolo. 

Se sull’Xml non è presente uno dei pagamenti elencati sopra, ma si vuole importare comunque 
la fattura come pagata, si può forzare impostando i parametri come di seguito: 

 

IMPORT PRIMA NOTA DETTAGLIATO RIGA ARTICOLO 

La funzione consente di aprire un’anteprima di quella che sarà la contabilizzazione della fattura 
in base ai dati presenti nel file XML. Selezionando più fatture e avviando questa procedura, 
verranno proposte consecutivamente le anteprime di ogni fattura.  

L’anteprima visualizzata permette di impostare e associare degli specifici parametri contabili al 
singolo documento o alle singole righe della fattura: 
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MODIFICA DATI TESTATA 

Nei dati di testata compaiono una serie di informazioni legate al documento Xml, i dati del 
cliente (reperiti dal file xml e confrontati con l’anagrafica fornitore ad esso associato) e le 
informazioni impostate precedentemente nei Parametri generali import. 

Con il pulsante Modifica dati testata[F7] è possibile personalizzare alcuni parametri e definirli 
diversi da quelli proposti (estratti dai Parametri generali import):  

 

Si può modificare la data registrazione o il sezionale e, nelle aziende che li gestiscono, si può 
impostare un centro di costo/ricavo che sarà applicato all’intera registrazione. 

MODIFICA RIGA ARTICOLO 

Sotto i dati di testata sono riportate tutte le righe articolo che compongono la fattura, il conto 
al quale si sta associando tale riga ed eventuali particolarità di contabilizzazione. 

Con il pulsante Modifica riga articolo[Invio], è possibile impostare dei parametri specifici sulla 
riga su cui si è posizionati. Tali condizioni possono essere memorizzate, affinché possano essere 
riproposte nei successivi import di documenti in cui è presente lo stesso articolo. 
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E’ possibile modificare il conto contabile o indicare un diverso codice di esenzione iva (sarà 
utilizzato solo se ha la stessa natura presente nel documento). Se l’azienda gestisce i centri di 
costo/ricavo, si può definire un centro che sarà applicato alla singola riga. 

MEMORIZZAZIONE CORRELAZIONI  

Nella sezione “Dati correlazione”, si definisce se si intende memorizzare le informazioni 
inserite, così da averle preimpostate nei successivi import di fatture emesse. 

Dopo aver modificato una riga articolo, questa sarà contraddistinta dalla lettera A e ciò la 
distingue dalle righe che saranno importate in base ai parametri generali, che invece sono 
contraddistinte dalla lettera G. 

 

La modifica applicata su una riga può essere copiata anche nelle altre righe del documento, 
attraverso il pulsante Applica condizioni contabili di riga[F6]. Premendo il pulsante si apre una 
finestra in cui selezionare gli articoli del documento sui quali applicare le stesse condizioni 
dell’originario. Una volta selezionati è possibile scegliere se memorizzare le condizioni anche 
per gli articoli selezionati (Applica e memorizza correlazioni[F6]), oppure se applicarvi le 
condizioni soltanto per il documento che si sta importando (Applica correlazioni[F10]). 

 

CONTABILIZZAZIONE 

Terminata la personalizzazione, con il pulsante Contabilizza[F10] si procede alla 
contabilizzazione del singolo documento. Premendo il pulsante viene aperta la finestra della 
registrazione contabile in primanota. Questo permette di poter contestualmente validare la 
registrazione oppure apportare ulteriori modifiche.  

Una volta confermata la videata, verrà proposto il successivo documento da importare (se ne 
sono stati selezionati più di uno). 
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ASSOCIA ANAGRAFICA 

Nella lista delle fatture da importare, è presente il pulsante Opzioni import primanota[F3] e tra 
le opzioni disponibili vi è Associa anagrafica, che permette all’utente di verificare se in 
anagrafica clienti/fornitori o in rubrica unica è già stato codificato un soggetto con la stessa 
partita iva/codice fiscale del cliente presente nel file Xml.  

 

Quando si è posizionati su un file Xml, cliccando sul pulsante Associa anagrafica, viene aperto 
un elenco con, in prima riga, i dati anagrafici del soggetto presente nel file Xml e, nelle righe 
successive, eventuali clienti già codificati in azienda o in rubrica unica con la stessa partita iva o 
codice fiscale.  

Scelto il soggetto da utilizzare in registrazione, basta premere il pulsante Associa 
nominativo[F6] e sarà valorizzata la colonna Associazione. 

Se non c’è nessun nominativo codificato che corrisponda a quello presente nel file, è possibile 
utilizzare il pulsante Nuovo nominativo[F4] per creare una nuova anagrafica. 

 

Questa modalità di creazione è particolarmente utile per creare clienti esteri, si ricorda infatti 
che le fatture a clienti esteri sono importate solo se il cliente è già stato codificato, non si può 
sfruttare l’autocodifica. Pertanto, creando un nuovo nominativo di tipo cliente estero con 
codice destinatario XXXXXXX, la funzione avvisa di controllare i dati anagrafici del cliente estero 
e apre contestualmente sia l’anagrafica appena creata che la fattura xml. 
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CASI PARTICOLARI 

GESTIONE SOTTOAZIENDE 

Se l’azienda ha attiva la gestione delle sottoaziende, nella finestra dei “Parametri generali 
import” è presente anche il campo in cui indicare la sottoazienda nella quale la fattura dovrà 
essere contabilizzata. 

La funzione di import è disponibile: 

• nella sottoazienda generale se si procede da menu “Azienda – Docuvision”: si dovrà 
pertanto procedere distintamente, importando prima le fatture di un’attività e poi 
quelle dell’altra, previa modifica del parametro; 

• nelle singole sottoaziende se si procede da menu “Contabilità – Revisione primanota”: il 
parametro “Sotto azienda” nei parametri generali di import non sarà modificabile. 

 

IMPORT CON GESTIONE IVA PER CASSA 

La procedura verifica che i parametri attività iva siano coerenti con il tag “esigibilità iva” 
presente nel file xml. Si ricorda che l’esigibilità indicata in fattura può essere: immediata, 
differita, sospesa (split payment). 

Se una fattura ha “Esigibilità iva differita” e l’azienda non ha attivato nei “Parametri attività iva” 
il relativo parametro (Gestione iva per cassa) il programma blocca l’importazione visualizzando 
un apposito messaggio.  

Attivato il parametro, se i documenti che si vogliono importare hanno “Esigibilità iva 
Immediata”, il programma importa i documenti come FE, ma l’utente ha la possibilità di 
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importarli con causale FS (si dovrà definire la causale nei ”Parametri generali import”). In 
questo modo si possono importare in iva per cassa anche documenti emessi dal cliente con 
l’esigibilità errata (lo SDI non effettua controlli). 

Poiché il tag “esigibilità iva” non è obbligatorio, se l’azienda ha attivato il parametro dell’iva per 
cassa, saranno accettate sia le causali FE che FS e dovrà essere l’utente a specificare quale 
utilizzare, sempre nei “Parametri generali import”. 

Si ricorda che l’iva per cassa non può essere applicata verso clienti senza partita iva (privati), 
pertanto fatture verso questo tipo di cliente possono essere contabilizzate sempre e solo con 
causale FE. 

FATTURE CON SPESE ANTICIPATE, RITENUTA D’ACCONTO , CASSA 
PREVIDENZA E BOLLO VIRTUALE 

Dalla procedura è possibile importare anche fatture che contengono le spese anticipate, la 
ritenuta d’acconto subita, la cassa previdenza o la gestione separata INPS ed il bollo virtuale. 

Tutti gli importi presenti nel file XML relativi ai casi summenzionati vengono contabilizzati in 
base ai Conti automatici impostati all’interno del menu “Azienda - Parametri di base - Conti 
automatici”. Fanno eccezione la Cassa previdenza di Imprese in Ordinaria e le spese anticipate, i 
cui conto sono impostati in “Azienda – Anagrafica azienda – Dati aziendali - Parametri 
professionisti studio”. 

ADDEBITO BOLLO VIRTUALE 

Se nella fattura è presente l’addebito del bollo virtuale, è necessario importare utilizzando 
l’import primanota dettagliato riga articolo, così da associare la riga bollo virtuale alla 
contropartita contabile: 
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SPESE ANTICIPATE 

Se nel documento sono presenti importi con esenzione di natura N1 e se è attiva la 
Parcellazione Studio, tali importi vengono rilevati come spese anticipate dalla procedura e 
contabilizzate sul conto impostato in “Azienda – Anagrafica azienda – Dati aziendali - Parametri 
professionisti studio”. Se non è attiva la Parcellazione Studio vengono contabilizzate sul conto 
automatico (C/sosp. compensi profess.). 

OPERAZIONI POST IMPORT 
In Revisione Primanota, le registrazioni importate saranno nello stato da verificare: 

 

Occorrerà accedere alla singola registrazione e confermarla, dopo aver controllato la 
correttezza dei dati. 

NOTA BENE: nei parametri contabili è possibile cambiare il default e riportare tali 
documenti senza richiedere l’obbligo di verifica da parte dello studio.  

Inoltre, si potrà visualizzare la fattura che ha generato la registrazione posizionandosi sulla riga 
della registrazione contabile e premendo Anteprima Docuvision[F3]: 
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INVIO DELLE FATTURE IMPORTATE 
Se le fatture sono state importate senza flaggare il parametro “Documenti già inviati a SDI”, i 
documenti saranno presenti nel Cruscotto delle fatture emesse PA o B2B (“Azienda – 
Docuvision – Fatture elettroniche PA/B2B – Fatture emesse”) nello stato “Da inviare”. 

 

Per procedere all’invio premere il pulsante Dettaglio[Invio], selezionare i documenti e premere 
Invia fatture[F10]. 

IMPORT IN PASSCOM FATTURA SELF 
Il cliente dello studio che utilizza un proprio programma per emettere fatture elettroniche ma 
che non può autonomamente inviare, può utilizzare Passcom Fattura Self per importare i file e 
successivamente trasmetterli al Sistema d’interscambio (per attivare tale strumento si veda il 
documento "Attivare Passcom Fattura Self”). 

All’interno di Passcom Fattura Self occorre chiudere l’elenco documenti: 

 

e nel menu “Fattura Self” selezionare la funzione “Import fatture emesse PA-B2B” (la funzione 
non compare se attiva la gestione delle sottoaziende, in questo caso l’import lo deve fare lo 
studio): 

 

https://www.edupass.it/Resources/Edupass-Manuali/Manuali/pdf/pillole/Attivare%20Passcom%20Fattura%20Self.pdf


 

 

15 

 

 

World Trade Center - via Consiglio dei Sessanta 99 47891 Dogana (RSM) 
Codice Operatore Economico SM03473 – Iscrizione Registro Società n°6210 del 6 agosto 2010  
Capitale Sociale € 2.800.000 i.v. 
tel. 0549 978011 Fax 0549 978005 | www.passepartout.net - info@passepartout.sm 
 
 

La procedura di import è la stessa illustrata in precedenza, si apre la medesima funzione che si 
apre per lo Studio e si dovranno impostare gli stessi parametri (directory, registrazione 
primanota) e si dovrà lasciare deselezionato “Documenti già inviati a SDI”. Se il cliente accede a 
Passcom Fattura Self da Passgo, la videata è la seguente: 

 

 

Prima di far utilizzare al cliente questa funzione è preferibile accedere una prima volta lato 
studio e configurare i Parametri generali import. 

Al termine dell’import, si aprirà la registrazione contabile e, confermandola, il cliente riceverà 
questo messaggio: 
 

 

Si consiglia di istruire il cliente a che risponda NO, in questo modo lo studio avrà la possibilità di 
controllare e, se necessario, modificare la registrazione contabile generata. 

A questo punto in Passcom Fattura Self le fatture saranno presenti in elenco nello stato “Da 
trasmettere” e il cliente potrà procedere all’invio. 
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RINUMERAZIONE PROTOCOLLI 
Può verificarsi che a seguito dell’import le fatture non siano correttamente ordinate, ad 
esempio se l’import è stato fatto in momenti successivi oppure se si erano verificati errori. 

In questo caso si possono rinumerare i protocolli attraverso due operazioni di servizio. 

Accedere alla funzione che si trova in “Servizi – Variazioni – Contabilità – Rinumerazione 
protocolli IVA”. Nella videata che si apre, impostare i parametri come indicato in figura: 

 

In particolare, prestare attenzione all’ordine di rinumerazione che, trattandosi di fatture 
emesse, dovrà seguire l’ordine: 

1. data registrazione; 
2. data documento (che nelle fatture emesse solitamente coincide con la data 

registrazione); 
3. numero documento. 

Le selezioni possono essere memorizzate premendo il pulsante Memorizza Selezioni di 
Stampa[Shift+F11], si apre una finestra dalla quale si va ad attribuire un nome alla 
memorizzazione: 
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In questo modo la prossima volta che si dovrà fare una rinumerazione, basterà premere Leggi 
Selezioni di stampa[F11]. 

Una volta definiti i parametri premere OK, e al messaggio in cui si chiede se elaborare in 
definitivo, rispondere No così da fare una prova e controllare come avverrà la rinumerazione: 

 

Nella successiva finestra, lasciare tutto come impostato e premere OK, si avrà così una stampa 
nella quale è indicato l’ordine in cui saranno protocollati i documenti, con l’indicazione 
dell’attuale protocollo e di quello che verrà impostato con la variazione: 

 

Se quanto riportato in stampa è corretto, tornare al programma e premere OK. Questa volta si 
può confermare l’elaborazione definitiva.  

Al termine un messaggio ci ricorda di procedere con la seconda funzione di servizio: 

 

Accedere pertanto alla funzione “Azienda – Docuvision – Servizi Docuvision – Riorganizzazione 
archivi aziendali”, e scegliere di riorganizzare le Operazioni contabili: 
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