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ARGOMENTI DEL CORSO

• C i c l o  p a s s i v o  

1 . I m p o r t a z i o n e  f a t t u r e  r i c e v u t e  

2 . I n s e r i m e n t o  m a n u a l e

• S a l d a c o n t o

• L i q u i d a z i o n e   

• F 2 4
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CICLO PASSIVO



4

Le fatture FORNITORI dei clienti dello studio si possono Ricevere:

1) Direttamente nel programma visibili dal cruscotto delle fatture ricevute (se è stato comunicato codice univoco di
Passepartout 5RUO82D. “Azienda – Docuvision – Fatture elettroniche PA-B2B – Fatture ricevute – Cruscotto fatture B2B”

2) Via PEC o scaricando il file Xml dal sito Fatture e Corrispettivi dell’Agenzia delle Entrate e i file Xml devono essere salvati in 
una cartella non zippata

3) Tramite la app integrata “Documenti massivi da AdE”, scaricando i documenti in formato Xml dal sito dell’AdE su una
cartella all’interno del programma.

RICEZIONE FATTURE
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Import f i le xml in primanota
Qualsiasi modalità  si utilizzi  per ricevere le fatture ,accedendo al menu “Contabilità – Revisione primanota, utilizzando il tasto 

Import fatture xml è possibile importare le fatture in primanota.

• Se fatture presenti nel cruscotto 
Cliccando sul tasto di import il programma legge direttamente le fatture presenti su cruscotto e visualizza l’Elenco delle fatture 
da importare.

• Se fatture presenti in apposita cartella ricevute via Pec o scaricata da portale fatture corrispettivi 
Cliccando tasto import fatture sarà necessario indicare directory dove sono presenti le fatture per accedere all’Elenco fatture 
da importare

• Se  effettuato il  Download massivo dei documenti da ade
Cliccando tasto di import  occorre selezionare “Import file da agenzia delle entrate” per accedere all’Elenco fatture da 
importare.
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Import f i le xml in primanota
Accedendo all’Elenco fatture si ha  stessa videata  con la lista dei documenti da importare.

Per effettuare l’import occorre premere 

Import primanota dettagliato riga articolo, dove 
per ciascun documento si potranno impostare
particolarità legate al singolo articolo

Import Primanota si apre la videata con i 
parametri generali che regolano l’importazione 
massiva  che saranno applicati a tutti i 
documenti della selezione.

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

È possibile effettuare la selezione singola o multipla dei documenti per un import massivo.
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Import primanota

CODIFICA AUTOMATICA FORNITORI
Attivando questo parametro, il programma effettua l’autocodifica
dei fornitori presenti nel file xml che non sono già presenti in
rubrica

PARAMETRI GENERALI DI IMPORT : Questi parametri saranno applicati a tutti i documenti selezionati.

DATA REGISTRAZIONE
Si potrà scegliere se 
contabilizzare la fattura 
avendo come DATA registraz:  
Documento, Ricezione o una 
Specifica

SEZIONALE IVA ACQUISTI
il sezionale Iva in cui
saranno registrati i
documenti

E’ il registro vendite appositamente creato per importare fatture ricevute in reverse charge.
REVERSE CHARGE SEZ. IVA VENDITE

CONTABILIZZA PAGAMENTI: Se si vogliono importare le fatture come “ pagate”, 
lasciare la spunta su tale campo e si può specificare la contropartita 
personalizzata  Sul campo “C.to pagamento”
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Import primanota 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

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

Nei dati di testata ci sono informazioni 
legate al  fornitore ,  Data registrazione e  
Regime iva 

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.
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Con il pulsante Modifica riga articolo, 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 dello stesso 
fornitore

Import primanota Modifica riga articolo

E’ possibile modificare il conto contabile ed
indicare se l’Iva è indetraibile. 

E’ possibile memorizzare le informazioni inserite, così da averle 
preimpostate nei successivi import di fatture del medesimo 
fornitore. Tramite flag su “Memorizza correlazione”
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Import primanota Applica condizioni contabili  r iga

E’ possibile scegliere se memorizzare le 
condizioni anche sugli articoli selezionati 
con Applica correlazioni oppure  
Applica e memorizza correlazioni.
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Operazioni POST IMPORT
Dopo l’importazione, le registrazioni importate saranno visibili in Revisione primanota nello stato “da verificare” e 
non verranno considerate in liquidazione e nelle stampe dei registri.

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

NEI PARAMETRI CONTABILI è possibile cambiare il default e riportare tali documenti senza richiedere l’obbligo di verifica da
parte dello studio.
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SALDACONTO
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Saldaconto clienti e fornitori                                        
La funzione saldaconto consente di contabilizzare incassi e pagamenti attraverso una procedura semplice e guidata.

PRINCIPALI CARATTERISTICHE E PECULIARITÀ:  

 Gestire contemporaneamente incassi o pagamenti relativi a più soggetti;

 Con una sola sessione di incasso o pagamento si possono generare più operazioni contabili con date di registrazione diverse;

 Gestione abbuoni o sopravvenienza;

 Personalizzazione dei conti di incasso e pagamento, abbuono, sopravvenienza, spese banca;

 Possibilità di incassare/pagare scadenze con date di registrazione riferite ad annualità diverse;

 Gestione delle spese banca.
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Accedendo alla funzione dal menù “Contabilità – Incassi e pagamenti – Saldaconto clienti/fornitori”, è presente 
un filtro che permette di ricercare le rate e specificare se si intende lavorare su incassi o pagamenti.

Saldaconto clienti e fornitori                                        
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Saldaconto clienti e fornitori                                        
Per eseguire il saldo delle rate è possibile scegliere tra due soluzioni: 

 premere il pulsante Paga suggerita qualora le rate siano pagate per l’intero importo 
e la loro data di scadenza possa essere utilizzata anche come data di pagamento

 Pagamento personalizzato permette una compilazione puntuale dell’incasso 
pagamento della singola rata mediante la compilazione della finestra riportata nella immagine. 

Premere il pulsante Contabilizza per
effettuare la contabilizzazione delle
rate.
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CHECK LIST
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La "check list" è uno strumento che permette di avere una visione degli adempimenti previsti per l’azienda 
cliente con l’indicazione se questi sono stati completati o debbano essere conclusi.

Per attivare la funzione entrare nella procedura senza azienda aperta e impostare a “S” il campo “Attiva check list” presente in 
“Servizi – Configurazioni - Configurazione moduli – Check list”.

Accedere poi alla funzione “Azienda – Installazione/aggiornamento App opzionali”, posizionarsi sull’app ”Check List grafica” e 
premere su “Installa/aggiorna App[F8] per installarla.

CHECK LIST
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Dalla voce “Azienda – Gestione studio/checklist – Check list” vengono riportati gli adempimenti dell’azienda di uno specifico 
anno CON IL RELATIVO STATO DI AVANZAMENTO E LA DATA DI SCADENZA

CHECK LIST
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LIQUIDAZIONE
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Per poter effettuare la liquidazione periodica
dell’iva, occorre impostare gli opportuni
parametri ed eseguire tutte le registrazioni
contabili che concorrono alla determinazione
dell’IVA del periodo.

PARAMETRI ATTIVITA’ IVA

Per garantire la privacy, il download automatico di questa immagine è stato bloccato da PowerPoint.

Azienda- Anagrafica azienda  pulsante Dati aziendali
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LIQUIDAZIONE PERIODICA IVA

Una volta importate e controllate tutte le
registrazioni contabili che concorrono alla
determinazione dell’IVA del periodo, si può
procedere alla liquidazione della stessa.

Questa funzione calcola :
• la liquidazione iva
• predispone il relativo quadro VP

all’interno della Comunicazione
Liquidazioni Periodiche (LIPE).

“Stampe - Fiscali contabili Registri/Liquidazioni iva - Liquidazione periodica IVA”.

E’ POSSIBILE SCEGLIERE: 
MESE\TRIMESTRE 

STAMPARE in definitivo  SU REGISTRO 
NUMERATO LA LIQUIDAZIONE

SCRIVERE IN PRIMANOTA LE 
REGISTRAZIONI CONTABILI
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LIQUIDAZIONE PERIODICA IVA

Per garantire la privacy, il download automatico di questa immagine è stato bloccato da PowerPoint.

Proseguendo si apre il seguente prospetto di riepilogo:

Se è stato scelto di generare le registrazioni 
contabili, indicare la “Data registrazione 
primanota”.

Confermando la videata, se la liquidazione è a debito, la 
procedura richiede di inserire i dati per il versamento .

Questi dati vanno compilati solo quando si stampa in       
definitivo la liquidazione sul registro.

IMPORTANTE: La liquidazione può essere eseguita innumerevoli volte e ogni volta il risultato 
viene aggiornato come viene aggiornato il quadro VP della LIPE fino a quando la comunicazione  
non viene chiusa in definitivo 
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PROSPETTO LIQUIDAZIONI PERIODICHE

E’ una finestra di riepilogo delle
liquidazioni dell’anno:

Nella prima riga, deve essere indicato 
manualmente il risultato a credito  della 
Dichiarazione anno precedente per 
essere considerato per la 
compensazione iva su iva.

In caso di compensazione in F24 occorre 
Premere  il pulsante Gestione iva11 in 
F24 e occorre indicare importo e da 
quale data si vorrà utilizzare il credito in 
F24
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LIQUIDAZIONE PERIODICA IVA
STAMPA DI PROVA:

 Aggiorna il prospetto LIQUIDAZIONI PERIODICHE riportando l’eventuale credito/debito;
 AGGIORNA importi del VP della lipe se non in definitivo.
 Consente, se si imposta a Sì il parametro ‘Reg. contabili’ di generare le registrazioni contabili in

primanota con causale LQ . (PAR)

STAMPA DEFINITIVA:

 Effettua la stampa definitiva sul registro numerato;
 Marca le registrazioni contabili interessate come stampate in definitivo (DEF);
 Genera le registrazioni contabili, se si imposta a Sì il parametro ‘Reg. contabili’
 AGGIORNA importi del VP della lipe se non in definitivo.
 Aggiorna il prospetto LIQUIDAZIONI PERIODICHE riportando l’eventuale credito/debito.
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REGISTRAZIONI CONTABILI «LQ»
Lanciando la liquidazione con registrazioni contabili, in primanota si avrà la registrazione con lo storno di 
iva acquisti e iva vendite e il movimento del conto dell’erario. 
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GESTIONE F24 
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OPERAZIONI PRELIMINARI DELEGA F24

Prima di iniziare a gestire gli F24, occorre definire come sarà pagata la delega che canale si utilizzerà per l’invio e su che 
conto corrente saranno addebitate le deleghe.

1. Controllare e completare l’anagrafica azienda (in Azienda – Anagrafica Azienda tasto Dati Aziendali ); Se l’azienda è
una Persona Fisica, verificare che siano compilati tutti i Dati del Dichiarante Se l’azienda è una Società, verificare che
siano compilati tutti i Dati del Legale Rappresentante

2. Specificare come avverrà l’invio dell’F24 dal menù “Aziende – Anagrafica azienda Dati aziendali Parametri contabili,
F24: modalità di invio telematico”

3. Inserire iban per addebitare l’F24 “Contabilità – Banche”.

4. Configurare il soggetto che effettuerà l’invio. Nel caso di intermediario che invia la delega all’Agenzia delle Entrate
occorre codificare l’intermediario abilitato all’invio telematico, attraverso il menù “Aziende – Parametri di base –
Intermed/fornitori servizio telematico”.
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 E = intErmediario agenzia delle entrate,invio Entratel, addebito sul c/c azienda
 Y = Intermediario agenzia entr. studio, invio con Entratel addebito su c/c dell’intermediario dello studio 

 O = cOntribuente invia da solo con fiscOnline addebito (c/c azienda)
 T = cOntribuente invia da solo con  Entratel addebito (c/c azienda) 

 P = Personale CBI versamento in remote banking (c/c dell’azienda)
 S = Studio CBI versamento in remote banking (c/c dello studio )

 N = cartacea si da stampa f24 al cliente che poi la pagherà personalmente.

DEFINIRE INVIO ABITUALE 
Per garantire la privacy, il download automatico di questa immagine è stato bloccato da PowerPoint.
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CREAZIONE CONTO BANCA
Dal  menù “Contabilità – Banche si codificano le banche con cui l’azienda intrattiene rapporti 

Per inserire una nuova banca premere il pulsante Nuova Banca, inserendo ABI e CAB, in automatico viene compilata l’anagrafica 
della filiale. 

Indicare conto corrente e cin alfabetico 

All’interno del campo “Conto” è necessario specificare un conto 
contabile  al quale associare i dati della banca .

Con  la dicitura 202.AUTO si crea un nuovo conto nel piano dei 
conti. 

Il FLAG «Banca ABITUALE f24» se impostato riporta tale iban negli 
F24

Sul codice iban se si inserisce paese e Cin numerico il programma 
esplode l’IBAN
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AZIENDE – PARAMETRI DI BASE - INTERMEDIARIO
Nel caso di intermediario che invia la delega all’Agenzia delle Entrate

Menù “Aziende – Parametri di base – Intermed/fornitori servizio telematico”.
Per garantire la privacy, il download automatico di questa immagine è stato bloccato da PowerPoint.

OCCORRE IMPOSTARE :
• “Tipo fornitore” a  10
• tutti i dati anagrafici E l’indirizzo 
di residenza 

Se si vuole effettuare l’invio direttamente dal 
programma occorre:
• Indicare a pagina 3 il percorso nel quale risiedono i 

certificati dell’ambiente di sicurezza rilasciati 
all’intermediario dall’Agenzia delle Entrate

Per garantire la privacy, il download automatico di questa immagine è stato bloccato da PowerPoint.

Dal menù “Servizi – Configurazioni – Amministrazione utenti” 
impostare le credenziali per l’invio.
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GENERAZIONE DELEGA F24 MANUALE

Progressivo così suddivisi:

Da 52 a 94: inserimento lato azienda
Da 15 a 51: inserimento lato redditi

N.B. progressivi da 1 a 14 (redditi) e da 95 a
99 (azienda) riservati al programma.

Con il tasto Elenco Tributi inserisco i tributi a
debito e credito del periodo di riferimento.

Ogni prospetto è contraddistinto da un codice
univoco composto da: giorno, mese, anno e
un numero progressivo

Attraverso il menù “Stampe – Fiscali contabili-Deleghe/comun./invii telem. – Delega unificata F24 – Generazione delega F24” è 
possibile compilare un prospetto di compensazione nel quale si inseriranno tutti i tributi a debito e a credito raggruppati per 
periodo. Alla conferma del prospetto il programma genera la delega F24. 

Per procedere con una compilazione manuale del prospetto occorre cliccare sul pulsante : “Nuovo Prospetto” 
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GENERAZIONE DELEGA AUTOMATICA
Per compilare il prospetto importando automaticamente i dati dalla Contabilità, occorre posizionarsi su una riga vuota e cliccare 
sul pulsante Elabora contab. periodo selezionato: Impostare il mese di scadenza dei tributi per il quale si vuole eseguire l’import 

. 

Al termine dell’elaborazione compare 
la lista di tutti i tributi presenti nei 
prospetti del mese indicato: 
sia quelli appena importati da 
contabilità, sia i tributi già presenti in 
altri prospetti aventi lo stesso mese 
di riferimento, sia tributi a credito 
riportati in automatico per effettuare 
le compensazioni.

I prospetti vengono tenuti distinti se hanno n progressivo differente 
Tale numero può essere modificato con apposito tasto Modifica progressivo 
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GENERAZIONE DELEGA F24 
Attraverso il menù “Stampe – Fiscali contabili-Deleghe/comun./invii telem. – Delega unificata F24 – Generazione delega F24” 
si accede alla funzione nella quale sono memorizzati tutti i prospetti dell’azienda, sia quelli manuali, che quelli elaborati
automaticamente dalla contabilità , redditi o dall’import telematico:

colonna “DEF” viene indicato se il 
prospetto è aperto (N) oppure 
chiuso in definitivo perché è stato 
generato il file telematico (stato 
T), oppure perché trasmesso al 
cliente (stato S che deve essere 
impostato manualmente oppure 
attraverso la stampa).

Nella penultima colonna  compaiono la S o la A in 
corrispondenza dei prospetti che sono stati 
rispettivamente Sospesi oppure Annullati.

Se si gestisce l’invio 
telematico, nell’ultima 
colonna si ha una 
semaforica sullo stato delle 
ricevute:

Ogni prospetto è contraddistinto da 
un codice univoco:
giorno, mese, anno e n. 

progressivo 
nessun pallino: non sono 
state sincronizzate le 
ricevute;
pallino VERDE: indica 
ACCOLTE le ricevute di 
trasmissione e pagamento;
pallino GIALLO: indica la 
presenza di una sola 
ricevuta;
pallino ROSSO: indica la 
presenza di almeno una 
ricevuta RESPINTA

Nella colonna “DEF” viene 
indicato se:
N il prospetto è aperto  
T chiuso in definitivo c’è  il 
file telematico  
S trasmesso al cliente (stato  
che deve essere impostato 
manualmente oppure 
attraverso la stampa f24).
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GENERAZIONE DELEGA F24
Funzionalità dei comandi presenti nel prospetto compensazione:

Istruzioni: richiama le istruzioni/specifiche Delega F24.

Relativo modello delega F24: richiama la delega associata al
prospetto.

Elenco totale deleghe: visualizza tutte le deleghe presenti in
archivio.

Elabora contab.periodo selezionato: esegue l’import dei versamenti
quali “Iva, ritenute, diritto camerale”.

Visualizza tributi periodo selezionato: Elenca tutti i tributi presenti
in archivio nel periodo selezionato.

Import da paghe e/o da telematico: esegue l’import dei tributi F24 
partendo da un file generato da altre procedure (telematico) o dalla 
“Gestione Paghe”.

Cassetto fiscale: esegue il collegamento alla omonima funzione. 
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ANTEPRIMA DELEGA
Anteprima: Esegue l’anteprima su modello ministeriale e permette di scegliere che tipo di stampa effettuare.



36

CONTABILIZZAZIONE DELEGA F24
Consente di selezionare una o più deleghe (pari mese/anno) e di contabilizzarle in prima nota.

Operazioni preliminari

• Abilitato il parametro “F24: contabilizzazione delega” Azienda – Anagrafica azienda – Dati aziendali –
Parametri contabili

• La delega deve essere in stato definitivo “T”   “S”  “N se cartacea” 

• Deve essere stato codificato un conto  banca con associato l’ Iban utilizzato in delega.


