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PICCOLO  RI PASSO …
…SERVI ZI  FAT T URA ZIONE ELET TRONICA PAS SEPARTOUT

Firma Passepartout;
Trasmissione Passepartout;
Conservazione decennale Passepartout

Per effettuare l’import delle fatture, il servizio 
deve essere attivato nell’azienda 

A L L  I N C L U S I V E

Firma a carico Azienda/Commercialista;
Trasmissione Passepartout;
Conservazione No Passepartout

Per effettuare l’import delle fatture è sufficiente che 
sia attivo a livello di codice contratto

I N V I O / R I C E Z I O N E  S D I

NB: A completamento della procedura, si potrà comunicare ai fornitori il codice univoco 5RUO82D oppure 
registrarlo presso l’Agenzia delle Entrate. 

Questi servizi riguardano esclusivamente le fatture e non i corrispettivi



PORTALE "Fatture e Corrispettivi "

L’ Agenzia delle Entrate ha predisposto una serie di servizi, tra cui quello di consultazione delle fatture
elettroniche attraverso il “portale web” – “Fatture e Corrispettivi”.

Il portale è un’area web riservata, accessibile ai singoli utenti titolari di partita Iva mediante delle
credenziali personali, al fine di garantire la sicurezza e l’inviolabilità dei dati contenuti nelle fatture.
E’ quindi necessario che l’utente abbia preventivamente acquisito le credenziali SPID ("Sistema Pubblico
dell'Identità Digitale") oppure sia in possesso di una Carta Nazionale dei Servizi (CNS) oppure abbia
acquisito le credenziali Fisconline/Entratel rilasciate dall’Agenzia delle Entrate.

Attenzione
È possibile delegare un intermediario ad accedere alla propria area riservata del portale “Fatture e
Corrispettivi” ed utilizzare, per proprio conto, i servizi in esso presenti.



CHI PUO’ CONSULTARE I DOCUMENTI?
Un soggetto delegato (Intermediario) che potrà accedere come:

 Incaricato. In questo caso è stato delegato lo studio (persona giuridica), e all’interno dello studio
viene identificata la persona incaricata.

 Delega diretta. E’ stata delegata direttamente la persona fisica che accede con le proprie

credenziali al portale Fatture e Corrispettivi.

A livello aziendale:

 Dichiarante
 Legale rappresentante della società (persona fisica che opera come Incaricato dalla società)



INTERMEDIARIO

Prima di procedere l’intermediario deve verificare:

tramite il sito dell’Agenzia delle entrate

 quali sono i clienti che l’hanno delegato
 e quali sono le deleghe ancora attive

tramite il portale Fatture e Corrispettivi

 se è stata effettuata l’adesione alla consultazione massiva



Accesso al sito Agenzia delle Entrate da parte di un Intermediario

L’intermediario deve accedere con le proprie credenziali al
sito dell’Agenzia delle Entrate, scegliendo l’utenza di lavoro corretta.

Prima di procedere l’intermediario deve verificare:

tramite il sito dell’Agenzia delle entrate
 quali sono i clienti che l’hanno delegato
 e quali sono le deleghe ancora attive



L’INTERMEDIARIO VERIFICA LE PROPRIE DELEGHE

L’intermediario verifica quali sono i clienti che l’hanno delegato (per la consultazione delle fatture) e se le  
deleghe sono ancora attive oppure scadute.





L’INTERMEDIARIO VERIFICA LE PROPRIE DELEGHE



Rinnova Revoca

L’INTERMEDIARIO VERIFICA LE PROPRIE DELEGHE



VERIFICARE LE CREDENZIALI E LA MODALITA’ DI ACCESSO AL PORTALE

tramite il portale Fatture e Corrispettivi
se è stata effettuata l’adesione alla consultazione massiva



• Se viene effettuata la conservazione delle
fatture presso l’Agenzia delle Entrate,
l’adesione alla consultazione, una volta fatta
non deve essere rieseguita.

• Se invece la conservazione non viene
effettuata con l’Agenzia delle Entrate ogni tre
anni deve essere rieseguita.

tramite il portale Fatture e Corrispettivi
se è stata effettuata l’adesione alla consultazione massiva



SE NON SI ACCEDE OCCORRE EFFETTUARE L’ADESIONE ALLA CONSULTAZIONE



SE NON SI ACCEDE OCCORRE EFFETTUARE L’ADESIONE ALLA CONSULTAZIONE



ADESIONE ALLA CONSULTAZIONE 



ADESIONE ALLA CONSULTAZIONE 
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PER EFFETTUARE LE RICHIESTE 
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PER EFFETTUARE LE RICHIESTE DI FATTURE
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PER EFFETTUARE LE RICHIESTE DI CORRISPETTIVI DI TIPO «RT»
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PER SCARICARE MASSIVAMENTE I FILE
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SCARICARE I FILE DELLE RICHIESTE ELABORATE
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LE CREDENZIALI NEI PROGRAMMI PASSEPARTOUT
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Gli intermediari utilizzano le credenziali Entratel.

CREDENZIALI AGENZIA ENTRATE (INTERMEDIARIO)
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Servizi – Modifica credenziali esterne – Credenziali 
Agenzia delle Entrate

Servizi – Configurazioni – Amministrazione utenti. Dopo 
aver selezionato l’utente interessato, premere Credenziali 
esterne – Credenziali Agenzia delle Entrate (solo utente 
ADMIN)

INSERIRE LE CREDENZIALI ANCHE IN PASSCOM - CREDENZIALI UTENTE 

Se si tratta di un Intermediario occorre impostare nell’utente con cui si accede al programma, le 
credenziali di accesso al portale Fatture e Corrispettivi. 
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GESTIONE DELLE CREDENZIALI AGENZIA ENTRATE

 Utente codice fiscale/codice entratel
Si tratta del codice utente utilizzato per accedere al sito web dell’Agenzia

 Password
Utilizzata per accedere sempre al sito web dell’Agenzia, questa deve essere rinnovata ogni 90 giorni

 PIN servizio telematico (8 o 10 cifre)
E’ un codice rilasciato dall’Agenzia in sede di iscrizione

 Codice Fiscale Utente
Il programma verifica che combaci con il codice fiscale dell’intermediario con cui le credenziali devono interagire

 Password Ambiente di Sicurezza
E’ abbinata all’ambiente di sicurezza con cui si devono autenticare i file da inviare e le ricevute sincronizzate 

 Utenza di lavoro – Sede
Da valorizzare nel caso in cui le credenziali di accesso al web dell’Agenzia consentano di operare anche come soggetto 
delegato (intermediario).



28

CREDENZIALI AGENZIA ENTRATE (INTERMEDIARIO INCARICATO) IN PASSEPARTOUT

Accedere all’Amministrazione Utenti da menù Servizi – Configurazioni (solo utente ADMIN)
Oppure da menù Servizi – Modifica Credenziali Esterne (per tutti gli utenti)

E’ stato delegato lo studio 
(persona giuridica), e all’interno 
dello studio viene identificata  la 
persona incaricata.
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ESEMPIO CREDENZIALI SOGGETTO DELEGA DIRETTA
Accedere all’Amministrazione Utenti da menù Servizi – Configurazioni (solo utente ADMIN)

Oppure da menù Servizi – Modifica Credenziali Esterne (per tutti gli utenti)

E’ stata delegata direttamente la 
persona fisica che accede con le 
proprie   credenziali al portale 
Fatture e Corrispettivi.
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 SPID: Tramite il pulsante «conf.SPID» è necessario specificare il provider e avere l’app di identificazione 
installata sul proprio dispositivo, facoltativi Utente + Password (spesso non recepiti).
Si ricorda che qualsiasi invio all’AdE deve essere effettuato tramite credenziali, mentre lo scarico delle 
ricevute/documenti può essere effettuato con credenziali Spid.  

GESTIONE DELLE CREDENZIALI AGENZIA ENTRATE
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 CIE

Autenticazione a mezzo carta di identita’
Digitale + app CieID (no memorizzazione credenziali)
https://www.cartaidentita.interno.gov.it/
Autenticazione tramite carta identità del soggetto e app 
cellulare!

 CNS

Carta Nazionale dei Servizi (card + Lettore di smartcard o pendrive
https://www.card.infocamere.it/infocard/pub/cns-a-c

Lettore configurato nel PC, introdurre tessera (trasparente)

GESTIONE DELLE CREDENZIALI AGENZIA ENTRATE
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PER VERIFICARE SE CI SONO DELEGHE ATTIVE:

FISCALI – COMUNICAZIONI – CONFERIMENTO/REVOCA 
FATTURA ELETTRONICA 
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SINCRONIZZAZIONE DELLE DELEGHE DA AZIENDA STD 
Per aggiornare in Passcom l’elenco delle aziende che hanno delegato l’intermediario. 

Occorre accedere al programma 
con le credenziali del soggetto 
delegato. 
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DOPO LA SINCRONIZZAZIONE…L’ADESIONE 
Vengono visualizzate le date di inizio e fine delega, aggiornate dalla funzione di Sincronizzazione.
Per scaricare i file dei documenti occorre procedere con  
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ADESIONE CONSULTAZIONE MASSIVA: PER GENERARE FILE XML
Vengono visualizzate le date di inizio e fine delega, aggiornate dalla funzione di Sincronizzazione.
Nel caso in cui per le aziende non sia stata effettuata l’adesione alla consultazione massiva…
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COMPOSIZIONE NOME FILE

Se dalla finestra
precedente si preme il
pulsante ‘Crea file per
adesione massiva’, la
procedura genera un
file con la sintassi
indicata a fianco
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CARICAMENTO IN ADE DEI FILE GENERATI DA PASSCOM

Il file precedentemente creato 
potrà essere caricato dall’utente 
direttamente sul sito Ade.
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APP DOWNLOAD DOCUMENTI MASSIVI

I documenti elettronici che possono essere scaricati dal portale Fatture e 
Corrispettivi sono i seguenti:

• Corrispettivi telematici
• Fatture emesse
• Fatture ricevute
• Fatture (messe a disposizione – mancata consegna)

I documenti elettronici che possono essere scaricati da Passcom – Mexal utilizzando 
l’App Documenti massivi da AdE sono i seguenti:

• Corrispettivi telematici di tipo RT
• Fatture emesse (non vengono scaricate le ricevute)
• Fatture ricevute
• Fatture (messe a disposizione – mancata consegna)
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APP DOCUMENTI MASSIVI DA ADE

Le funzioni di ‘Sincronizzazione’ e di ‘Richiesta’ installano automaticamente l’App gratuita ‘Documenti
massivi da Ade’.

Eventuali aggiornamenti devono essere installati dall’utente.
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COME UTILIZZARE L’APP

Per poter effettuare le richieste di Download massivo utilizzando i prodotti
Mexal/Passcom è necessario che sia attiva una di queste condizioni:

 nell'installazione è attivo Docuvision workflow;
 nell'installazione è attivo il servizio invio/ricezione SDI;
 nella singola azienda è stato configurato un servizio di fatturazione elettronica passhub.

Attenzione: l’App è installabile sui prodotti Mexal e Passcom, solo per gli I-desk 
Studio (no I-desk azienda). Non è utilizzabile da Webdesk.
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SE L’ AZIENDA GESTISCE I CORRISPETTIVI

E’ necessario che in “Azienda – Dati aziendali - Parametri corrispettivi” sia stata abilitata l’opzione di import:
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SELEZIONARE LE AZIENDE PER CUI EFFETTUARE LE RICHIESTE
Le richieste possono essere effettuate sia da azienda STD, sia da singola azienda. 
Attenzione: si consiglia di non superare le 10 aziende alla volta per le richieste.

Questi pallini visualizzano 
la possibilità per le aziende 
di effettuare le richieste 
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RICHIESTA EFFETTUATA DA UN INTERMEDIARIO
La richiesta da parte di un intermediario può essere effettuata sia da azienda STD in 
modalità multiaziendale, che da azienda singola.

Vengono effettuate tutte 
le richieste selezionate, 
ripetute per quante sono 
le aziende selezionate. 
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TERMINATA LA CONNESSIONE …

viene restituito dall’ AdE al 
programma un 
identificativo per ogni 
tipologia di richiesta (in 
stato Elaborazione).

Richiedere quindi il 
download dei documenti.
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TIPOLOGIE DI ESITO

L’esito della richiesta dei documenti che è stata inviata all’Agenzia delle Entrate può assumere uno 
dei seguenti valori:  

La richiesta è stata effettuata e deve essere elaborata dall’Ade
E’ stata effettuata la richiesta ma non è presente l’adesione alla consultazione massiva
Sono stati scaricati correttamente i file .zip elaborati dall’Ade
Sono trascorsi 30 gg e la richiesta è stata eliminata dall’Ade
Sono presenti delle incongruenze tra i dati della richiesta e i dati scaricati
Non sono presenti dati nel periodo in cui è stata effettuata la richiesta  

Per le fatture il nr. di file scaricati comprende anche i relativi file dei metadati. 

Se vengono scaricati 50 file, significa 25 fatture.
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DETTAGLIO DELLA RICHIESTA

Posizionandosi su una riga presente nella videata principale e premendo il pulsante 
Ulteriori dati[F8] appare la seguente videata 
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L’ESITO VIENE RESTITUITO DALL’ ADE
L’App Documenti massivi da AdE preleva i file prodotti i file che vengono forniti dall’agenzia. Non entra nel merito 
del contenuto dei files stessi. 
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MODALITA’ OPERATIVA PER EFFETTUARE LE RICHIESTE

• Premere il pulsante Richiesta Download massivo
• Selezionare le aziende per cui effettuare la richiesta dei documenti
• Specificare i documenti da richiedere e l’intervallo desiderato (non può superare

il trimestre)
• Premere Ok, parte la connessione al portale Fatture e Corrispettivi, viene

effettuato l’accesso e vengono caricate le richieste.
• Terminata la connessione al portale, viene restituito, dall’ Ade al programma, un

identificativo per ogni tipologia di richiesta (in stato Elaborazione)
• Trascorse 24/48 ore è necessario richiedere manualmente il Download dei

documenti (il programma non cambia stato in automatico)
• Procedere con l’import dei documenti da Contabilità\Revisione primanota
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SE LA RICHIESTA AVVIENE CON CREDENZIALI AZIENDALI

 Dichiarante, oppure

 Legale
rappresentante della
società
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CREDENZIALI AZIENDALI
Anche in questo caso è possibile definire le credenziali 

SPID: Tramite il pulsante «conf.SPID» è necessario
specificare il provider e avere l’app di identificazione
installata sul proprio dispositivo, facoltativi Utente +
Password (spesso non recepiti).
Si ricorda che qualsiasi invio all’AdE deve essere effettuato
tramite credenziali, mentre lo scarico delle
ricevute/documenti può essere effettuato con credenziali
Spid.

CIE: Autenticazione a mezzo carta di identita’
Digitale + app CieID (no memorizzazione credenziali)
https://www.cartaidentita.interno.gov.it/
Autenticazione tramite carta identità del soggetto e app 
cellulare!

CNS: Carta Nazionale dei Servizi (card + Lettore di smartcard 
o pendrive 
https://www.card.infocamere.it/infocard/pub/cns-a-c
Lettore configurato nel PC, introdurre tessera (trasparente)
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ANCHE L’AZIENDA DEVE EFFETTUARE L’ADESIONE

Andando direttamente sul
sito AdE, nella propria area
riservata.
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RICHIESTA EFFETTUATA DA SINGOLA AZIENDA

Sono presenti solo queste opzioni.

SOLO se per l’azienda NON E’ PRESENTE ALCUNA DELEGA vengono utilizzate le credenziali  AZIENDALI.

LA DELEGA HA PRIORITA’ RISPETTO ALLE CREDENZIALI AZIENDALI.
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Da Revisione primanota selezionare l’import da Agenzia delle Entrate.
IMPORT FAT TURE
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I REQUISITI INDISPENSABILI affinché possa essere effettuato l’import sono i seguenti:

i corrispettivi ripartiti devono essere gestiti al netto (parametro corrispettivi “Gestione corrispettivi 
ripartiti al NETTO” abilitato) mentre i corrispettivi ventilati per loro natura sono sempre gestiti al lordo

la presenza del modulo Docuvision e l’attivazione per l’azienda interessata. L’utilizzo di Docuvision
consente di conservare il file “xml originario” affinché possa essere consultato e/o reperito ogni volta 
che si presenta la necessità e di garantire l’univocità del dato, cioè che il file venga importato una sola 
volta.

OPERAZIONI PROPEDEUTICHE ALL’IMPORT CORRISPETTIVI RT
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OPERAZIONI PROPEDEUTICHE ALL’IMPORT CORRISPETTIVI RT

o i conti generali con cui rilevare in primanota i corrispettivi ripartiti e le contropartite di
incasso

o l’associazione delle varie “Nature” ai codici di esenzione presenti nella procedura oppure
delle varie aliquote iva a conti “dedicati”

o il collegamento di ogni singolo dispositivo, identificato da un codice matricola, ad un
determinato sezionale, ad un eventuale centro di costo/ricavo e, se gestita, ad ogni singola
sottoazienda.

o Definizione di eventuali parametri personalizzati per ogni singolo documento.
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ATTENZIONE: affinché i file xml dei corrispettivi possano essere correttamente importati, questi devono mantenere
il nome del file attribuito dall’AdE (non rinominare i file). Il nome file predisposto dall’AdE è composto nel seguente
modo: IdTrasmissioneAdE_PartitaIvaAzienda.xml (dove IdTrasmissioneAdE rappresenta il numero che l’Agenzia ha
attribuito alla trasmissione del file in oggetto, mentre la partita iva è la partita iva dell’azienda che si appresta ad
effettuare l’import). In caso il nome file non rispetti la sintassi descritta, esistono dei controlli che non consentono di
procedere con l’import.

OPERAZIONI PROPEDEUTICHE ALL’IMPORT CORRISPETTIVI RT
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IMPORT CORRISPETTIVI RT

CONTI DI INCASSO

E’ obbligatorio definirne uno standard (utilizzato come conto
predefinito) oppure è possibile specificarne fino a quattro
diversi al fine di diversificare le modalità di incasso del
corrispettivo giornaliero. Se nella tabella corrente vengono
inseriti dei conti di incasso, questi verranno riportati (come
propositivi) nei “Parametri documento import primanota”
dove potranno essere valorizzati con i relativi importi oppure
potranno essere anche modificati con altri conti di incasso.
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IMPORT CORRISPETTIVI RT

TABELLA ALIQUOTE NATURA

E’ possibile indicare un conto corrispettivo
dedicato per la natura specificata oppure
associare ad ogni aliquota iva gestita un
conto corrispettivi diverso
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IMPORT CORRISPETTIVI RT

ASSOCIA DISPOSITIVI A SEZIONALI

Consente di associare l’identificativo (id) del
dispositivo (ossia il numero matricola) ad un
determinato sezionale e, se gestiti, ad un
determinato centro di costo/ricavo. Nel caso in
cui sia gestita la multiattività iva con le
sottoaziende, diventa obbligatoria l’associazione
ad una determinata sottoazienda.
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IMPORT CORRISPETTIVI RT
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IMPORT CORRISPETTIVI RT
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IMPORT CORRISPETTIVI RT
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