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Per gestire la fatturazione, occorre preventivamente caricare l’azienda nella parte contabile e per 
gestire la fattura, dalla parte vendite, è necessario inserire: 
 

- Costanti Azienda 
- Condizioni di Pagamento 
- Banca Azienda  
- Clienti 
- Articoli\listini 

 
Vi sono inoltre altre informazioni da caricare che sono necessarie alla corretta gestione e stampa 
della fattura e della fattura elettronica da inviare allo SDI. 

 
L’azienda deve essere prima inquadrata in contabilità (se ordinaria o semplificata), caricata 
nell’archivio relativo assieme al piano dei conti e poi il codice scelto richiamato dalla parte vendite 
al caricamento dei Costanti Azienda. 

 
Per gli utenti che si appoggiano a professionisti che hanno già il programma Namirial è possibile 
importare i dati della propria azienda dal loro archivio. In questo modo si agevola il trasferimento 
dei dati da un archivio all’altro e l’utente che utilizza l’aziendale per la prima volta evita molti pas-
saggi iniziali di caricamento anagrafica. 

 
Per le modalità di esportazione e importazione, e tutta la procedura nel dettaglio, è possibile con-
sultare l’apposito manuale Esportazione dati da una macchina all’altra  previsto nella sezione Ma-
nuali Namirial sul sito www.namirial.com 

 
Indice 
 
COSTANTI AZIENDA ..................................................................................................................................... 2 

CONDIZIONI DI PAGAMENTO .................................................................................................................... 4 

BANCHE AZIENDA ........................................................................................................................................ 5 

CLIENTI............................................................................................................................................................ 6 

GESTIONE LISTINI E ARTICOLI .................................................................................................................. 8 

EMISSIONE DOCUMENTI ........................................................................................................................... 10 

FATTURAZIONE AUTOMATICA DA BOLLE .......................................................................................... 15 

FATTURAZIONE ELETTRONICA E INVIO DOCUMENTI ALLO SDI................................................... 16 

VARIAZIONE e ANNULLAMENTO DOCUMENTI .................................................................................. 18 

https://www.namirial.com/wp-content/uploads/aggiornamenti/namirial/manuali/Contabile---esportazione-ditta.pdf
http://www.namirial.com/


MANUALE OPERATIVO – Gestione Vendite 

Last edited by Fatima Dursun 14.12.2021 Pag. 2 di 19  

 

 

Entrare in Costanti Azienda seguendo 41.1.2 
 

 
 
 

Il cursore si posiziona su Azienda dove si dovrà premere il tasto F4 che consente l’inserimento. 
Ora si può ripetere lo stesso codice anagrafico gestito nella parte contabile e procedere poi al cari-
camento delle varie schermate successive, necessarie alla gestione dell’azienda esclusivamente 
per la parte aziendale. 
 
 
 
 
 

 

COSTANTI AZIENDA 

Abilitazione alla gestione 

dei menù principali. 

Possibilità di inserire righi descrittivi 

nel corpo dei documenti oltre le 5 righe 

standard tramite casella di testo. 

Sostituire la sigla di default “std” (per 

stampanti ad aghi) con la sigla “las” 

(stampanti laser). 
Essa è l’estensione parametrica dei do-

cumenti da stampare in fatturazione che 

può essere comunque personalizzata su 
richiesta. 

Con la sigla las il numero di linee mo-

duli è 66. 

Dati Generali 
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Per confermare l’inserimento anagrafica, confermare con il tasto FINE (o END) della tastiera. 
 

Vendite 

Effettua un controllo in tempo reale 

dell’esistenza e del valore del bene dal-

la tabella dei progressivi degli articoli. 

Utili per poter effettuare delle stampa di 

utilità varie. 

Spuntare il flag per far comparire nelle 

fatture che raggruppano ddt il relativo 

riferimento. 

Magazzino 

Utili per poter effettuare delle stampa di 
utilità varie. 

 

Le date vengono valorizzate automati-
camente a fine anno quando viene lan-

ciata la procedura di Riporto Giacenze 
Magazzino da un anno al successivo. 

Le operazioni in tempo reale permetto-
no l’immediata generazione di effetti 

per i documenti emessi e il loro riporto 

automatico in contabilità. 
Tale impostazione è comunque sconsi-

gliata poichè diverebbe una complica-

zione in caso di variazione. È più sicuro 
procedere alla loro contabilizzazione a 

fine mese, tramite l’apposita procedura 
e impostando quindi DIFFERITA. 

Va indicato il codice Iva per le ritenute 
d’acconto in casi l’azienda effettui ope-

razioni di vendita con ritenuta. 

Gestioni Particolari 

Spazio per l’abilitazione alla fatturazio-

ne elettronica dell’azienda da spuntare 
per poter inviare i files XML da pro-

gramma allo SDI. 
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Al primo caricamento appaiono 2 messaggi a cui rispondere sempre SI: la duplicazione delle cau-
sali di magazzino e la duplicazione dei moduli parametrici da standard. 
 
ATTENZIONE: le immagini sopra riportate e ogni impostazione sono a puro scopo illustrativo e possono variare a se-
conda delle esigenze del singolo utente. 

 

 
Entrare in Condizioni di pagamento seguendo 41.4.1 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
Con il tasto Verifica in alto a destra è possibile controllare il corretto caricamento e funzionamento 
della condizione di pagamento. 
 
 
Premere il tasto FINE (o END) della tastiera, o il dischetto in alto a sinistra della schermata, per 
confermare il caricamento. 

CONDIZIONI DI PAGAMENTO 

Inserire un codice di 3 cifre alfanumeri-

che e immettere una descrizione. 

Accetta un valore compreso tra 0 e 31. 

L’help di campo aiuta all’inserimento 

del valore corretto. 
 

 

Spuntare sempre la generazione della partita 

aperta, necessaria per la gestione degli effetti. 

 
Compilare anche la sezione Modalità paga-

mento fatturazione Elettronica utile 

all’associazione corretta della tipologia nel 
file xml e anche nell’acquisizione delle fattu-

re d’acquisto in contabilità 

Se vengono impostati dei mesi di esclusione, di scadenze di pagamento fatture, nell’anagrafica 

dei clienti, il trattamento della scadenza fa indicare il comportamento a cui si deve attenere il 

programma. Quindi se scalare la scadenza al mese successivo ad un determinato giorno fisso o 
semplicemente di scalare di un mese la scadenza. 
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Entrare in Banche Azienda seguendo 41.4.9.5 
 
Inserire gli estremi della banca azienda e i codici conto necessari alla contabilizzazione degli effetti 
(obbligatori). 
 
Al termine del caricamento il programma calcola in automatico il codice IBAN e chiede la conferma 
del caricamento a cui rispondere ovviamente Si. 
 

 
 

 

 

BANCHE AZIENDA 
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Entrare in Clienti seguendo 41.4.2 
 
Inserire direttamente il codice cliente (senza premere F4) o richiamarlo con il codice giusto se già 
caricato. 
Una volta confermata l’anagrafica si potrà procedere all’inserimento delle costanti del cliente, ne-
cessarie per la gestione dei documenti di vendita. 
 
 
 

 
 

CLIENTI 

Inserire gli estremi della banca del 

cliente (se servono) 

Inserire il codice di pagamento del 

cliente in oggetto. 

Sul campo ABI con F8 è possibile 

richiamare la Banca Azienda pre-

cedentemente caricata (se serve) 

Per inserire questi campi occorre 

andare da 41.8.1 e valorizzare la 

corrispondente tabella. (*) 

Dati generali 

(*) È comunque possibile caricarli (come tan-

te altre tabelle) senza dover uscire, semplice-
mente digitando il codice e dando invio. 

Comparirà infatti la scelta per il caricamento 

del codice senza dover uscire. 
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La scheda IVA va compilata nel caso in cui il cliente sia soggetto ad un’unica aliquota o esenzione 
particolare. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
Confermare con il tasto FINE (o END) della tastiera una volta impostati tutti i campi interessati. 

Indicare il numero di copie dei 

documenti in fase di stampa. 

Tutti quei campi compilati in que-

sta sezione saranno automatica-
mente riportati in ogni documento 

di vendita che si andrà a fare, co-

munque con la possibilità di mo-

dificarli in fase di emissione del 

documento stesso. 

Permette il raggruppamento dei 

ddt o degli ordini quando si va a 
fare la fatturazione automatica da 
bolle o da ordini. 

Vendite 

Negli ulteriori dati è possibile indica-

re un listino specifico al cliente e 
gestire i dati per la fatturazione elet-

tronica B2B e verso PA. 

Il listino va caricato da codifiche 
varie (41.8.1) > tipo tabella: 07 

È comunque possibile caricarlo (co-

me tutti gli altri codici da codifiche 
varie senza dover uscire semplice-

mente digitando il codice e dando 

invio. 
Per la fatturazione elettronica compi-

lare le relative sezioni, B2B con co-

dice destinatario o PEC o se PA il 
Codice Univoco Ufficio. 

La casella Split Payment gestisce in 

automatico lo scomputo dell’IVA in 
fattura gestendo l’xml e contabiliz-

zando la fattura correttamente. 

Ulteriori dati -FE 
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Entrare in Trattamento anagrafica seguendo 41.8.3.1 per il caricamento e la gestione degli artico-
li. Per il caricamento del listino seguire 41.4.5 
 
Se non interessa il listino si può procedere direttamente al caricamento dei singoli articoli, altrimen-
ti conviene passare per il listino. 
Caricare prima il codice listino (se non è già stato creato), quindi andare in Codifiche Varie 
(41.8.1): TIPO TABELLA 07, caricare il codice e la descrizione. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una volta caricato il listino andare in Gestione listini (41.4.5) e scegliere il tipo di listino creato nel-
la parte sinistra della videata (in base all’applicazione scelta). 
 
 
 
 
 
 
Nella gestione del listino specifica, in corrispondenza del campo 
Codice Articolo, si potrà caricare l’articolo con il tasto F4 (come 
viene indicato in basso) o digitare il codice già presente e con il 
tasto funzione F7 sul campo codice articolo visualizzare gli articoli 
già compresi nel listino. 
 
 
 
 
 
 
Il caricamento dell’anagrafica articolo può essere quindi fatto o dentro il caricamento del listino o 
esternamente. 

GESTIONE LISTINI E ARTICOLI 

L’impostazione di tale campo dipende da come si vogliono 

gestire i prezzi degli articoli. 
Nell’anagrafica dell’articolo è possibile indicare un prez-

zo. Ma nella gestione del listino  quello che viene preso in 

considerazione è il prezzo che si imposta nel listino, che 
può essere in sostituzione, in deduzione o in aggiunta al 

prezzo indicato nell’anagrafica articolo. 

  

L’impostazione di tale campo fa decidere invece la tipolo-

gia di listino che si desidera gestire e dipende appunto su 
quale elemento vengono diversificati i listini. 

Se non vi sono particolari esigenze solitamente il più gene-

rico è il listino per Valuta\Articolo. 
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Dalla funzione esterna seguire la voce da Articoli seguendo 41.8.3.1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Indicare almeno un prezzo, il codice Iva a cui 
l’articolo è soggetto e il conto Vendite. 
 
 
 
Confermare con il tasto FINE (o END) della 
tastiera una volta impostati tutti i campi inte-
ressati. 
  
 
 
 

 
 

Indicare il Tipo Articolo secondo le 

scelte disponibili. 

 
Assieme Fittizio è da utilizzare per la-
vorazione spese inserita nella distinta 

base 

Indicare la tipologia a cui si riferisce l’articolo in base al suo utilizzo. 

 

- Mezzo di Raccolta è utile per la gestione imballi ed è da indicare anche per gli imballi utilizzati. 
- Lavorazione e Spesa sono utili per la distinta base come indicazione di articoli fittizi. 

- Contributo Consorzi è utile per la gestione dei contributi a consorzi vari (es. CONAI). L’indicazione di tale 
scelta abilita il campo successivo tipo contributo dove indicare appunto la tipologia del contributo. 

- Ulteriore descrizione aggiuntiva del-
l’articolo più estesa. 

- Descrizioni in lingua estera dell’ar-

ticolo 
- Duplicazione articolo su altro codice. 

 

Indicare l’unità di misura (non obbligato-

ria). 

Si può scegliere il codice facendo apparire 
l’elenco con il tasto F2 o premendo con il 

mouse sul tasto “?”. 

Per inserire questi campi occorre andare 
da codifiche varie (41.8.1) > TIPO TA-

BELLA 03 oppure, senza dover uscire, 

semplicemente digitare il codice e dare 
invio. Comparirà infatti la scelta per il 

caricamento del codice senza dover uscire. 
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Dopo aver caricato Costanti azienda, Condizioni di pagamento, Banca azienda, Clienti, Artico-
li\listini è possibile procedere con l’emissione dei documenti di vendita. 
 
 
Entrare in Gestione Documenti seguendo 41.5.1 
 

 
 
 

La maschera si compone di vari menù con voci di scelta a scaletta. 

EMISSIONE DOCUMENTI 
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Per inserire un documento di vendita andare da 
Gestione Dati > Emissione documenti 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
I campi obbligatori sono Data, Tipo documento, Cliente e le righe che compongono il corpo. In tutti 
gli altri campi è cura dell’utente accedervi per verificare o modificare i dati. 

 
 
Per la gestione del corpo del documento, quindi l’inserimento di righi, occorre cliccare sul tasto 

(nuovo) che fa comparire la schermata sottostante. Gli altri due tasti sono per la modifica o 
l’eliminazione di un rigo. 

 

Permette di indicare il numero 

dell’ordine a cui si riferisce la fattu-
ra; è possibile consultare l’elenco 
premendo F2 

Tramite questi tasti si gestiscono informazioni riguardo 

il trasferimento in contabilità (causale contabile, esen-
zione iva, listino, ecc), le modalità di pagamento (indi-

cazione della banca e IBAN) note varie, gli sconti di 

chiusura, gli addebiti totali per spese varie e gli agenti. 

Dopo aver confermato la data, inseri-

re il tipo di documento che si deside-
ra emettere. Alla conferma si potrà 

immettere il cliente. 
 

 

Tramite questi tasti si gestiscono le 

informazioni del piede del documen-

to, quali appunto la destinazione 
della spedizione, l’eventuale vettore 

e tutte le altre informazioni relative 

al trasporto. 

Tramite il tasto Anteprima stampa è possibile 

visualizzare il documento senza doverlo salvare. 

Il tasto Conferma infatti manda in stampa il 
documento confermando quindi la registrazione, 

occupando un protocollo e generando la fattura 

nella sezione fatturazione elettronica pronta per 
essere inviata a SDI. 

Il tasto Dati Aggiuntivi FE fa accedere 

ad una schermata per gestire quei campi 

non obbligatori ma di fondamentale im-
portanza per la corretta compilazione del 

file XML da inviare allo SDI. 
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Qui viene poi richiesto il codice di causale di movimentazione di magazzino. Per le normali vendite 
è VEN. Alla conferma infatti il programma provvede automaticamente alla contestuale registrazio-
ne del movimento di scarico in magazzino. È dunque importante valorizzare correttamente la cau-
sale che implica tra l’altro la compilazione di determinati campi all’inserimento dei righi del corpo 
del documento. 
Tali causali di magazzino possono essere comunque modificate e inserite, o digitando un codice 
non esistente o andando dalla procedura esterna (Causali di Magazzino – 41.8.8). 
 
Il tipo rigo normale chiede la causale e il codice articolo. Le altre tipologie 
di rigo hanno invece una gestione diversa. Per modificare il tipo rigo pre-
mere la freccetta del menù a discesa cliccabile con il mouse, a sinistra 
del campo causale di magazzino. 
Inserire il codice articolo, la quantità, il prezzo e tutte le informazioni che 
interessano, infine confermare il rigo premendo il tasto Salva Esci, oppu-
re Salva se si desiderano inserire altri righi evitando quindi di dover caricare nuovamente la 
schermata. 
 
 

Il tipo rigo forfait permette di inserire un rigo di addebito senza dover indicare un codice articolo. 
Con tale impostazione si dovrà indicare in causale magazzino il codice FOR e poi il programma fa-
rà passare direttamente sulla descrizione, senza quindi inserire l’articolo e quindi, successivamen-
te, sugli altri vari campi. 
Il tipo rigo descrittivo consente di inserire 5 righe da 30 caratteri ognuna senza gestire tutti gli altri 
campi, quantità, prezzo ecc, è solamente un campo che gestisce la colonna della descrizione arti-
colo. 
 
Avendo attivato nelle costanti azienda il flag Test nei documenti, il programma rende disponibili 2 
bottoni nella schermata: 

 
- Il bottone Gestore Testi: fa comparire una finestra 

per l’inserimento del testo senza limitazioni di righe. 
- Il bottone Archivio testi: fa comparire una finestra 

dove scegliere i testi precaricati dalla funzione 
esterna (Gestione Testi - 41.14.4.4) per poi aprire 
la stessa schermata dove poter eventualmente mo-
dificare il testo inserito precedentemente 

 
Confermare con il bottone salva ed esci per salvare ed inserire il testo digitato. 
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La finestra si chiude e si torna alla schermata precedente dove è possibile fare Salva Esci per 
confermare l’inserimento del rigo. 
Nella parte destra della schermata è possibile indicare dove si desidera stampare la descrizione 
inserita (se si sta effettuando una bolla si può scegliere di stamparla solo su di essa e non sulla fat-
tura). 
 
Il tipo rigo omaggio senza IVA prevede l’indicazione della causale di magazzino (codice OMA), il 
codice articolo e la quantità. Le altre informazioni non sono da inserire. 
 
Il tipo rigo omaggio con IVA fa inserire anche le altre informazioni, come un normale rigo, ma non 
va ad incrementare la base imponibile, mentre invece aumenta l’IVA. 
Ad entrambi i tipi di righi, in fase di stampa viene inserita una descrizione che specifica che si tratta 
di un omaggio e compila correttamente il file xml. 
 
 
Giunti al termine dell’inserimento dei vari righi del corpo è possibile visualizzare l’anteprima del do-
cumento per verificarne la correttezza senza confermarne l’inserimento, tramite il tasto Anteprima 
stampa. 
Il tasto Conferma invece manda in stampa il documento confermando quindi la registrazione e oc-
cupando un protocollo. 
L’anteprima del file xml è possibile solo nella schermata della fatturazione elettronica, quindi solo 
dopo aver confermato il documento. 
 
 
Compare ora il primo avvio di stampa dove occorre premere OK e successivamente nell’ulteriore 
maschera di Avvio Stampa, sarà possibile visualizzare il pdf del documento o stamparlo diretta-
mente senza visualizzarlo tramite il tasto ESEGUI. 
La gestione della fatturazione elettronica l’analizzeremo successivamente. 
 

 
 

Impostazioni della stampante 

Lasciare l’impostazione su pdf per generare tramite il bot-

tone Visualizza un file pdf che può essere quindi salvato 

dove si desidera. 

Manda in esecuzione la stampa 
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Con l’avvento della fatturazione elettronica cade l’importanza della stampa del documento che nel 
programma viene fornito con il modulo LAS strutturato come da immagine sottostante. 
 

Modello di fattura immediata standard – estensione parametrica “las” 
(personalizzabile a richiesta) 

 
 

 
 

Spazio disponibile ad un eventuale 
personalizzazione del modello del 

documento, con l’inserimento di un 
logo e dati dell’azienda. 

Nella descrizione dell’articolo viene 
sempre comunque considerata la 

prima descrizione di 30 caratteri che 

si inserisce al caricamento dell’arti-
colo e quindi anche modificabile. 

La descrizione aggiuntiva va invece 

a seguire nella riga successiva. 
Tuttavia tramite la parametrizzazione 

è possibile gestire la colonna della 

descrizione con una maggior lar-
ghezza fino a 60 caratteri.  
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Questa funzione permette la creazione automatica di una fattura raggruppando i dati dei documen-
ti di trasporto emessi. Essi devono aver la stessa condizione di pagamento e nelle costanti del 
cliente deve essere abilitato il relativo flag  presente nella schermata Vendite. 
 

 
 
Appena entrati il programma colloca il cursore nella data e valorizza il campo sopra per il controllo 
delle date dei DDT. 
Questo controllo permette di visualizzare nella selezione solo i ddt che possono essere fatturati al-
la data di fatturazione impostata. 
Per visualizzare tutti i DDT o comunque per fatturare DDT del mese precedente, è possibile toglie-
re la spunta e modificare anche la competenza IVA che diventano impostazioni libere a cura 
dell’utente. 
 
Il tipo di fatturazione (simulata o effettiva) permette di effettuare prima una prova di fatturazione 
raggruppata. Indicando Simulata non verrà creata nessuna fattura e finché non verrà rieseguita la 
procedura con Effettiva i documenti di trasporto resteranno modificabili e la fattura inesistente. Si 
consiglia sempre di effettuare una simulazione per correggere eventuali errori in fase di fatturazio-
ne. 
 
Tipo stampa Differita piuttosto del tipo Immediata, permette di non eseguire la stampa dei do-
cumenti al termine della procedura di fatturazione. 
 
I parametri di inizio e fine selezione non sono altro che filtri per facilitare il ritrovamento dei do-
cumenti da fatturare. 
Attenzione a valorizzare bene la causale che può variare a seconda dei tipi di documenti emessi 
(fatture intra, note di credito, ecc). In tal caso sulla parte destra indicare un valore più alto (es. da 
codice 200 a codice 1200). 
 
È inoltre possibile selezionare manualmente i singoli documenti da considerare per la fatturazione, 
tramite i tasti Selezione per Numero o Selezione per cliente. Cliccando in uno di questi bottoni 
apparirà una maschera dove si potranno selezionare visualizzare e selezionare i documenti inte-
ressati. 

FATTURAZIONE AUTOMATICA DA BOLLE 



MANUALE OPERATIVO – Gestione Vendite 

Last edited by Fatima Dursun 14.12.2021 Pag. 16 di 19  

 

 

 

 

 
Come precedentemente indicato alla conferma di ogni documento viene generato un record con i 
dati della fattura nella sezione della fatturazione elettronica richiamabile all’interno della gestione 
documenti (da 41.5.1) quindi cliccando su Fatturazione Elettronica > Fatturazione Elettronica 
 
Al primo accesso in questa schermata occorre cliccare su Trasmittente che sarà con il bollino ros-

so . Accedendo occorre spuntare la casella Firma solo le fatture destinate alla 
Pubblica Amministrazione. Il resto delle impostazioni sono a cura dell’utente. 
 

 
 
In altro a destra si imposta la modalità di trasmissione: 

1. Invio automatico con firma integrata permette la trasmissione diretta con l’eventuale fir-
ma degli xml con il programma di firma impostato di default nel pc 

2. Invio automatico con firma esterna permette la trasmissione diretta per gli xml che non 
necessitano di firma, mentre per quelli che devono essere firmati (fatture PA per esempio) il 
programma genera il file xml e ne chiede il salvataggio sul disco fisso per apporre la firma 
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con il programma di firma che si desidera utilizzare (utile anche quando non si dispongono 
di driver che consentono il funzionamento automatizzato come al punto sopra). 

3. Invio tramite PEC o altri canali non effettua alcun invio diretto ma chiede il salvataggio sul 
disco fisso dei files xml delle fatture. 

 
Ora sarà possibile interagire con la schermata sottostante e produrre il file xml da inviare allo SDI. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
Il bottone INVIA o GENERA XML (a seconda dell’impostazione nei Dati Trasmittente) permette 
l’invio diretto allo SDI o la generazione del file xml della fattura. Tale bottone è cliccabile dopo aver 
selezionato (nell’ultima colonna) le fatture interessate all’invio\generazione. 
Per effettuare l’invio allo SDI è necessario accettare le condizioni d’uso di EULA se non già fatto 
precedentemente in prima nota. 
 
Prima di ogni invio è possibile consultare la struttura del file xml tramite il bottone nella colonna  

Stile  che aprirà una schermata con il dettaglio delle informazioni che si stanno per inviare, 
permettendo quindi di andare a correggere\implementare informazioni prima di effettuare l’invio 
irreversibile allo SDI. 
 
Una volta effettuato l’invio il rigo della fattura cambierà stato e scomparirà dalla griglia per apparire 
tra quelle con Stato Documento INVIATI. 
Cambiando il relativo campo (in alto a destra) sarà possibile monitorarne l’esito scaricando le rela-
tive ricevute, quindi selezionando le fatture e premendo il tasto NOTIFICHE. 
La legenda nell’ultima riga della schermata sopra riportata dettaglia il colore della colonna Esito. 
 
Una volta che la fattura risulterà con esito positivo (pallino verde) sarà possibile procedere 
all’archiviazione selezionando le fatture e premendo il tasto ARCHIVIA (se in possesso del modulo 
di archiviazione ARKON). 

Le fatture visualizzate in griglia sono quelle confermate 
dall’emissione documenti. Se non compaiono significa 

che in anagrafica cliente non è stata indicata la pec o il 

cod. destinatario negli ulteriori dati – FE. 
È possibile fare doppio click sul rigo della fattura per 

implementare dati aggiuntivi che intaccano quindi il solo 

file xml che verrà generato. 

I due bottoni Opzioni 
e Filtri permettono di 

personalizzare la vi-

sualizzazione e 
l’ordinamento delle 
fatture in griglia. 

All’accesso viene così imposta-
to ma dev’essere cambiato su 

INVIATI per visualizzare e ge-

stire quelle inviate scaricando le 

ricevute e l’archiviazione. 

Bottone per l’av-
vio di un video 

tutorial sull’uti-

lizzo della scher-

mata. 
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Da Gestione Documenti > Variazione Documenti è possibile cercare e richiamare un documen-
to precedentemente emesso per eseguirne la variazione di alcuni dati, purché questo non sia stato 
inviato allo SDI. In tal caso il programma restituirà il seguente messaggio: 
 

 
 
Non è tuttavia possibile modificare i dati di testata, quali: 

- codice cliente 
- numero fattura e numero protocollo 
- data documento 

 
In caso di esito di scarto sarà possibile entrare in variazione\annullamento documenti per even-
tualmente correggere la fattura generandola quindi nuovamente nella sezione della fatturazione 
elettronica. 
 
L’annullamento provvede alla cancellazione del documento, non rendendolo più disponibile, né alla 
contabilizzazione, né alla stampa. Viene definitivamente rimosso dall’archivio.  
La cancellazione di una fattura creata in maniera automatica da bolle o ordini, fa tornare disponibi-
le l’elaborazione di tutti quei documenti contenuti nella fattura cancellata, per poi essere ricreata. 
L’unico importante accorgimento dopo una qualsiasi cancellazione è il contatore dei documenti. 
 
In caso di fatture occorre andare (sempre dalla gestione documenti) in Utilità > Manutenz. Regi-
stri per reimpostare l’ultimo numero della fattura emessa, che non sarà più quella cancellata, ma 
la precedente. 
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In caso di bolle o ordini andare (sempre dalla gestione documenti) in Utilità > Manutenz. Conta-
tori Magazzino dove chiede il codice di magazzino e modificare il contatore interessato con lo 
stesso principio che vale per le fatture: cioè qui va indicato l’ultimo numero del documento emesso. 
 
Occorre quindi molta cura, sia del documento che si sta cancellando che a ricordarsi di modificare 
in maniera corretta il contatore di riferimento. 
Per la cancellazione di un documento intermedio ad altri la procedura si complica, si raccomanda 
molta attenzione e (magari) preventivamente una copia di backup degli archivi. 
Il problema può nascere quando si sposta il contatore indietro e si emettono più documenti con la 
stessa numerazione. In questo caso può divenire un problema la cancellazione della fattura dupli-
cata. 
 
 

Indicare il tipo registro 

(nel nostro caso vendite è 
il 3) l’anno e confermare 

tutte le altre informazioni 

con INVIO. 
Nella colonna di destra 

non toccare mai il riqua-

dro in alto, che è riquadro 
che si aggiorna automati-

camente con le stampe in 

effettivo dei registri. 
Il riquadro dei contatori è 

quello sottostante! 

Indicare quindi in data 
operazione la data 

dell’ultima fattura emessa 

e sotto il numero proto-

collo e fattura. Infine con-
fermare. 


