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1. Login e homepage

1.1.Login

L'indirizzo per accedere al portale di DDocuments é: https://webapp.d-documents.it/login.html.

Al link http://www.d-documents.it/programma-invio-fatture-elettroniche/ potete trovare una demo
sull’utilizzo del portale.

Le credenziali di accesso le potete reperire dal programma di fatturazione elettronica dal menu Base =2
Parametri fatture nella sezione ‘Ddocuments — Sito’. E necessario cliccare sempre sulla casella ‘Non sono un
robot’. Per i primi accessi potreste dover selezionare delle immagini che corrispondono ad una determinata
parola.

‘Seleziona tutte le immagmni con

strisce pedon
Fal clic -lveo-nd:w mbmmﬂg

ﬁgﬁ

Figura 1 Login
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1.2.Homepage

Nell’lhome page del portale trovate un grafico riassuntivo di tutte le attivita effettuate suddivise per tipologie
di servizio.
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Figura 2 Homepage

1.3.Informazioni e FAQ

| tipi documento per la fatturazione elettronica gestita con Ddocuments sono:
1) 52500 — Fatture XML PA/B2B: file xml di fatture o note di credito inviate/caricate,
2) 52501 — Ricevute notifiche PA/B2B: notifiche sull’esito di invio dei documenti,
3) 52505 — Fatture ricevute XML B2B: file xml di fatture o note di credito ricevute,
4) 52506 — Ricevute notifiche B2B: notifiche sull’esito di documenti ricevuti.

Nella sezione ‘Utilita’ sottosezione ‘Informazioni’ € possibile reperire le risposte alle domande piu frequenti sui
quesiti della fatturazione elettronica e della conservazione a norma di legge.

Ut"ité Manuale della
conservazione

Faqs
E’ disponibile una reportistica inerentl ai flussi inviad a D-Documents ?

Si. quotidianamente vengono imviatl del repon al dierts contenents wime e informaziont sul flussi razesl Allegato manuale
della conservazione

Tieniti aggiornato con
D-Documents

Figura 3 Utilita
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1.4.Legenda dei principali esiti e stati:

ESITO / STATO DESCRIZIONE

SSDI La fattura & stata inviata all’agenzia delle entrate.

RSDI La fattura & stata ricevuta dall’agenzia delle entrate.

PARC La fattura & stata consegnata al cliente.

PANS Fattura scartata dall’agenzia delle entrate. Occorre capire la

motivazione dello scarto (vedi paragrafo 2.2 di questo manuale,
correggere gli errori e rinviare il documento (vedi manuale invio).
PAMC Fattura ricevuta dall’agenzia delle entrate ma non consegnata al
cliente. Non bisogna rinviare la fattura tramite la solita procedura,
altrimenti verra scartata perché duplicata. La fattura, se il cliente
non & un privato, sara disponibile nel suo cassetto fiscale.

ESDI Fattura bloccata da ddocuments per errori presenti nel file xml. Il
documento non e stato inviato all’agenzia delle entrate.

Occorre capire la motivazione dello scarto (vedi paragrafo 2.2 di
guesto manuale), correggere gli errori e rinviare il documento (vedi
manuale invio).

Passando sopra il campo esito nelle varie schermate verra riportata la descrizione della sigla riportata.

2. Invio

2.1. Ciclo attivo, visualizzazione e ricerca dei documenti

Il ciclo attivo comincia nella sezione ‘Archivio’ con I'importazione automatica dei documenti in formato xml
all'interno della sottosezione ‘Coda attiva’.

Tipciogia & Inserito Processato
52500 [Fatiure XML FAB2B] [ 200002018 10.44.07 200092018 11:49:08
52500 [Fatiure XML PA/B2B] 20082018 104401 200092018 114549
Ricevut B2B Tt 52500 [Fature XML F'r‘x.E.ZE!I; [ 2070972018 1074356 2000972078 114830
52500 [Fatture XML PA/B2B] @ 190972018 16:35:08 19092018 16:37:33
52500 [Fatturs XML PA/BE2E] g 19092018 16:36:03 19092018 16:3714
52500 [Fatiure XML PA/B2E] ) 19002018 16:35:58 19082018 163655
52500 [Fatture XML PA/B2B] 19002018 153332 19092018 153506
52500 [Fafture XML PA/B2B] § 19082018 153326 19092018 1534 43
52500 [Fatture XML PA/E2B] '] 19092018 153321 19092018 153422
52500 [Fafture XML PA/E2E] L 19082018 153316 1909 8 153402
52500 [Fatiure XML PA/B2EB] [ 1WOR2018 1257 31 19082018 1258 12
52500 [Fatiure XML PAB2B] [ 102018 12.57.27 19082018 125852

10601 [Libro giomale pdi] q 19092018 10:21.49 19092018 102217

Utilita

Figura 4 Coda attiva fatture inviate
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Ad ogni riga corrisponde un documento caricato. Selezionando un documento potrai visualizzare i dettagli a
destra.

E possibile effettuare una ricerca avanzata di tutta la documentazione caricata nella sezione ‘Archivio’
sottosezione ‘Documenti’ tramite i vari metadati.

Selezionando un documento nell’elenco e cliccando sul simbolo + si puo visualizzare il documento e le
operazioni effettuate su di esso con le relative notifiche di risposte. Nella sezione a destra di dettagli vengono
riportate le informazioni principali, i metadati del documento selezionato, le attivita svolte ed e possibile
reperire un’anteprima della fattura e gli eventuali allegati. Da questa sezione & possibile scaricare i pdf.

Ricerca

Ricevuti B2B

Cod Cliente: Uiguale a
Cod Doc Uguale a

Data Insarita

Tipo Doc
Societi Tutte

Dal 24-08-2018 Al 25-08-2018

Data inser
24/0972018 1235.00
24/0972018 12.30:09
Inino
24/092018 13.31.08
240972012 12.30:08
241092018 12:30:08

Archiviazions

Fattura PABZE

Terminato
241002018 133135
24/002018 12:30.26
240872018 15:04:35

Data Docum...
01052018
2170972018

F'ﬂ"\lﬁ Fattura PAVB2B
Ricevula di consegna

b Autorizza W vmmna - g vewes - Modalith:  Emad Indirizzo:  (ndirzzo aemative

Figura 5 Dettaglio fattura selezionata

Nel caso in cui la fattura sia stata inviata al sistema di interscambio ma il cliente non I'abbia erroneamente
ricevuta € possibile effettuare in maniera istantanea un invio alternativo della stessa cliccando sul pulsante
‘Reinvia’ e compilando il campo ‘indirizzo’ e premendo successivamente ‘invio’.

La sottosezione ‘Attivita’ permette la ricerca dei documenti tramite vari filtri di ricerca.

Ricerca g -
Societa Tutte = Stato:  Tulti - Medaitd  Tutte g "
Data Inserta - Dat 24092018 Al 25-09-2018 i Attivita ! | |
o - Cod Chente: Ugusie & Cod Doc Uguaie a Gestiona T\.T'- 11 II:
rchivio ol
Fag. 1 o ol Autorizza W Rifiuta - Reinvia @5 InvioAlL @ Elimina  [7] Scarica xia Documanto 1- 14 i 14
- N Uente Esito Cod. Chi Cod. Dot Inizio Terming Indirizzo
—
viiti B2B ) WARC 2500912016 10
2 SARC 2492018 14 24092018 14
3 SARC 24092016 14 24092018 14
e 4 SARC 24082018 13 24092018 13
2 5 SARC 240972018 13 24092018 13
: & SARC 2409201813 24092018 13
7 SARC 2470972018 13 2402018 13
s 8 SARC wviazione sostitutiva 240972018 13 24092018 13
Co azione g SARC WiIaTIONe SoStUtva 240972018 13 24092018 13
10 SSDH Fatlura PA/BZE 24092018 12 24092018 12
1 FARC Fatiura PA/BZB 24082018 12 24082018 14
u 12 PANE1 Faftura PAVBZB 24092018 12 25092018 09
Utilits 13 SSOI Fatiura PAB28 24/00/2018 12 24/002018 12
14 PARC Fattura PAB2E 24092018 12 240972018 15

Figura 6 Attivita fatture inviate

E possibile importare nel portale di Ddocuments file xml manualmente andando nella sezione ‘Utilitd’
sottosezione ‘Fattura PA/B2B’. Da questa pagina & possibile scaricare il programma rilasciato dall’agenzia delle
entrate per la creazione del file xml.
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Fattura PA/B2B

Home
‘ Carica XML Anteprima Fattura Anteprima XML
—
[ ]

Archivio Per predisporre le fatture elettroniche nel formato (XML) da inviare ai propri clienti attraverso il Sistema di Interscambio (Sdl)

€' necessario scaricare ed installare sul proprio PC il software Scarica FEL18

=
Ricevuti B2B
Questa una guida all'utilizzo del software
Q*
i Al termine della predisposizione della fattura, la procedura generera il file (XML) che si potra’ salvare sul proprioc PC.
Gestione Una volta salvato il file utilizzare il bottone 'Carica XML' da questa pagina per poter visualizzare, validare e trasmettere la fattura

a

Conservazione (*) Il Cliente & responsabile della correttezza dei contenuti delle fatture da trasmettere e ne detiene la completa titolarita.
Per quanto precede, il Cliente riconosce che Ddocuments Srl sara responsabile della sola fase di trasmissione delle fatture in formate XML al Sdl
e pertanto manleva la stessa Ddocuments Srl da qualsiasi responsabilita in relazione ai sopracitati contenuti delle fatture.

&

Utilita
Figura 7 Inserimento manuale fatture

Ogni mattina DDocuments invia una mail con reportistica dettagliata sullo stato dei documento inviati. In allegato vi
e un file csv, apribile ad esempio con excel, che riporta tutte le fatture. Se nella colonna ‘Stato’ ¢’e I'esito ‘ESDI’
o ‘PANS’ la fattura & errata e il motivo dell’errore e visualizzabile nella colonna ‘Note’.

2.2. Individuare gli errori

Per individuare gli errori delle fatture inviate bisogna andare nella sezione ‘Archivio’ sottosezione ‘Attivitd’,
impostare il filtro di ricerca stato come ‘Errore Fax/Email/posta/Pa’ ed eventualmente il numero del
documento (es numero documento scartato individuato nel report di giornata) e cliccare su ‘Cerca’.

Verra riportata la lista di documenti errati. Passando con il mouse sopra il contenuto della colonna esito si puo
capire lo stato effettivo del documento.

Per vedere nello specifico il motivo dell’errore occorre espandere il pannello di dettagli a destra, andare nella
scheda attivita e verificare il contenuto della cella ‘Informazioni di recapito documento’.

af  Amhitd 8 (Codaaria Detaghi

Ricerca = Uati | f Attivita
Socatd  Tume - St Emces FanEmsdPostaPa - Mocama  Tute -
2 = - % moamcs G now
Data Insarit - Dal 01012019 B AL 05022019 §E id Atinitk | Lot e
| Cod Cheens: Uguolea . coilos:: [Doned. = PR = d: aTYI3dB04dcc) 1bed 1nd5035c1c00d Gentto:
Archivio
= 5 Dot ld  9367710533053055568650 060045682
Pag 1 di1 ol Autoriza oy Gestits o Reivvis %5 nvio Al i Flimina [ scarica xis Documanto 1 - 7 di T
inizio processo: 090172019 175019
N. Esho  Tipologia Cod.Cl. |+ Cod.Doc inizio 4 Terming indirizza
Fine processo: 090172013 175019
v ESDI  Famua PABZE QD000 000036 0R012018197,.  OMTR0M8T,. ¢ L0 TG A
2 PANS  Fatlura PAB2E MSURCRT 00041 PSOIZ0NS 7. 0012015 18 £ e Madaliti: Fatiurazions Pa/R28
3 ESOI Fattura PAEZE DOODAT - 0501209917 Fomitore: Identificative:
Lo " PANS 8 D000EZ 050172014 18, 7057612832
] B £501 & 26 o001t OIS NT.. GR0120191T
Codice chama: Codice documento:
O ESDI  Famura PAE2E UMy 200014 DIOVZNG T, OIS AT, 3uT0 B e AT ST ARG me i
0000000 00036
7 EARC  Archiiazions sostiutva  WJSCLIVY 200795 0TS 12, OTON2019 15, PIATTAFORMA DI ARCHIVIAZIONE 2
faginne sociale:
Con AT Dmoniiar.
Inirlzzo:
kg R a— T 2
Utifita
o finfarmaziani recapite documanto:
Line. 36 - Colunn 17 - (SR P PR
fEvo:  Copie:  Copertina:  Lutiera Ace.:
S01 Nessuna MNeasuna Nessune

Figura 8 Esempio visualizzazione errore di scarto
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3. Ricezione

Nella sottosezione ‘Documenti’ & possibile effettuare le ricerche, con lo stesso procedimento descritto nel
punto precedente. Selezionando una riga e cliccando sul pulsante + e possibile visualizzare tutte le attivita
effettuare sul documento selezionato. Espandendo la barra dettagli € possibile visualizzare i dati principali e i
metadati del documento selezionato, € possibile reperire un’anteprima, i relativi allegati ed eventualmente
scaricare il pdf.

Tipa Doc
Socetd  Tume

2506-2018

Data Inserumentd
20092018 0.0
03092018 184
OI0U2018 181
030R201E 164

nizio 4
OM0R2018 2004510
OVOS2018 20045 19 D4DAR013 101352
Spedzions & ma OMOLR01E 20048 10 DADHZ0NE 102100

Fattura rx B2B 0M092018 1948 22 03092018 194822

a ol Rewvia  Modaiith:  Emad Ingirtzzo:

52505 20092018 100

52505 03092018 181

Figura 9 Fattura ricevuta

Le fatture ricevute vengono inviate automaticamente ad un indirizzo di posta elettronica impostato nei
parametri nella sezione ‘Gestione’ sottosezione ‘Rubrica’ nel campo ‘Email’.

Aggiornato: 4/1/2019, 08:39:05 Livello: Super Utente

Ricerca

ti Document Log ! Legenda
Home
Email Codice: D

Pay 1 di1 2 Elimina
@ . = B
Archivia N. Utente 1 Codice Dupl. Copia Ind.alt. BL Agente CoverM... Pec Email
1 N LB No No si No o No No iR

(@

Ricevuti B2B

o

Gestione

Figura 10 Indirizzi mail

Nel caso fosse necessario I'invio ad un altro indirizzo di una singola fattura e possibile effettuarlo tramite il
pulsante ‘Reinvia’, compilando il campo indirizzo e cliccando su ‘Invio’.
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4. Conservazione

Nella sottosezione ‘Archiviazione’ & possibile effettuare una ricerca sulla documentazione mandata in
conservazione. In base alla classe verranno mostrati ulteriori filtri.

Apglomato: 2502018, 10:50-06

Nome: - Classe: Faiture PA SpitPayments - 5P

Ricerca hull text

Insarito dal: 18052018 AL 25082018 Periodo:
Stata: Ouatsias. ©  *Codice Agenis: "Codice
Amministratore:
Codhice Clwnte: “Codice Fiscale: Data Farmura dal:
8 Data Fattura al: Numero Fattura: “Panita bva:
Ragione Sociake:
o ata g : Cod ] N
Gestions 1 24097 20130
2 24m92018 20180
a 21082018 20180
a 4 20092018 20180
Conservazions 5 200602018 2018-0
6 19092018 20180
0 20180
Q 8 2018-0
i 9 19052018 2018-0
0 19082018 2018-0
n 19092018 20180

Figura 11 Conservazione

Se accanto al documento & presente un pallino giallo il documento, pur essendo pronto per I'archiviazione
automatica, € ancora cancellabile. Espandendo il pannello di dettaglio € possibile avere un anteprima o
eliminare il documento.

Se accanto al documento &€ presente un pallino verde, cliccandoci sopra, € possibile visualizzare il certificato di
firma ed espandendo la sezione dettagli € possibile avere un’anteprima. Il documento non puo essere eliminato
in quanto € gia stato firmato digitalmente e bollato con marca temporale in accordo con il codice
dell’lamministrazione digitale.

La sottosezione ‘PdA’ € I'acronimo di pacchetti di archiviazione. In questa schermata € possibile effettuare
ricerche su gruppi di file in cui sono raggruppate le fatture.

Classe: Fatture PA SpitPayments - SP | |‘

Creatodal: 01022018 Al 25/03/2018 Id PdA: Utente Arch.:

ociale Classe Documentale

240272018 020358 FatturePA_SpitPaym 2017

Figura 12 Pacchetti di archiviazione

E possibile scaricare i documenti cliccando sull'icona presente nella colonna ‘/SO’, salvarli e disporre
liberamente delle fatture. Le fatture scaricate in questo modo mantengono integre la firma digitale e la marca
temporale e quindi sono a tutti gli effetti dei documenti giuridici che potranno produrre effetti fiscali e/o civili.
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