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Gentile  Utente,  

 
 benvenuto  nel  nuovo  servizio  di  Fatturazione  Elettronica  rivolto  alla  piccole  e 
medie  imprese  iscritte  alle  Camere  di  Commercio  che  abbiano  rapporti  di  fornitura  con  le 
Pubbliche  Amministrazioni , reso  disponibile  a seguito  del la collaborazione  tra  Agen zia  per  
lôItalia digitale  della  Presidenza  del  Consiglio  dei  Ministri  ed  Unioncamer e.   
 

I l servizio,  predisposto  nell'ambito  delle  misure  a supporto  delle  PMI come  previsto  dal  
Decreto  Ministeriale  del  3 aprile  2013  numero  55,  è  sviluppato  dal  sistema  delle  Camere  
di  Commercio  per  accompagnare  il  mondo  imprenditoriale  nellôimportante passaggio  dalla  
carta  al  digitale  nellôemissione delle  fatture  verso  le Pubbliche  Amminis trazioni  
interessate  dalla  normativa  vigente . 
 
A partire  dal  6  giugno  2014  alcune  Pubbliche  Amministrazioni  centrali  come  Ministeri,  
Agenzie  fiscali,  Enti  di  previdenza  e assistenza  sociale,  hanno  lôobbligo di  ricevere  fatture  
nel  solo  formato  elettronico . Lo stesso  obbligo  decorre  invece  dal  31  marzo  2015  per  
tutte  le altre  Pubbliche  Amministrazioni.   
 
Le fatture  verso  la PA vengono  emesse  in  formato  elettronico  al  fine  di  poter  transitare  
per  il  Sistema  di  Interscambio  nazionale,  istituito  dal  Ministero  dellôEconomia e delle  
Finanze  e che fa  da tramite  tra  i fornitori  e le PA destinatarie.  

 
La fatturazione  elettronica  si configura  come  uno  dei  principali  cardini  dellôAgenda  
Digitale  italiana,  quale  strumento  di  controllo  e razionalizzazione  della  spesa  pubblica  e 
nello  stesso  tempo  di  forte  spinta  allôinnovazione per  il  mondo  delle  imprese.  
 
Il  presente  manuale  è stato  pensato  per  accompagnare  le PMI alla  conoscenza  del  

servizio  ed illustrare  passo  per  passo  come  utilizzare  lo strumento  per  emettere  e 
monitorare  le proprie  fatture  elettroniche  verso  le PA.  
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Parte  1 
 

 

ACCESSO E REGISTRAZIONE  DELLôIMPRESA 
 

 

Primo  accesso  dellôimpresa 
 

Per prima  cosa  è neces sario  che il  rappresentante  dôimpresa esegua  un  primo  accesso  al 
sistema  collegando  al  PC in  uso  il  proprio  dispositivo  CNS (Carta  Nazionale  dei  Servizi)  e 
digitando  il  relativo  PIN.  
 

 
 
 
Tramite  il  certificato  digitale  contenuto  nella  CNS, il  servizio  identifica  lôutente e, consulta ndo  il  
Registro  delle  Imprese ,  individua  automaticamente  lôimpresa che  lôutente rappresenta  
attraverso  le cariche  accertate.  Qualora  nel  Registro  delle  Impres e risultassero  più  imprese  

collegate  allôutente, il  sistema  ne propon e la lista  completa.  
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Lôutente indica  al sistema  lôimpresa per  la quale  intende  usufruire  del  servizio  e la seleziona  
con  il  puntatore.  
 
A questo  punto,  al  rappresentante  di  impresa  che  effettua  il  primo  accesso  al  servizio,  viene  
chiesto  di  accettare  esplicitamente  le Condizioni  Generali  di  Utilizzo  in  nome  e per  conto  
dellôimpresa stessa . 

 
 

 
 
 

Dopo  unôattenta lettura  dei  termini,  lôutente può  accettare  effettuando  la spunta  su entrambe  
le caselle  e selezionando  qui ndi  il  tasto  verde  di  ñAccettaò: 
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Nota :  

 
Lôaccettazione delle  condizioni  del  servizio  può  essere  effettuata  solo  ed esclusivamente  dal  

rappresenta nte  dôimpresa  attraverso  la sua  personale  CNS. Solo  a seguito  di  questa  prima  
operazione  sarà  possibile , in  un  secondo  momento,  impostare  eventuali  deleghe  operative  (per  
scoprire  come  fare,  si veda  PARTE 2 del  manuale,  sezione  CONFIGURAZIONI).  

Effettuata  questa  operazione  viene  registrata  lôadesione dellôimpresa al  Servizio  e lôimpresa 
potrà  già  passare  allôutilizzo operativo  del lo strumen to . 
Nel  caso  una  persona  fisica  sia  in  possesso  di  carica  di  rappresentanza  di  più  imprese  e voglia  
aderire  al  servizio  in  nome  e per  conto  di  tali  PMI questa  operazione  va  ripetuta  per  ogni  
singola  impresa  rappresentata.  
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Cambio  impresa  
 
Il  servizio  è concepito  per  gestire  separatamente  la scrivania  di  fatturazione  elettronica  di  una  
sola  impresa  per  volta,  ma  è sempre  possibile  per  un  utente  associato  a più  imprese  (quale  
rappresentante  o delegato)  passare  da unôimpresa  allôaltra cliccando  sul  pulsant e bianco  che  si 
trova  allôinterno della  barra  blu,  in  alto  a destra  subito  dopo  il  nome  dellôimpresa per  conto  
della  quale  si sta  operando.  

 
Questa  funzionalità,  detta  ñCambia impresa ò, se selezionata , permette  allôutente di  uscire  dalla  
sessione  corrente  e di  rientrare  nel  servizio  a nome  di  una  seconda  impresa  di  cui  lôutente è 
legale  rappresenta nte  o dalla  quale  si è stati  precedentemente  delegati.  
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Accesso  generico  (l e tue  Imprese  /  le tue  deleghe ) 
 

In  generale,  nella  fase  di  accesso  al Servizio  con  la propria  CNS viene  proposta  allôutente la 
lis ta  di  imprese  delle  quali  si è rappresenta nti  attraverso  le cariche  accertate  nel  Registro  delle  
Imprese  e/o  per  le quali  si è stati  espressamente  delegati  per  le operazioni  di  fatturazione  
elettronica  (p er  scoprire  come  fare,  si veda  PARTE 2 del  manuale,  sezione  CONFIGURAZIONI -  

Deleghe ).  

  

 
 
Attraverso  il  passaggio  di  ñSelezione impresaò è possibile  quindi   selezionare  lôimpresa per  
utilizzare  lo strumento  nellôambito della  fatturazione  elettronica  dell ôimpresa stessa . 
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Logout  
 

Per uscire  dal  servizio  sarà  necessario  selezionare  il  tasto  rosso  posto  allôinterno della  barra  blu  
in  alto  a destra.  
 

 
 
Una  volta  cliccato  sul  puls ante  rosso,  per  effettuare  correttamente  il  logout  è necessario  
cliccare  ñConfermaò nella  finestra  che  appare  successivamente.  
 

 
 
 
A questo  punto,  qualora  si volesse  rientrare  nel  servizio,  sarà  necessario  effettuare  lôaccesso 
via  CNS. 
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Parte  2 
 
 

AREA DI  GESTIONE 
 

 

Dal  menù  posto  a sinistra,  alla  voce  ñGestioneò è possibile  effet tuare  diverse  operazioni  
come  creare  e gestire  le deleghe  o impostare  i dati  dellôimpresa che appariranno  
prevalorizzati  nel  form  di  compilazione  fatture  messo  a disposizione  dallo  strumento  
stesso.  
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Deleghe  
 

Il  Servizio  è configurato  in  modo  da perme ttere  solo  al  rappresentante  di  impresa  di  
creare  o revocare  eventuali  deleghe , pertanto  le operazioni  di  seguito  descritte  possono  
essere  effettuate  soltanto  da questo  profilo.  
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Nuova  delega  
 

Dal  menù  di  sinistra  selezionare  ñNuova delegaò. 
Si accede  così  nellôArea Gestione  >  Nuova  delega.  
In  questa  schermata  appaiono  quindi  informazioni  da inserire  per  identificare  il  soggetto  
delegato . I  campi  contrassegnati  da un  asterisco  rosso  sono  obbligatori  e devono  quindi  
essere  compilati  con  le informazioni  relative . 
 

 
 
 
Operazione  obbligatoria  ed importante  è quella  di  indicare  se la persona  per  la quale  si 
sta  creando  la nuova  delega  avrà  la sola  possibilità  di  compilare  o se avrà  anche  i 
privilegi  di  firmare  digitalmente  la fattura  elettronica  per  conto  dellôimpresa stessa.  
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È inoltre  obbligatorio  e fondamentale  indicare  se la persona  che  si sta  delegando  è 
interno  allôimpresa o meno . 
Questo  deve  essere  fatto  selezionando  una  delle  due  voci  dal  menù  a tendina  che  si apre  

cliccando  sulla  freccia.  
 
Qualor a il  soggetto  delegato  non  fosse  interno  allôimpresa vanno  indicati  anche  i dati  
dellôorganizzazione di  appartenenza  che verrà  configurata  quindi  quale  Terzo  
Intermediario  o Soggetto  emittente  per  lôimpresa stessa.   
 
A questo  punto  selezionando  il  pulsante  ñSalvaò è possibile  salvare  i dati  inseriti  e la 
nuova  delega  sarà  attiva.  La persona  delegata  potrà  quindi  accedere  attraverso  CNS al 
Servizio  e operare  secondo  il  ruolo  previsto  in  fase  di  creazione.  
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Lista  deleghe  
 
Selezionando  il  bottone  ñLista  delegheò posto  sempre  nella  sezione  ñGestioneò del  menù  
di  sinistra  sono  visualizzate  tutte  le deleghe.  
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Modifica,  revoca  e ripristino  di  una  delega  
 
Dalla  ñLista delegheò selezionare  la specifica  delega  che  si intende  verificare  ed 
eventu almente  modificare  (che  si evidenzierà  in  azzurro).  
 
 

 
 
 
Si accede  quindi  a una  pagina  che riassume  i dati  della  persona  delegata.  Da questa  
pagina  il  rappresentante  di  impresa  può  modificare  i dati,  i ruoli  e la tipologia  associata  al  
profilo  e può  anche  revocare  o ripristinare  una  delega.  Nella  parte  inferiore  della  pagina  
sono  riportati  tutti  gli  eventi  associati  a quel  profilo.  
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Per modificare  una  delega :  modificare  i dati  da aggiornare  e cliccare  quindi  il  bottone  
ñSalvaò. 
 
In  unôottica di  traspare nza,  il  sistema  non  permette  di  eliminare  una  delega,  ma  solo  di  
revocarla.  
Il  profilo  revocato  rimane  salvato  nel  sistema  in  modo  tale  che il  rappresentante  di  

impresa  può  sempre  avere  un  quadro  completo  dei  soggetti  che nel  tempo  sono  stati  
abilitati  ad operare  per  conto  dellôimpresa; tale  approccio  consente  inoltre  un  eventuale  
ripristino  del  profilo  a cui  era  stato  precedentemente  revocata  la delega.  
 
Per revocare  una  delega:  aprire  la scheda  relativa  alla  delega  da revocare  e selezionare  il  
bottone  ñRevocaò. 
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Selezionare  poi  ñConfermaò nel  pop -up  che segue :  

 
 
La delega  sarà  quindi  revocata.  
 

Per ripristinare  una  delega  revocata:  aprire  la scheda  relativa  alla  delega  da ripristinare  e 
selezionare  il  bottone  ñRipristinaò. 
 

 
 
 
Selezionare  quindi  ñConfermaò per  ripristinare  la delega  precedentemente  revocata.  
La delega  sarà  ora  nuovamente  attiva  
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Impostazioni  
 

Selezionando  il  bottone  ñImpostazioniò dal  menù  a sinistra  si apre  una  nuova  pagina  
composta  da tre  livelli  (Tab)  indicat i da altrettante  linguette  in  alto.  
 
 

Dati  di  Impresa  
 
Il  sistema  porta  automaticamente  alla scheda  ñDati Impresaò dove  è possibile  impostare  i 
dati  che  si troveranno  pre valorizzati  dal  sistema  (nella  sezione)  ogni  volta  che  si dovrà  
emettere  una  nuova  fattura  per  conto  dellôimpresa. 
 

 
 
Alcuni  campi  sono  contrassegnati  con  un  asterisco  blu,  questo  vuol  dire  che sono  
obbligatori  solo  in  alternativa  ad un  altro  campo  contestuale.  
 
Portando  il  puntatore  del  mouse  sopra  allôindicatore blu  con  la ñiò presente  vicino  ad 
alcuni  campi,  il  sistema  aiuta  lôutente facendo  apparire  unôarea di  testo  contenente  
informazioni  relative  a quella  determinata  informazione  che  è possibile  valorizzare.  
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Lôinformazione che  tipicamente  è utile  valorizzare  dopo  il  primo  accesso  è il  Regime  
Fiscale  che,  a differenza  dei  dati  anagrafici  dellôimpresa, non  è ereditato  
automaticamente  dal  Registro  delle  Imprese . Selezionando  la freccia  grigia  presente  nella  
parte  sinistra  del  campo  stesso,  sarà  sempre  possibile  modificare  il  regime  fiscale  
selezionato,  individuandolo  nella  lista  presente  nel  menù  a tendina.  
 
 

 

 
 
 
 
Nella  parte  inferiore  della  pagina  è possibile  aggiornare  i dati  della  sezione  direttamente  
da Registro  Imprese  semplicemente  selezionando  il  bottone  ñAggiorna da Registro  
Impreseò. Questa  operaz ione,  dopo  conferma,  andrà  a sovrascrivere  le informazioni  
anagrafiche  eventualmente  variate  a mano  in  precedenza.  

 
 












































