
  

Come emettere una fattura elettronica 
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p.1

Dal menu principale della Contabilità Online : 
1. Clicca sul menu “Registra“ per espanderlo.
2. Clicca su “Nuovi movimenti contabili“.
 



  

p.2

Nella finestra che si apre :
1. Clicca su  “Movimenti contabili“.
2. Clicca su “Fatture e note credito emesse“ e scegli il tipo di fattura desiderata. 



  

p.3

Nella finestra che si apre seleziona il campo “Usa modello generico“ e clicca su “Esegui“.



  

Nella finestra che si apre :
1. Inserisci la data dell‘operazione.
2. Inserisci la modalità di pagamento. 
3. Inserisci il totale del documento.
4. Una volta compilati i campi clicca sulla voce “Dettaglio movimento“.  
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Nella finestra che si apre
1. Inserisci la descrizione dei prodotti o servizi da inserire in fattura e i codici IVA, gli imponibili. 
2. Clicca sul pulsante "OK" per confermare la registrazione.  

N.B. : Dopo aver confermato il programma indicherà il numero della registrazione e produrrà in 
automatico il pdf della fattura. Questo documento può essere salvato sul computer e inviato alla 
mail del proprio cliente.
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p.6

A questo punto il programma tornerà alla schermata “Movimenti contabili“ e clicca su “FE 
emesse da inviare“ per visualizzare tutte le fatture elettroniche emesse.



  

p.6

Una volta cliccato su “FE emesse da inviare“  apparirà questa finestra in cui verrà mostrato 
l‘elenco di tutte le fatture ancora da trasmettere. Infine, dovrai cliccare sul tasto “Inviare“ in modo 
da trasmetterle.
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