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ISCRIZIONE EFFATTA: 
1) Clicca su: ACCEDI 

 
 

 
 
 
2) Adesso clicca su: REGISTRATI 

 
 



	 4	

 
3) Completa la tua registrazione inserendo i tuoi dati 

 
 
 
 
 
 
4) Inserisci il soggetto (SOGGETTO GIURIDICO O PERSONA FISICA) 
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5) Seleziona su SI se devi gestire le fatture per conto terzi, in caso 
contrario seleziona su NO  

 
 
 
 
 
6) Concludi la registrazione accettando i “Termini e condizioni” e 
spuntando le caselle. Ci siamo! Adesso clicca su: Registrati 
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7) adesso accedi alla tua casella Mail per confermare la tua 
registrazione. 

 
 
 
 
 
8) Clicca sul link ricevuto e accedi con la password temporanea 
assegnata 
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9) Inserisci la tua mail e la password temporanea assegnata. 
Adesso clicca su: Accedi 

 
 
 
 
 
10) Adesso cambia la tua password temporanea con una password 
personale e clicca su: Cambia Password 
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11) La tua password è stata cambiata con successo! 
Adesso procedi completando i tuoi dati anagrafici. 

 
 
 
 
 
 
12) Completa i tuoi dati anagrafici 
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13) Procedi con l’inserimento dei tuoi dati anagrafici poi clicca su: 
Regime Fiscale  

 
 
 
 
 
 
14) Seleziona il tuo Regime Fiscale 
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15) Clicca su: Aggiungi Modalita di Pagamento 

 
 
 
 
 
 
16) Seleziona la tua modalità di pagamento, selezionando: Condizioni 
Pagamento  
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17) Seleziona la Modalità di pagamento più adatta alle tue esigenze 

 
 
 
 
 
18) Configura la tua modalità di pagamento 

 
 
 



	 12	

19) Seleziona la spunta degli Estremi anagrafici del beneficiario del 
pagamento, se diverso da cedente/prestatore. 

 
 
 
 
20) Spunta la casella: L’ISTITUTO DI CREDITO e trascrivi i dati per 
effettuare il pagamento 
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21) Spunta la casella: CODICE DELL’UFFICIO POSTALE, e inserisci i dati 
relativi. 

 
 
 
 
 
22) Concludi la registrazione spuntando le caselle necessarie alla 
vostra registrazione, infine clicca su: Salva 
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FATTURAZIONE: 
1) Adesso siamo nella tua dashboard 

 
 
 
 
 
2) Per iniziare ad emettere la tua prima fattura clicca su: DOCUMENTI 
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3) Clicca su: NUOVO 

 
 
 
 
 
4) Ci siamo adesso possiamo iniziare a compilare la tua prima fattura 
selezionando il soggetto 
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5) Adesso aggiungiamo il CODICE DESTINATARIO 

 
 
 
 
 
 
6) Inserisci la P.IVA, il CODICE FISCALE e Seleziona il SOGGETTO 
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7) Inserisci la DENOMINAZIONE, INDIRIZZO COMPLETO, COMUNE, CAP 
e PROVINCIA 

 
 
 
 
 
8) Inseriamo i dati della fattura, seleziona il TIPO DOCUMENTO 
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9) Seleziona la DATA DOCUMENTO, trascrivi il NUMERO e seleziona 
ESIGIBILITA’ IVA 

 
 
 
 
10) Inserisci la CAUSALE DOCUMENTO, il SERVIZIO/PRODOTTO da 
fatturare, la QUANTITA’ il COSTO e il tipo di IVA  
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11) Spunta le caselle necessarie alla tua fattura 

 
 
 
 
 
 
12) Se necessario inserisci COMMESSE E CONVENZIONI e ALLEGATI 
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13) In fine clicca su Salva e Controlla

 
 
 
 
 
14) Adesso verifica i dati inseriti prima di inviare la fattura, se 
sbagliato clicca su Torna al documento, se sono corretti clicca su Invia 

 
 


