
Fatturazione 
elettronica

Con Planet e il servizio di fatturazione di Tecnos



Argomenti del corso

✓ Operazioni preliminari e configurazioni del software

✓ Creazione di una fattura elettronica con i software gestionali Tecnos

✓ Generazione del file Xml (per invio tramite servizi di terze parti)

✓ Generazione e invio diretto del file con il servizio offerto da Tecnos

✓ Ricezione e registrazione delle fatture elettroniche ricevute dai fornitori

✓ Invio dei file Xml (attivi e passivi) al commercialista

✓ Risposte alle domande più frequenti sulla fatturazione elettronica



Una premessa importante: state tranquilli!

Con la fatturazione elettronica non cambia (quasi) nulla rispetto a prima.

“Ma quindi dovremo usare un altro software per fare le fatture?”

“Devo imparare ad apporre la firma digitale?”

“La prima volta che devo fare una fattura elettronica venite da me?”

“Ci potete spiegare cosa cambierà da gennaio? Siamo disperati…”



Operazioni preliminari
e prime configurazioni



Dopo l’aggiornamento di dicembre 
occorre rispondere alla domanda posta 
all’apertura di Planet: ‘la propria azienda 
utilizzerà la fatturazione elettronica?’

Operazioni preliminari
Prima di iniziare….

E’ anche possibile farlo dalla scheda 
«Opzioni» nella pagina di configurazione, 
premendo il pulsante evidenziato dalla 
freccia nell’immagine qui accanto.



Operazioni preliminari
Modalità di pagamento predefinita

Vediamo come assegnare una 
‘modalità’ ad ogni ‘tipo’ di 
pagamento. 

Dopo l’aggiornamento di 
dicembre di Planet, la maggior 
parte delle assegnazioni sono 
state effettuate in automatico.

Occorre quindi compilare 
manualmente quelle ancora 
vuote ed eventualmente 
verificare le altre voci.



Nella maschera dei ‘Dati
anagrafici della propria 
azienda’, è possible inserire
informazioni che devono
apparire in tutte le fatture (ad 
esempio, il capitale sociale
dell’azienda) all’interno della 
scheda “Dati per Fattura
Elettronica” mostrata qui 
accanto. Automaticamente, il
contenuto di questi campi verrà
riportato su tutte le fatture
elettroniche.

Operazioni preliminari
Causali comuni a tutti i documenti



All’interno della scheda cliente
occorre indicare la tipologia di 
cliente (Azienda, Ente Pubblico, 
persona fisica), come mostrato
nell’esempio qui accanto.

• Per le fatture PA è possibile consultare il sito: www.indicepa.gov.it.
• Per le fatture B2B occorre richiedere ai clienti il Codice Destinatario.
• Per le fatture B2C va inserito il codice convenzionale “0000000”.
• Per le fatture verso clienti esteri va inserito il codice “XXXXXXX”.

Operazioni preliminari
Associare il Codice Destinatario

Inoltre, bisogna indicare il Codice
Destinatario (e/o l’indirizzo Pec) 
all’interno della schermata “Dati
aggiuntivi” cliccando sul pulsante
“Fattura Elettronica”.



Creazione di una 
fattura



Creazione di una fattura
Data operazione

Sulla testata delle fatture è 
stato inserito un nuovo campo: 
“data operazione”.

Questo campo deve essere
compilato solamente nel caso
in cui la data di generazione di 
una fattura immediata non 
coincida con la data di 
effettuazione dell’operazione
(consegna merci 
o pagamento).

Esempio: in data 3 dicembre consegnate della merce 
al cliente. Create la fattura in data 4 dicembre. 
Nel campo «data operazione» andrà indicata la data 
del 3 dicembre.



Creazione di una fattura
Modalità di pagamento

Per ogni scadenza deve
essere indicata la modalità
di pagamento. Se la tabella
pagamenti è stata compilata
correttamente, le modalità
vengono assegnate in 
automatico, altrimenti
occorre assegnarle
manualmente.



Creazione di una fattura
Dati aggiuntivi

Inserimento dei dati
aggiuntivi di una fattura
Elettronica.

Selezionando la voce in figura, si
aprirà la maschera per l’inserimento
di tutte le voci aggiuntive di una 
fattura elettronica.

Appena sotto la ragione sociale
è possible visualizzare l’email
e la PEC del cliente.



Creazione di una fattura
Codice Destinatario

Per ogni fattura elettronica è 
possibile indicare il Codice
Destinatario. Se è già stato
inserito in scheda cliente verrà
ereditato automaticamente.

Se non si conosce il codice
destinatario è possibile
indicare “0000000” per 
soggetti residenti in Italia, 
oppure “XXXXXXX” per 
soggetti non residenti.



Creazione di una fattura
Stato documento

Dopo aver inserito un 
documento in Planet, il suo
‘Stato’ diventa “DA INVIARE”. 
In base alle operazioni
eseguite in seguito, lo stato
cambierà automaticamente, 
ove possibile. In alternativa
occorrerà modificarlo
manualmente.

Nell’elenco fatture c’è una 
colonna che mostra lo 
stato di ciascuna riga.



Creazione di una fattura
Causali e note aggiuntive

Nelle causali è possibile inserire tutte
quelle informazioni non previste nei
campi del tracciato XML.

La nota breve di un documento
diventa anche la Causale principale
(punto 1). La nota breve è l’unica
causale che viene anche stampata
su carta.

E’ possibile aggiungere altre causali
(punto 2) con il pulsante “Aggiungi”. 
Saranno inserite solamente nel
file XML (e non sulla versione pdf).



Creazione di una fattura
Verifica integrità dati

A questo punto, dopo aver 
compilato tutti i dati (obbligatori e 
facoltativi) della fattura, prima di 
procedere con la generazione del 
file Xml è possible effettuare un 
controllo di validità dei dati inseriti.

Cliccando sul pulsante “Fattura
Elettronica” e successivamente
sulla voce “Verifica integrità
dati fattura” si riceverà un 
messaggio con l’esito
della verifica.



Creazione di una fattura
Verifica integrità dati

In caso di esito positive verrà
mostrato un pannello che
conferma la correttezza dei dati
inseriti (figura 1).

Qualora la verifica dovesse
riscontrare degli errori, verrà
mostrato un pannello in cui 
vengono elencati gli errori
riscontrati (figura 2).
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Generazione XML
(per chi non è iscritto alla

piattaforma di Tecnos)



Generazione XML
di una singola fattura

Dopo aver creato una fattura e 
compilato correttamente tutti i
dati aggiuntivi, può essere
generata la fattura elettronica.

Dal menù “Fattura elettronica”, 
attraverso la funzione indicata
in figura, verrà generato un file 
in formato XML. 

Al termine della generazione
(salvo errori), si aprirà una 
finestra di Windows 
contenente il file Xml.



Generazione XML
di più fatture

Attraverso la funzione evidenziata in 
figura, sarà possibile generare i file 
XML di più fatture per volta.

Le fatture da convertire in formato
XML possono essere selezionate
con la barra spaziatrice prima di 
lanciare la funzione di generazione
multipla, oppure è possibile
inserire un intervallo di fatture
manualmente dopo aver 
chiamato la funzione.



Generazione XML
di più fatture

Questa è la maschera per generare più
fatture indicando il primo e l’ultimo
numero fattura da convertire in XML.

Se prima di aprire questa funzione si
fossero selezionate con la barra
spaziatrice una o più fatture, non 
sarebbe stato necessario specificare
nessun intervallo.

Premendo “Genera file”, verrà
effettuata una verifica di 
eventuali errori e, se è tutto
corretto, verranno generati
i file XML.



Generazione XML
di più fatture - errori

In caso di errori, la generazione dei
file in formato XML si interrompe. 
Occorrerà ripetere la generazione
da capo, dopo aver corretto i
problemi indicati nella finestra
con l’elenco delle segnalazioni.

Per ogni errore viene generata
una riga che riporta il tipo di 
problema e il numero del 
documento errato.



Generazione XML
di più fatture - storico

Se a seguito di un errore si deve
ripetere la generazione delle
fatture, non occorre inserire
nuovamente tutti i riferimenti
(anno, da numero a numero, etc.), 
è sufficiente premere il pulsante
STORICO e selezionare la voce più
recente dall’elenco visualizzato, 
per ripetere rapidamente la 
generazione delle fatture
elettroniche.



Invio diretto fatture
(riservato agli abbonati alla
piattaforma di fatturazione

elettronica Tecnos)



Se sei abbonato alla
piattaforma di fatturazione
elettronica di Tecnos, non 
dovrai generare i file XML e 
caricarli manualmente sul
portale.

Potrai utilizzare il potente
strumento PLANET MAIL per 
inviare una o più fatture
direttamente allo SDI.

Invio diretto
delle fatture.
Planet Mail



Invio diretto
delle fatture.
Planet Mail

Selezionare con la barra
spaziatrice le fatture da inviare
oppure compilare i campi come 
in figura.

IMPORTANTE: è possibile inviare
le fatture in tre modi:

1) Solo in formato PDF al cliente.

2) Solo in formato Xml allo SDI.

3) Entrambe le modalità contemporaneamente.



Dall’elenco fatture è possibile consultare
l’esito degli invii.

1) Nella colonna “F.E. Stato”, è indicato
l’esito di ogni fattura elettronica inviata
allo SDI.

2) Nella colonna “Planet Mail Invio” 
è indicata la data e l’ora di invio delle
fatture in formato PDF (in verde quelle 
ricevute e lette dal cliente).

3) Premendo il tasto “Aggiorna”, vengono
scaricati gli esiti (che altrimenti vengono
aggiornati due volte al giorno automaticamente).

Invio diretto
delle fatture.
Esiti degli invii



Importazione fatture
nello scadenzario

acquisti



Importazione delle
fatture passive

Dallo scadenzario acquisti, 
selezionare la funzione mostrata in 
figura.

Verrà chiesto di selezionare un file 
in formato XML oppure P7M, 
contenente la fattura elettronica
ricevuta dal fornitore.

Automaticamente verrà creata una 
nuova voce nello scadenzario acquisti
con tutti i dati acquisiti dal file XML.



Invio fatture al 
commercialista



Invio fatture al commercialista.
Fatture attive

Nel menù “Documenti fiscali” è stata aggiunta una
nuova voce: ESPORTAZIONE FATTURE ELETTRONICHE.

Nella scheda “Documenti di vendita” è possibile
selezionare il periodo delle fatture attive da esportare.



Nella seconda scheda “Documenti di acquisto” 
è possibile selezionare il periodo delle fatture
passive da esportare.

Invio fatture al commercialista.
Fatture passive

E’ importante specificare se esportare le fatture
memorizzate nello scadenzario acquisti, o quelle 
presenti sul portale di fatturazione elettronica
(per i clienti iscritti alla piattaforma di Tecnos).

Infine occorrerà premere il pulsante ESPORTA
e verrà aperta una finestra di Windows con i
file XML da inviare al proprio commercialista
(che potranno essere inviati per email o salvati
su supporto esterno, come una chiavetta USB, 
o ancora caricati su uno spazio Cloud condiviso).



F.A.Q.
(Domande frequenti)



Come si emette una 
fattura elettronica
intestata ad un 
privato cittadino
(persona fisica)?

In caso di recapito della fattura elettronica ad un destinatario 
consumatore finale:

a) l’emittente deve inserire il codice convenzionale “0000000” 
nel campo “CodiceDestinatario”;
b) emessa la fattura e trasmessa al Sistema di Interscambio, 
quest’ultimo provvede a metterla a disposizione del 
cessionario/committente nella sua area riservata del sito web
dell’Agenzia delle Entrate, oltre che a renderne disponibile al 
cedente/prestatore un duplicato.

In ogni caso, il cedente/prestatore consegna direttamente al 
cessionario/committente una copia informatica o analogica
della fattura elettronica, eventualmente comunicandogli che il 
documento è messo a disposizione dal SdI nell’area riservata 
del sito web dell’Agenzia delle Entrate.

F.A.Q. 
Come fatturare a un privato cittadino?



Cosa devo fare una 
volta che mi  è stato
assegnato il mio
Codice Destinatario?

Il Codice Destinatario che vi è stato assegnato da Tecnos (o dal 
vostro fornitore del servizio) andrà comunicato a tutti i vostri 
fornitori, affinchè lo inseriscano nel corpo delle fatture, al fine 
di consentire al SdI di recapitarvi i documenti.

Inoltre, il Codice Destinatario, dovrà essere registrato
all’interno della vostra Area Riservata sul portale dell’Agenzia 
delle Entrate, come indicato al punto 6 della guida che 
abbiamo approntato sulla fatturazione elettronica tra privati:

guidafe.tecnositalia.it

F.A.Q. 
A cosa serve il Codice Destinatario?



Come mi devo 
comportare con i
miei fornitori esteri?
Riceverò le fatture
in formato Xml?

I fornitori esteri non utilizzano al momento la fatturazione 
elettronica quindi invieranno solamente fatture in formato 
cartaceo. 
Per quanto riguarda la ricezione e la registrazione delle fatture 
da parte di fornitori esteri non è cambiato nulla rispetto al 
passato.

F.A.Q. 
Come ricevo le fatture dall’estero?



Cosa succede se non 
riesco a farmi dare 
da qualche cliente
nè il Codice
Destinatario, nè
l’indirizzo Pec?

Nel caso in cui non si sia in possesso né del Codice Destinatario, 
né dell’indirizzo PEC del cliente, sarà necessario indicare come 
Codice Destinatario il codice convenzionale «0000000», 
esattamente come nel caso dei privati (persone fisiche).
Sarà necessario, a quel punto, informare il destinatario che sul 
sito dell’Agenzia delle Entrate è disponibile una copia 
elettronica della fattura, affinchè lui provveda a scaricarla.

F.A.Q. 
Che succede se non ho il CD o la Pec di un cliente?



Cosa succede se il 
mio fornitore 
inserisce un codice 
destinatario errato?

Qualora il codice destinatario comunicato all'Agenzia delle 
Entrate fosse diverso rispetto a quello che il fornitore ha 
indicato sulla fattura (ad esempio perchè ha inserito un codice 
errato) sarà il codice registrato sul sito dell'Agenzia a "vincere".
Questo significa che, a prescindere dal codice destinatario 
indicato in fattura, il documento verrà comunque indirizzato 
correttamente al cliente a cui è intestato il documento.

F.A.Q. 
Che succede se il fornitore sbaglia il mio CD?



Se un cliente 
(persona fisica) non 
ha la PEC, la fattura 
deve essere inviata 
tramite email?

No. Se il cliente non ha la PEC, non si può usare un indirizzo 
email normale. Nel file Xml (che andrà comunque generato e 
inviato allo Sdi, riportando anche il codice convenzionale 
«0000000») non andrà indicata nessuna email. 
Si dovrà consegnare al cliente una copia cartacea della fattura 
e avvisarlo che è disponibile la versione elettronica nella sua 
area riservata dell'Agenzia delle Entrate.

F.A.Q. 
Che succede se il cliente privato non ha la PEC?



Come posso inviare i 
cicli attivi e passivi FE 
al mio commercialista 
che usa un altro 
sistema?

È possibile esportare tutti i file xml tramite la funzione 
«Esportazione fatture elettroniche», accessibile dal menu 
«Documenti Fiscali», che crea un file contenente tutte le 
fatture attive e passive e consente di inviarle per email (al 
commercialista, ad esempio), o di salvarle su un supporto 
esterno, o su uno spazio Cloud condiviso. 

F.A.Q. 
Come inviare gli Xml al commercialista?



Come deve essere 
compilata la scheda 
cliente per una 
amministrazione di 
condominio?

Il condominio va trattato come un consumatore privato. 
Occorre quindi inserire solamente il codice fiscale del 
condominio e "0000000" (sette ZERI) nel campo codice 
destinatario. Non è obbligatorio inserire la PEC.
Se l’amministratore di Condominio si organizzerà per ricevere le 
fatture elettroniche da voi emesse, potrete comunque inserire 
il codice destinatario o la PEC comunicatevi.
I dati dell'amministratore vanno eventualmente inseriti solo ai 
fini del recapito della fattura, non sono rilevanti ai fini fiscali.

F.A.Q. 
Come va gestita la fatturazione ai condomini?



Come fare nel caso di 
una cointestazione di 
due o più persone? 
Un lavoro dove i 
proprietari sono 
due o più di due?

La fattura può essere impostata come si è sempre fatto in 
passato (quindi indicando i codici fiscali di due o più 
destinatari). Quando verrà generato l'XML e inviato allo SDI, 
nella fattura elettronica verrà indicato solo uno degli intestatari 
poiché l'Agenzia delle Entrate non prevede più intestatari.
Il sistema indicherà gli ulteriori codici fiscali in altro campo 
libero inserito all’interno del file Xml.

F.A.Q. 
Come va gestita la cointestazione della fattura?



Se ho affidato la 
conservazione ad un 
intermediario, e poi 
aderisco al servizio di 
conservazione 
dell’Agenzia delle 
Entrate, si crea un 
conflitto?

L’opzione di adesione al sistema di conservazione Sogei, messo 
a disposizione dall’Agenzia delle Entrate, non esclude la 
possibilità di avvalersi di un altro sistema di conservazione 
fornito da un operatore privato. Pertanto è possibile aderire al 
sistema di Sogei anche nell’ipotesi in cui si decida di affidarsi ad 
un fornitore privato.
Sarà l’azienda a valutare l’opportunità di avere due sistemi di 
conservazione differenti, oppure revocare il servizio di 
conservazione di SOGEI.

F.A.Q. 
Posso gestire la conservazione presso più enti?



Se emetto sia fatture 
elettroniche che 
fatture analogiche 
(ad esempio verso 
consumatori finali) 
devo attivare la 
multinumerazione?

È possibile usare un unico sezionale sia per le fatture
elettroniche che per le fatture analogiche.
Non è necessario conservare digitalmente le fatture analogiche,
per le quali resta in vigore l’obbligo di conservazione cartacea.

F.A.Q. 
Posso usare un unico sezionale per le fatture?



Lo staff Tecnos vi 
ringrazia per aver 

partecipato, e vi dà 
appuntamento al 

prossimo incontro.

GRAZIE!


