
 

 

 

PROCEDURA PER IMPORTARE FATTURE DI ACQUISTO 
ELETTRONICHE 

 

Questo breve manuale Vi servirà per poter imparare ad importare le fatture di acquisto che 
vedete in Fattura Smart e poterle consegnare allo studio per la corretta contabilizzazione.  
 

PASSAGGIO 1: VISUALIZZAZIONE E STAMPA DELLE FATTURE 
 

Nel momento in cui si visualizza questa situazione in Fattura Smart significa che sono 
arrivate nel portale delle fatture di acquisto che bisognerà consegnare in maniera 
telematica allo studio. Cliccando su “Importa tutte” si aprirà una finestra suddivisa in 
due sezioni. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La sezione di destra mostra l’elenco di fatture da importare mentre quella di sinistra 
permette la visualizzazione della singola fattura selezionata dall’elenco. In questa fase è 
caldamente consigliato stampare il documento attraverso il tasto “Stampa” e annotare, 
secondo le Vostre consuete abitudini, quando deve essere pagata la fattura per non 
dimenticare la scadenza.  
Successivamente si può procedere con l’importazione cliccando sul tasto “Importa”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ATTENZIONE: non utilizzare 
l’importazione veloce (da Castelletto IVA) 



 

 

 

PASSAGGIO2: IMPORT E CREAZIONE ANAGRAFICA FORNITORE 
 
Cliccando su “importa” si procede con l’importazione della fattura precedentemente 
selezionata. È possibile importare un singolo documento alla volta.  
La prima volta che si importa la fattura di un fornitore (nel caso d’esempio stiamo 
importando la parcella della dott.ssa Rizzato) si apre il messaggio sottostante. 
Confermare cliccando “Si” per procedere alla creazione dell’anagrafica del fornitore.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A questo punto si aprirà la schermata dell’anagrafica del fornitore i cui dati sono già stati 
inseriti dal programma in maniera automatica. È importate valorizzare il campo 
“tipologia” con la corretta opzione: 
PRIVATO: non utilizzare mai questa tipologia in sede di creazione del fornitore 
PERSONA FISICA TITOLARE DI PARTITA IVA: da scegliere quando il codice fiscale 
proposto è alfanumerico. Inserire nel campo “Ragione sociale” il cognome e nome. 
SOGGETTO DIVERSO DA PERSONA FISICA: quando il codice fiscale proposto è solo 
numerico (11 cifre) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Si può poi procedere con il salvataggio dell’anagrafica cliccando su  
 

Cliccando poi su si può ritornare alla schermata della fattura da importare                                    
 
 
 
 

INSERIRE NOME E COGNOME 



 

 

 
E’ ora possibile salvare la fattura di acquisto che si sta importando.  

 
In questo momento, qualora ci siano errori bloccanti che non permettano il salvataggio, questi 
ultimi verranno segnalati. Sarà quindi possibile “sistemare” la fattura e salvarla 
successivamente.  
Di seguito i casi di errore più frequenti e come risolverli: 
 

-  RIGA DESCRITTIVA: nel caso in cui in una fattura sia stata inserita una riga solo 
descrittiva (es. il riferimento del ddt), nel momento del salvataggio della fattura 
comparirà l’allert. È necessario cliccare due volte nel simbolo           
 

- CODICE IVA: nel caso compaia l’allert sottoindicato, procedere comunque al salvataggio 

 
- TIPO PAGAMENTO: il campo dev’essere sempre valorizzato altrimenti verrà evidenziato 

l’errore bloccante 
 
PASSAGGIO 3: VISUALIZZAZIONE DELLA FATTURA SALVATA 
 
Per poter visualizzare la fattura già importata e salvata si più procedere dal riquadro “Ciao…. 
cosa vuoi fare?” impostando il sezionale acquisti e cliccando sul riquadro “Fatture acquisto”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
Da qui è possibile visualizzare l’elenco di fatture di acquisto importate ed entrare in ogni singola 
fattura.  
In questa prima fase sconsigliamo di gestire le scadenze delle fatture di acquisto con il 
programma e di procedere invece con il metodo che avete sempre utilizzato.  
 
PASSAGGIO 4: CONSEGNA FATTURE DI ACQUISTO  
 
Per consegnare le fatture di acquisto sarà necessario procedere come per le fatture di vendita. 
Dal riquadro “Consegne” cliccare su “Acquisti +crea nuova” ed impostare i filtri temporali. 
Utilizzare sempre i filtri temporali per creare le consegne.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ESEMPIO 1: lo studio richiede la consegna mensile dei documenti.  

Creo la consegna delle fatture di acquisto del mese di Gennaio impostando i filtri come 
evidenziato e clicco su “Applica filtri” 
 

ESEMPIO 2: lo studio richiede la consegna trimestrale dei documenti. 
Creo tre diverse consegne, una per ciascun mese, impostando i filtri temporali come 
indicato e clicco su “Applica filtri” 
 
 
 

 
 
 
 
 
ALTERNATIVA IMPORTAZIONE VELOCE 
 
 

 
 



 

 

 
 
 

- Selezionare importa solo xml, cliccare su fatture da importare e seguire la procedura guidata. 
- Per la consegna ricordarsi di selezionare “xml importati” e seguire il passaggio 4 riportato qui 

sopra. 
 

 
- Per visualizzare le fatture già salvate seguire il passaggio 3 riportato qui sopra. 

 
 
 
 
 
 
 
Aggiornato al 29.03.2019 


