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1. Allgemein

(Aktualisiert am 23.01.2024)
Das Online-Tool Sportello Quadra des Softwareherstellers Sistemi Spa bietet klein- und mittelstdndischen

Unternehmen die Méglichkeit zur Erstellung, Verwaltung und Versendung von elektronischen Ausgangsrechnungen
an das Austauschsystem der Einnahmenagentur Sdl (Sistema di Interscambio).

2. Anmeldung

(Aktualisiert am 23.01.2024)
Bei Aktivierung lhres Zugangs wurde eine Bezugsperson des Unternehmens hinterlegt. An die momentan

hinterlegte Bezugsperson des Unternehmens werden die bendtigten Anmeldedaten fir die Online-Plattform
gesendet.

Hinweis! Sollte sich diese Bezugsperson dndern, so missen Sie lhren persdnlichen Betreuer dariiber informieren.

3. Einstieg in das Tool Sportello Quadra

(Aktualisiert am 23.01.2024)
Die Online-Plattform Sportello Quadra ist unter dem Link www.sportello.cloud erreichbar.
Sportello.cloud umfasst sowohl die Online-Plattform Sportello Fatture als auch Sportello Quadra.

HH E SPORTELLO.cloud® | Sportello Fatture Graber & Partner GmbH Freiberuflergesellschaft

- ok, Scarica [ Documento w () FimaelnviaaSDl v [J Annotazioni w T Etimina %o Utilita v
oL
graber par_tner Fatture di vendita S Filtra manualmente ‘ Reset filtri
Filtri rapidi
Graber & Partner GmbH =
Ditta a4 Cliente =Y

B Fatturedivendita Data fattura da 01/071/2024 B a |31/03/2024 B Stato fatture Tutte hd Apj

B  Fatture di acquisto x o

«d Fatture di acquisto da inviare

B Fatture con snomalie 6 Cliente = Ragione soclale ditta =  Data = Nume. = Tipodocum. = Totdle = stato T e 0 2
> B Autofatture/Reverse/integrazioni  NeSsun elemento da visualizzare

0 e diOpaghe (Orighe) 12 Elementi selezionat: [

B situazione ditte Fattureweb

@ Centro di supporto

A Centro notifiche
e
e

T
Sportello Fatture
¢ FattureWeb
>

QUADRA

1 Auswahl aktive Mandanten ‘ﬂ Nachrichten
E Zugang Einstellungen und aktive Portale D Unternehmensprofil

(Sportello Fatture/Quadra)

® | Online-Handbuch
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4, Struktur

(Aktualisiert am 23.01.2024)

i1 @ SPORTELLO.doud® | QUADRA . o
-~ ] - - : . °
L
graber partner e d vendita
Filee| rapidi "
Graber & Partner GmbH =
Ditta | Clierte a
> B vende Ciata fattura cda 01/01,/2024 8 a |31/03/2024 B Stato fatiure Tuite -
> B Acqust -
¥ InCassi
3 Peaaas Cliende Dsta Humeny Tipo docum. Tatale Stata » D 2 A
> (& Analisi statistiche Messun shamenta ds visuakzare
> By Adticoli i 0 pagine (1 righe] 27 - Elemect selezionati: [
> B anagrafiche
> @ Configurazions
3 K utiktd
@ Controlio volumi
®  Certrodi supports
B Certro notifiche
1 Gruppierungen (2] Online-Handbuch
2 Unterpunkte Gruppierungen n Benutzerkonto

5. Kundenstammdaten aufbauen

(Aktualisiert am 23.01.2024)

Nach Moglichkeit haben wir lhren bestehenden Kundenstamm bereits in das Online-Tool importiert. Der Aufbau von
Stammdaten ist also lediglich fiir neue Kunden notwendig. Hierzu steigen Sie unter Anagrafiche — Clienti — +Nuovo
ein.

Hinweis! Verwenden Sie keine Umlaute oder B (z.B. ae anstelle von §, ss anstelle von ).

5.1. Besonderheiten
(Aktualisiert am 23.01.2024)
Beim Aufbau von Stammdaten sind einige Besonderheiten zu berticksichtigen, welche wir im Folgenden auflisten:

Adresse:

- Bei einer Anschrift in italienischer Sprache sind StraRenname und —Nummer durch einen Beistrich zu trennen.

- Bei einer ausldandischen Anschrift ist als Provinz das Kiirzel EE anzugeben.

- Bei vierstelligem CAP (z.B. Osterreich) muss anfangs eine 0 eingefiigt werden (Grund: Pflichtfeld mit fiinf Ziffern).
- Die Gemeinde muss in italienischer Sprache angegeben werden.

Steuer- und/oder MwSt.-Nummer (das Portal verfiigt Gber einen Kontrollmechanismus)
- Bei auslandischen Privatpersonen ist das Feld Codice Fiscale mit NACHNAMEVORNAME zu befillen.

Art der Rechnungslegung
- Stets Sogetto IVA/Privato — Invio a SDI angeben, auRer es handelt sich um eine 6ffentliche Kérperschaft, in
diesem Fall ist Pubblica Amministrazione zu verwenden.

Offentliche Kérperschaften

In diesem Fall muss nicht nur bei der Art der Rechnungslegung Pubblica Amministrazione angefiihrt werden, sondern
es muss auch die Art des MwSt.-Abzugs gedndert werden. Hierflir muss unter dati proposti fattura
aktiviert und anschlieBend das Feld Split Payment aktiviert werden.

== Altre gestioni
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Dati proposti fattura A
valuta * EUR - Euro Q. Esigibilita IvA Da attivita IVA v
Condizione di pagamento Q I IVA Split Payment O I
Banca / cassa azienda Q.| Territorialita IvVA Italia -

% sconto 0,00 Codice IVA
Codice destinatario su cessione a privato Nota I _' a L * : -_Z a _1'_"' %_2 1 _3__1_2_ __: * fattura Q

Causale

PEC-Adresse des Kunden

- Eine PEC-Adresse besitzen ausschliellich Firmenkunden in Italien.

- Die PEC-Adresse ist anzugeben, wenn lhr Kunde seine Rechnung lber seine PEC-Adresse erhalten mochte. In
diesem Fall ist auch im daflr vorgesehenen Feld der konventionelle Empfangerkodex ,,0000000“ anzugeben.

Empfangerkodex (codice destinatario)

- Bei Verkaufen nach Livigno ist der Empfangerkodex ,,0000000“ anzugeben.

- Bei Verkaufen an direkte MwSt.-Registrierungen ist der Empfangerkodex ,,0000000“ anzugeben.
- Bei Verkaufen an ein Unternehmen im Ausland ist der Empfangerkodex ,XXXXXXX“ anzugeben.

- Bei Verkaufen an einen Privatkunden im Ausland ist der Empfangerkodex , XXXXXXX“ anzugeben.
- Bei Verkaufen an einen Privatkunden im Inland ist der Empfangerkodex ,,0000000“ anzugeben.

Sollten Sie weiterhin Unsicherheiten oder Fragen zum Aufbau von Stammdaten haben, so wenden Sie sich an lhren

personlichen Betreuer der Finanzbuchhaltung.

Achtung: Werden die Stammdaten im Nachhinein iberarbeitet, muss anschlieBend in der Taskleiste auf ,Varia in
completo” geklickt werden.

£7 Variain completo

5.2. Ubernahme Kundendaten von Handelskammer

(Aktualisiert am 23.01.2024)

Beim Aufbau von neuen Kunden kénnen die Stammdaten nun direkt von der Handelskammer importiert werden
(nur fir Unternehmen anwendbar, nicht aber flr Privatpersonen und Freiberufler). Hierflir miissen Sie im
vorgesehenen Feld den Namen oder die MwSt.-Nummer des gewlinschten Unternehmens eingeben und
anschlieBend auf Deriva dati da Cerved klicken, anschlieRend erscheinen alle Unternehmen welche bei der
Handelskammer mit diesen Namen bzw. MwSt.-Nummer eingetragen sind. Nun muss nur noch der gewtinschte
Kunde ausgewdhlt und anschlieBend mit Salva bestatigt werden.

6. Ausgangsrechnungen
6.1. Ausgangsrechnungen aufbauen

(Aktualisiert am 23.01.2024)

Uber dem Meniipunkt Vendite — Fatture di vendita — +Nuovo erstellen Sie Ihre Ausgangsrechnungen. Die
entsprechende Nummerierung vergibt das Portal chronologisch. Mittels Aggiungi articolo/servizio fiigen Sie lhrer
Rechnung Beschreibungszeilen hinzu. AbschlieBend ist lhre Rechnung mit Salva zu bestétigen.
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Rechnungsziel Einflgen

vorangelegte Artikel anwenden Beschreibung der Lelstung/Ware

{falls varhanden)

Rigs - Test (¥55,00 BUR) .

uam o cuamms 1,00 | frecz:

Imgana
I Coduce VA

1000, xl I soores [ (-)I

Einzelpreis
Mehrwertsteuersatz

| Zusatzangaben zur Rechnung |

Hinweis! Die formelle Kontrolle lhrer Rechnung seitens des Austauschsystems Sdl kann bis zu finf Tage in
Anspruch nehmen. lhre Rechnung gilt erst nach positivem Abschluss dieser Kontrolle als ausgestellt. Aus diesem
Grund empfehlen wir, die Rechnungslegung fiir den Vormonat bis zum 5. des Folgemonats abzuschlieBen.

6.1.1. Besonderheiten

(Aktualisiert am 23.01.2024)

Beschreibungszeilen:

In dem Sie auf Aggiungi descrizione klicken, haben Sie die Moglichkeit Ihrer Rechnung eine zusatzliche Beschreibung
hinzuzufigen.

Anhdnge hinzufiigen:
Ein Anhang kann wahrend dem Erstellen der Ausgangsrechnungen hinzugefiigt werden, in dem Sie auf das Feld

& Miegati

klicken.

6.2. Ausgangsrechnungen — Upload XML-Datei

(Aktualisiert am 28.02.2024)
Unter dem Menipunkt Vendite — Flussi fatture di vendita konnen mittels Carica XML-Dateien importiert werden.
Die Versendung an das Austauschsystem der Einnahmenagentur (SDI) ist unter Punkt 9 beschrieben.

6.3. Virtuelle Stempelmarke angeben

(Aktualisiert am 23.01.2024)
Bei Geschéftsvorfallen auRerhalb des Bereiches der MwSt. und Geschaftsvorfallen It. Art. 7-ter (Erbringung von

innergemeinschaftlichen Dienstleistungen) ist ab einem Betrag von 77,47 € eine virtuelle Stempelsteuer auf der
Ausgangsrechnung anzubringen.

Unter Riepilogo totali kann ausgewahlt werden, ob die Stempelsteuer an den Kunden weiterbelastet wird oder
nicht.

Riepilogo totali
Bello 200 & Escludi dal totale documento @
Imponibile 1.002,00
Imposta 000 @
Totale documento 1.002,00

6.4. Absichtserklarung angeben

(Aktualisiert am 23.01.2024)
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Werden Ausgangsrechnungen ohne MwsSt. It. Artikel 8,1 c ausgestellt, so sind bei der Rechnungslegung folgende
Besonderheiten zu berlicksichtigen:

Die Daten der Absichtserklarung werden beim jeweiligen Kunden in den Stammdaten hinterlegt. Hierflir miissen
Sie in den Stammdaten unter =5 Aftre gestioni das Feld ,,Dichiarzione d’intento” aktivieren.

AnschlieRend sind in der untenstehenden Ubersicht folgende Angaben zu machen:

Dichiarazioni d'intento A
Nuove
Mumera dichiarazione Protocollo Data Protocolle dichiarazione integrativa Valida dal Walida al
] 0 @) o/mmiazaa @] 3112/2024 8

o di 1 pagine (1 righe)
o Feld Numero dichiarazione: 6-stellige Nummer
o Feld Protocollo: Protokollnummer der Absichtserklarung (17-stellig)
o Feld Data: Empfangsdatum der Absichtserklarung (vergeben durch die Agentur der Einnahmen)
o Feld Valida dal und Valida al: Angabe des Zeitraums fir welchen die Absichtserklarung ausgestellt

wurde

Hinweis! Die Protokollnummer besteht aus 23 Ziffern, diese sind nach Ziffer 17 mit einem Bindestrich zu trennen.
Weiters sind Protokollnummer und Empfangsdatum der Absichtserklarung im Online-Steuerfach der
Einnahmenagentur unter Comunicazioni ersichtlich. Bei Unklarheiten wenden Sie sich an lhren personlichen
Betreuer der Finanzbuchhaltung.

6.5. Kassaskonto angeben

(Aktualisiert am 23.01.2024)

Es gibt zwei Moglichkeiten, um in der elektronischen Rechnung einen Kassaskonto anzugeben:

Soll der Kassaskonto von der Grundlage der Rechnung abgezogen werden, so ist dieser im dafiir vorgesehen Feld
der Rechnungszeile (Sconto) einzutragen.

Soll der Kassaskonto hingegen vom Gesamtbetrag in Abzug gebracht werden, so ist dessen Hohe bei Erstellung Ihrer
Rechnung unter Sconto finanziario anzugeben.

Riepilogo totali
Bollo 000 & Escludi dal totale documento Sconto finanziario
Imponibile 100,00 Residuo da incassare 110,00
Imposta 1000 &
Totale documento 110,00

Hinweis! Der Sconto finanziario wird auch dann verwendet, wenn man den 110 % Bonus in der Rechnung in Abzug
bringt. In diesem Fall muss im ,,Aggiungi descrizione” zusatzlich der Gesetzestext Gewdhrter Rabatt It. Artikel 121 DL
34/2020 angegeben werden.

6.6. Enasarco-Beitrag angeben

(Aktualisiert am 23.01.2024)

Sind Sie ein eingetragener Handelsvertreter, so sind vorab diverse Einstellungen nétig, damit die Angabe des
Enasarco-Beitrages in lhrer Rechnung korrekt erfolgen kann. Hierzu kontaktieren Sie lhren persénlichen Betreuer
der Finanzbuchhaltung. Sobald die Einstellungen durchgefiihrt worden sind, kann die Ausgangsrechnung korrekt
erstellt werden.

Quadra verwaltet das Enasarco pro Kunde und kontrolliert dadurch gleichzeitig das Erreichen des Maximums, sobald
dieses erreicht ist, wird dieses automatisch nicht mehr auf der Rechnung angelastet. Damit das Enasarco berechnet
wird, missen Sie zundchst in den Stammdaten des jeweiligen Kunden unter = = sveosion das Feld ,Trattenuta
previdenziale” aktivieren und anschlieBend auf ,Progressivi ENASARCO” klicken. Dort mussen Sie dann mit ,nuovo”
die notwendigen Daten zum Handelsvertretervertrag ausfillen.
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Trattenuta previdenziale A

Soggetto a ENASARCO a Progressivi ENASARCO

«— Indietro ~/ Applica @ Elimina
Dati generali

Data inizio rapporto 01/01/20294 &

Data fine rapporto gg/mm/aaza &8

Progressivo imponibile ENASARCO 2024 0,00

Importo iniziale prowvigioni anno 2024 0,00 “

6.7. Innergemeinschaftliche Lieferungen von Waren/innergemeinschaftliche Dienstleistungen

(Aktualisiert am 23.01.2024)

Werden Verkiufe It. Art. 41 DL 331/93 bzw. 7-ter DPR 633/72 vorgenommen, so muss der entsprechende
Gesetzestext auf der Rechnung angegeben werden. Fiir beide Geschéftsfalle haben wir fiir Sie jeweils einen
Verkaufsartikel angelegt. Diesen finden Sie in Ihrer Rechnung unter Articolo / serivzio.

7. Lieferscheine erstellen

(Aktualisiert am 23.01.2024)
Es gibt die Moglichkeit Lieferscheine zu erstellen, sollten Sie diese Funktion in Anspruch nehmen wollen, sind

programmtechnisch vorab einige Einstellungen notwendig. Bitte kontaktieren Sie hierzu Ihren personlichen Betreuer
der Finanzbuchhaltung.

8. Kostenaufstellungen und Proforma-Rechnungen erstellen

(Aktualisiert am 23.01.2024)
Es gibt die Moglichkeit Kostenaufstellungen und Proforma-Rechnungen zu erstellen, sollten Sie diese Funktion in

Anspruch nehmen wollen, sind programmtechnisch vorab einige Einstellungen notwendig. Bitte kontaktieren Sie
hierzu lhren persénlichen Betreuer der Finanzbuchhaltung.

9. Ausgangsrechnungen an das Austauschsystem der Einnahmenagentur (Sdl)
versenden

(Aktualisiert am 23.01.2024)
Nachdem die Eingabe der Rechnungsdaten erfolgt ist, miissen die elektronischen Ausgangsrechnungen im XML-

Format dem Austauschsystem der Einnahmenagentur Ubermittelt werden. Hierzu die gewiinschte Rechnung
auswahlen (auch fiur mehrere gleichzeitig moglich) und auf ..o,  klicken.

Direkter Mailversand:

Da Sie lhren Privatkunden und Kunden im Ausland lhre Ausgangsrechnung weiterhin in PDF- oder Papierform
zukommen lassen missen, haben Sie die Moglichkeit diese direkt Giber Quadra per Mail zu versenden. Daflir muss
die gewiinschte Rechnung ausgewdhlt und auf o, ..... geklickt werden.

Hinweis! Um lhrem Kunden die Ausgangsrechnung per Mail zusenden zu kdnnen, muss dessen E-Mail-Adresse in
den Kundenstammdaten hinterlegt werden.

10. Status versendete elektronische Ausgangsrechnungen an das Austauschsystem der
Einnahmenagentur (Sdl) kontrollieren

(Aktualisiert am 23.01.2024)
Wurden dem Austauschsystem XML-Dateien Ubermittelt, so missen Sie laufend den Status kontrollieren. Die
Aktualisierung erfolgt automatisch.

Was bedeutet der jeweilige Status in der Spalte Emissione?

Status XML-Datei Bedeutung Status XML-Datei Bearbeitung
XML-Datei

da spedire vorbereitet, Zustellung an Sdl ausstandig moglich

inviato in attesa di risposta an Sdl zugestellt, Bestatigung Sdl ausstandig nicht moglich
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[} consegnata al destinatario an Kunden zugestellt nicht moglich
& mancata consegna an Kunden nicht zugestellt nicht moglich
o accettata (nur bei éffentl. Verwaltung) an Kunden zugestellt, Bestatigung Kunde erhalten nicht moglich
o decorrenza termini (nur bei &ffentl. | an Kunden zugestellt, Bestatigung Kunde ausstehend, gilt aufgrund | nicht moglich
Verwaltung) Uberschreitung Frist als bestatigt
o scartata von Sdl aufgrund technischer Fehler abgelehnt -> Fehler beheben und maoglich
erneut versenden

o non accettata (nur bei éffentl. Verwaltung) von Kunden abgelehnt -> Absprache mit dem Kunden notwendig moglich
&

non recapitabile (nur bei éffentl. Verwaltung) aus technischen Grinden durch Sdl an Kunden definitiv nicht | nicht moglich
zugestellt

Hinweis! Hat lhr Kunde die elektronische Ausgangsrechnung nicht erhalten (Status: mancata consegna / non
recapitabile), so kann dies mehrere Ursachen haben. Bei Ihrem Kunden handelt es sich in diesem Fall um:

- eine Privatperson,

- einen Kunden im Ausland,

- einen italienischen Firmenkunden, welcher der Agentur der Einnahmen keine Daten zur Zustellung geliefert hat.
In den oben genannten Fallen sind Sie verpflichtet, Ihrem Kunden zuséatzlich die Ausgangsrechnung in traditioneller
Form (Papier, PDF) zuzustellen.

Hinweis! Klickt man in der Spalte Emissione auf den dort ersichtlichen Status, so sind weitere Details zu den
versendeten XML-Dateien ersichtlich.

10.1. Fristen Rechnungslegung

(Aktualisiert am 23.01.2024)

Fir Lieferungen von Waren ist die Ubergabe oder Versendung der Ware ausschlaggebend. Hingegen bei
Dienstleistungen ist der Zeitpunkt der Zahlung entscheidend. Dasselbe gilt fir erhaltene An- und Teilzahlungen. Die
Rechnungen missen innerhalb von 12 Tagen nach erfolgter Umsatzerbringung ausgestellt und an das Sdl versendet
werden. Fir die verspatete Rechnungslegung sind empfindliche Strafen vorgesehen. Eine verspatete Versendung,
d.h. nach mehr als 12 Tagen ab Ausstellungsdatum, ist fiir die Einnahmenagentur leicht kontrollierbar. Es ist deshalb
mit automatisiert ausgestellten Strafbescheiden zu rechnen. Deshalb legen wir lhnen nahe, die termingerechte
Versendung der elektronischen Rechnungen regelmaRig zu tGberwachen. Dies gilt auch fir die Annahme der
elektronischen Rechnungen. Wird eine Rechnung durch das Sdl oder durch eine 6ffentliche Kérperschaft abgelehnt,
muss die korrigierte Rechnung innerhalb von 5 Tagen erneut versendet werden.

11. Eingangsrechnungen

(Aktualisiert am 23.01.2024)

Unter dem Menipunkt Acquisti - Flussi fatture di acquisto sind alle elektronisch erhaltenen Eingangsrechnungen
ersichtlich. Somit ist es nicht notwendig zwischen Sportello Fatture und Sportello Quadra zu wechseln.

- b, Scarica [ bocumento w [ Annctazioni v ] Eiimina Utiita w e
graber partner Fatture di acquisto W Filra manualmente ‘ Reset filtri
Filtri rapidi "
Graber & Partner GmbH [} =]
Ditta < Fornitore <
. N Data fattura da 26/06/2023 | a |26/09/2023 ] Tipo documento Fatture b Applica
> B Vendite
v B Acquisti
B Acq X 2 B O
Flussi fartre di acquista
e 6 Fornitore = Data = Numero = Tipodocum. = Totale = Stato TO X e 0 2 A
> Incassi Nessun elemento da visualizzare
di 0 pagine (0 righe] 12 Elementi selezionati:
> Pagamenti L) M n
> (& Analisi statistiche
> W Articoli
> 2% Anagrafiche
> £ configurazione
> Uutilita

y2

@ controllo volumi
@ Centro di supporto
a

Centro notifiche

Mit Filtra manuale konnen eine Reihe von Filtermoglichkeiten eingestellt werden.
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& Indietro ~ Applica ‘D) Ripristina ‘
Altri filtri

ngEV\IZZEZ\DHE

Ditta |\ Q

Cliente/Fornitore

Data fattura da 26/06/2023 &) a |26/09/2023 2

Stato fatture Tutti M

Tipo documento Fatture -

Anomalie Tutte M

Annotazioni Tutte v

Stato lettura Tutte -

12. Inkasso- und Zahlungsverwaltung

(Aktualisiert am 23.01.2024)
Uber den Menipunkt Incassi bzw. Pagamenti kénnen die Inkassi bzw. Zahlungen der Ein- und
Ausgangsrechnungen verwaltet werden.

Unterpunkt Scadenzario clienti bzw. Scadenzario fornitori:

In dieser Ubersicht kdnnen die Aus- und Eingangsrechnungen auf zwei verschiedene Arten geschlossen werden:
entweder mit der Funktion Incassa oder mit Incassa con dettaglio. Wahlt man ,,Incassa” so wird die Rechnung
sofort mit aktuellem Datum und ohne Angeben (iber die Zahlungsart geschlossen. Wahlt man hingegen ,,Incassa
con dettaglio” kénnen Details wie z.B. Datum, Bankkonto und Beschreibung angegeben/bearbeitet werden.

Unterpunkt Situazione incassato bzw. Situazione pagato:
In dieser Ubersicht sind alle kassierten/bezahlten Rechnung aufgelistet.

Unterpunkt Estratto conto clienti bzw. Estratto conto fornitori:
In dieser Ubersicht sind die offenen Rechnungen samt Filligkeitsstatus (scaduto/a scadere) ersichtlich. Bei den
Ausgangsrechnungen kann ein Kontoauszug gedruckt, oder direkt per Mail an den Kunden gesendet werden.

Hinweis! Um Ihrem Kunden den Kontoauszug per Mail zusenden zu kdnnen, muss dessen E-Mail-Adresse in den
Kundenstammdaten hinterlegt werden.

13. Aufbau Verkaufsartikel

(Aktualisiert am 23.01.2024)
Uber den Meniipunkt Articoli — Articoli e servizi oder Spese kdnnen Verkaufsartikel hinterlegt werden:
e Tipo: Angabe um welche Art es sich handelt:
o  Articolo (= Verkaufsartikel)
o Servizio (= Leistung)
o Spesa (= Spesenverauslagung)
e  (odice: Bezeichnung des Artikels
e Descrizione: Beschreibung der Waren, Leistungen oder Spesen
e  Codice IVA: gewlinschter MwSt.-Artikel

14. Aufbau Bankdaten

(Aktualisiert am 23.01.2024)
Die Bankdaten wurden von lhrem personlichen Betreuer bereits hinterlegt. Bei Bedarf kann Giber den Menlpunkt
Anagrafiche — Bance/Casse — +Nuovo ein zusatzliches Kontokorrent angegeben werden.

15. Nutzliche Anwendungen

(Aktualisiert am 12.12.2023)
Die folgenden Hinweise erleichtern dem Nutzer die Anwendung der Online-Plattform Sportello Quadra:

15.1. Einstellung Sprache
(Aktualisiert am 23.01.2024)
Im Bereich der Einstellungen besteht die Moglichkeit die voreingestellte Sprache abzuandern. Zur Auswahl stehen

Italienisch, Deutsch und Englisch. Hierflir wahlen Sie oben rechts lhr Profil aus, klicken auf ,,Impostazioni“ und
wahlen die gewlinschte Sprache aus.
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™
T I

Seleziona una lingua

Gestisci il tuo profilo Italiano -

- Seleziona un tema
Impostazioni

Tema chiaro -

" Norme sulla privacy

Esci dall'account

Ripristina default

15.2. Download Ausgangsrechnung als personalisierte PDF

(Aktualisiert am 23.01.2024)

Unter Configurazione — Fattura di vendita — Layout di stampa kann eine personalisierte PDF erstellt und
anschlieBend als Favorit markiert werden. Standartmafig wird von lhrem personlichen Betreuer bereits ein Modell
hinterlegt.

Um eine Ausgangsrechnung in PDF herunterzuladen, muss die gewiinschte Rechnung angeklickt und mit Altro —
Visualizza PDF geoffnet werden. Anschliefend kann diese heruntergeladen oder gedruckt werden.

iAo w

Visualizza PDF

15.3. Download in PDF-Format

(Aktualisiert am 23.01.2024)
Mittels Scarica konnen die elektronischen Rechnungen als PDF-Datei heruntergeladen werden.

Indicare gli elementi da scaricare

File da scaricare Documento principale (D]
Allegati
Tipo di file Originale
Firmato
—
Fattura elettronica Genera documento PDF ()
@® Formato AssoSoftware
O Formato Sdi
15.4. Notizen

(Aktualisiert am 23.01.2024)

Mittels Annotazioni kann fir jede Rechnung bei Bedarf eine Notiz hinterlegt werden. Dies ist z.B. nitzlich bei
Vorkontierungen, Verwaltung von Kostenstellen usw. Hierzu ist die entsprechende Rechnung auszuwéhlen und
Uber den Button Annotazioni - Visualizza annotazioni - Nuovo die Notiz zu hinterlegen.

15.5. Rechnungsdetails

(Aktualisiert am 23.01.2024)

Unter Documento — Dettaglio kdnnen Details von Rechnungen eingesehen werden. Sollte eine elektronische
Ausgangsrechnung nicht angenommen worden sein, so resultiert der Grund hierfiir unter dem Punkt Dati Generali
— Dati ultima notifica.

15.6. Lesezeichen

(Aktualisiert am 23.01.2024)

Uber den Meniipunkt Utilitd — Segna come gid lette/Segna come da leggere besteht die Méglichkeit, Rechnungen
als gelesen bzw. nicht gelesen zu markieren. Ist eine Rechnung noch ungelesen, ist dies ersichtlich da links von der
Rechnung noch das Brillensymbol & aufscheint. Dieses verschwindet, sobald die Rechnung angeschaut wurde.
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(Aktualisiert am 23.01.2024)

Unter Configurazione- parametri ditta - Configurazione nuovi clienti kann standardmaRig fiir alle neuen Kunden,

welche in Zukunft angelegt werden, die Sprache der PDF-Vorlagen fiir Rechnungen, Lieferscheine und Kostennoten

hinterlegt werden.

Configurazione nuovi clienti

I dafi indicati vengeno proposti in creazione di una nuova anagrafica cliente. La variazione dei dati proposti non modifica le anagrafiche clienti gia create.

Dati proposti clienti

Condizione di pagamento
Banca/Cassa azienda

Codice IVA

Layout di stampa fattura di vendita

Layout di stampa awviso di parcella

AUSGANGSRECHMUNGEN - Ausgangsrechnungen

PROFORMARECHNUNG - Proforma-Rechnung

I Lingua

DE - Tedesco I

Escludi bollo su cperazicne esenti dal totale documento b

Bollo su operazione esenti assolto in modo virtuale

Wenn Sie dies auch bei bereits bestehenden Kunden umstellen mochten, kann dies einzeln pro Kunde gemacht
werden. Klicken Sie hierzu auf , Altre gestioni” und aktivieren Sie dort das Feld ,,Emissione fattura“. Anschiefend
koénnen Sie unter dem Punkt ,Fatture in lingua” die gewiinschte Sprache hinterlegen.

Fatture in lingua

Lingua stampa PDF fatture DE - Tedesco

Natdirlich kdnnen Sie die Einstellung auch fiir mehrere Kunden gleichzeitig lbernehmen, dafiir befolgen Sie bitte

@

die Anweisungen vom untenstehenden Punkt.

15.8. Anpassung mehrerer Kundeneinstellungen gleichzeitig

ol o 0| 2| ele]

(Aktualisiert am 23.01.2024)

Um die Einstellungen von mehreren Kunden gleichzeitig zu bearbeiten, miissen Sie in der der Ubersicht
Anagrafiche — clienti zunachst die gewlinschten Kunden auswahlen und auf ,,Variazione multipla“
klicken. AnschlieRBend 6ffnet sich ein Fenster, in dem verschiedene Einstellungen hinterlegt

werden kénnen, z.B. die Sprache der PDF-Vorlagen fiir Rechnungen. Nun sind nur noch die gewiinschten

Einstellungen zu hinterlegen und mit , Esegui” zu bestatigen.

Variazione multipla clienti

€ Indietro

Attiva le entits oggetto di variazione, indica il nuovo valore che deve assumere il campo o lascialo vuoto per eliminame il valore sui clienti selezionati

Dati anagrafici

@ ) Datavalidita da T

Dati proposti fattura

Condizione di pagamento

Banca / cassa azienda

% sconto

Codice destinatario su cessione a privato
Codice IVA

Nota

® 000000

Causale

Emissione fattura

Fattura di vendita

A

@ Layout di stampa fattura ato viene utilizza ayout del t locumer Q
@ ) invia e-mail fattura -
Fatture in lingua
I @D Lingua stampa POF fatture DE - Tedesco I Q
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15.9. Bestitigung Anderung von Kundenstammdaten

(Aktualisiert am 23.01.2024)
Werden bestehende Kundenstammdaten abgeandert, missen Sie anschlieBend noch auf das Feld ' varizincompleta
klicken, damit die Daten aktualisiert werden.

15.10. Duplizieren von Rechnungen

(Aktualisiert am 23.01.2024)

Sie haben die Moglichkeit Rechnungen zu duplizieren und anschlieRend zu bearbeiten. Dies kann eine nitzliche
Funktion sein, wenn Sie z.B. mehrere Rechnungen mit gleichem Inhalt an unterschiedliche Kunden ausstellen
missen. Daflr muss die gewiinschte Rechnung ausgewahlt und anschliefend auf , Duplica” geklickt werden,
wodurch nochmals die gleiche Rechnung, mit aktuellem Datum und fortlaufender Nummer erstellt wird. Nun kann
diese noch beliebig bearbeitet und abgedndert werden.

15.11. Zeilenansicht

(Aktualisiert am 23.01.2024)
Die Rechnungsansicht kann von 12 Rechnungen pro Seite auf 100 Rechnungen pro Seite erweitert werden.

15.12. Rechnungsansicht
(Aktualisiert am 23.01.2024)
Mittels Visualizza kann die elektronische Rechnung in zwei Formaten aufgerufen werden:

e  Formato SdlI: Ansicht im XML-Format
e  Formato Assosoftware: Ansicht im einheitlichen grafischen Format des Verbandes der Softwarehauser

15.13. Loschen von elektronischen Rechnungen

(Aktualisiert am 23.01.2024)
Tendenziell raten wir Thnen davon ab, elektronische Rechnungen zu |8schen. Sollte dies dennoch notwendig sein,
so kontaktieren Sie zundchst Ihren personlichen Betreuer.
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