
 

GUIDA FATTURE IN CLOUD 
“Gestione completa della fatturazione elettronica” 

 

 

ATTIVA LA FATTURAZIONE ELETTRONICA 
Per attivare la funzione di fatturazione elettronica apri la sezione ​Impostazioni​ → ​Fatturazione 

elettronica​ e clicca sul tasto ​Attiva gratuitamente​. 

 

Si aprirà un pop-up composto da 5 step: 

STEP 1​: inserisci i tuoi ​dati aziendali​ e un ​indirizzo mail o pec​ sul quale ricevere copia dei 

contratti. 

Sei hai sbagliato ad inserire mail o pec, non preoccuparti! Entro 7 giorni dall'attivazione del 

servizio potrai scaricare i contratti direttamente da Fatture in Cloud dalla sezione ​Impostazioni 

--> ​Fatturazione elettronica 
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Compilati e verificati tutti i dati, clicca ​Prosegui​. 

 

STEP 2​: tu, che stai effettuando questa attivazione, indica i tuoi dati personali quindi nome, 

cognome e codice fiscale. 

Clicca ​Prosegui​. 
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STEP 3​: indica se sei il ​rappresentante legale​ o il ​procuratore dell'azienda​. 
Procuratore sta per commercialista o qualsiasi persona delegata all'attivazione. 

Prendi visione e accetta l'​informativa privacy​ e le ​condizioni del contratto​ contrassegnando le 

apposite caselle. 

Clicca ​Prosegui​. 
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STEP 4​: riguarda la ​nomina del responsabile della conservazione​. 
Alla domanda "​Sei anche il responsabile della conservazione?​" È necessario indicare "​Sì​" e 

contrassegnare la delega per richiedere che le fatture vengano poste in conservazione 

sostitutiva a norma di legge. 

Clicca ​Prosegui​. 

 

STEP 5​: indica il tuo numero di cellulare per ricevere il PIN per firmare digitalmente il contratto. 

Clicca ​Invia PIN​. 
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Qualora l'azienda fosse già presente su Agyo, visualizzerai un avviso in basso a destra indicante 

l'invio di una mail sull’indirizzo registrato in Agyo. 

La mail contiene il seguente messaggio: 

Buongiorno, 

Hai richiesto di autorizzare il software Fatture in Cloud ad inviare le fatture elettroniche della tua 

azienda [Nome azienda]. 

Per motivi di sicurezza è necessario che autorizzi questa operazione. 

Per autorizzare l'operazione ​premi qui​. 
Se non sei stato tu o vuoi negare il consenso ​premi qui​. 

Cordiali saluti, 

Il team di Fatture in Cloud 

Clicca per visualizzare la videoguida. 

 

CODICE DESTINATARIO 
Per ricevere fatture elettroniche direttamente in Fatture in Cloud devi ​comunicare ai tuoi 

fornitori​ il seguente ​codice destinatario​ (conosciuto anche come ​codice SDI​ o ​codice univoco​). 

M5UXCR1 
Ricordati, prima di procedere alla sua comunicazione, di attivare la funzionalità di fatturazione 

elettronica nella sezione ​Impostazioni​. 

Non è obbligatorio comunicare il codice destinatario all'Agenzia dell'Entrate, ma consigliamo 

vivamente di farlo così che, se un fornitore dovesse inviarti la fattura senza codice destinatario, 

questa venga comunque intercettata e veicolata su Fatture in Cloud. 

In questo modo non correrai il rischio di avere fatture d'acquisto non poste in conservazione. 

Le fatture non ricevute direttamente sul nostro software non vengono da noi messe in 

conservazione. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 ​Pag. 5 
Guida Fatture in Cloud 

Gestione completa della fatturazione elettronica 
 

https://youtu.be/wBvU_eaG_0A


 

 

COMUNICA IL CODICE DESTINATARIO ALL'AGENZIA 
DELLE ENTRATE 
Consigliamo di procedere con la comunicazione del tuo codice destinatario, oltre che a tutti i 

tuoi fornitori, anche al cassetto fiscale dell'Agenzia delle Entrate in modo che, se i tuoi fornitori 

non dovessero indicare il tuo codice destinatario ​M5UXCR1 ​durante l'invio di una fattura, l'AdE 

sarà in grado di trovare comunque il tuo riferimento e recapitarti il documento che visualizzerai 

su Fatture in Cloud. 

1. Apri il link ​https://telematici.agenziaentrate.gov.it/Servizi/FatturazioneElettronica.jsp 

2. Scegli il metodo di accesso. 
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https://telematici.agenziaentrate.gov.it/Servizi/FatturazioneElettronica.jsp


 

3. Clicca su ​Fattura elettronica / Corrispettivi elettronici​. 

4. Clicca sul tasto ​Accedi a Fatture e Corrispettivi​. 
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5. Premi su ​Registrazione dell'indirizzo telematico dove ricevere tutte le fatture elettroniche. 

 

6. Inserisci il codice ​M5UXCR1 ​nel campo ​Codice destinatario​ e clicca su C​onferma. 
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7. Prendi visione dell'avviso ​Attenzione!​ e clicca su ​Procedi​. 

 

 

CREA UNA FATTURA ELETTRONICA B2B O PRIVATI 
Per generare e inviare una fattura elettronica vai alla sezione ​Fatture e doc​ del menù laterale. 

Assicurati prima di aver attivato la funzione di fatturazione elettronica nel menu ​Impostazioni​ → 

Fatturazione elettronica​. 

In ​Fatture e doc​ apri la sezione ​Fatture​ ​e clicca il tasto ​Nuova fattura​. 

 

Nella pagina di creazione del documento, come prima cosa, clicca la casella ​Elettronica​. 
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Se stai creando una fattura per un cliente già salvato nelle tue anagrafiche, iniziando a digitare la 

ragione sociale, ti comparirà un menù a tendina con tutte le anagrafiche corrispondenti. Se si 

tratta invece di una nuova anagrafica clicca ​Crea un nuovo cliente ​ed indica tutti i dati.  

 

È fondamentale inserire ​partita IVA​ e ​codice fiscale​ validi per le aziende. 

Se si tratta invece di una fattura per consumatore finale è necessario specificare ​solo il codice 

fiscale​. 

Nella prima sezione centrale, denominata ​Dati documento​, inserisci data, numerazione, 

eventuale oggetto e centro di ricavo. 

 

Nella sezione sottostante compila i dati relativi alla fattura elettronica. 

Ricordati di inserire il ​codice destinatario​ o la pec del cliente. 

Se si tratta di consumatore finale, quindi privato, inserisci nel campo codice destinatario 

0000000 ​(sette volte zero). 

Se si tratta di un cliente estero inserisci nel campo codice destinatario ​XXXXXXX​ (sette volte X). 

Qualora non venisse compilato il campo codice destinatario, verrà inserito in automatico 

0000000​ (sette volte zero) ed il cliente recupererà la fattura nel suo cassetto fiscale. 

Indica poi l’esigibilità IVA e compila i campi relativi al metodo di pagamento. 

Se viene richiesto dal tuo cliente di aggiungere altri dati che dovranno comparire nel file XML 

della fattura elettronica, clicca la voce A​ggiungi attributi avanzati​. 
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Inserisci ora i dettagli relativi ai prodotti. 

Anche in questo caso, se ti viene richiesto di inserire dati aggiuntivi riguardanti il 

prodotto/servizio che dovranno comparire nell’XML della fattura elettronica, clicca la voce 

Aggiungi attributi avanzati​. 

 

Una volta inseriti tutti i dati clicca il pulsante ​Finalizza​. 

 

Prima di procedere all’invio della fattura elettronica, effettua la ​Verifica formale​ per accertarti 

che la fattura sia formalmente corretta. 

Ti basta cliccare il bottone V​erifica formale​ che visualizzi una volta finalizzato il documento. 
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Se la verifica ti darà esito positivo potrai procedere all’invio, in caso contrario ti verranno indicati 

gli errori da correggere. 

 

Per inviare la fattura clicca il tasto ​Firma e invia​. 

 

Una volta inviata la fattura potrai monitorarne lo stato. 

Per visionare anche le notifiche testuali, clicca sulla bustina di fianco allo stato della fattura 

elettronica.

 

 

Tutte le fatture inviate sono poste in conservazione sostitutiva. 

Clicca per visualizzare la videoguida​. 
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https://youtu.be/BkFR6dPn9BI


 

 

RICEVI UNA FATTURA ELETTRONICA 
Quando un tuo fornitore ti invia una fattura elettronica, visualizzi una notifica di ricezione nella 

sezione ​Situazione. 

Clicca il tasto blu V​ai alle fatture da registrare​. 

 

Vieni portato ad una pagina con l'elenco delle fatture ricevute. 

Clicca sulla riga corrispondente al documento d'interesse.  

Fatture in Cloud ti propone i dati letti dal file XML ricevuto, verifica i dati e clicca su C​onferma​. 

 

Tutti i dati indicati in precedenza verranno automaticamente inseriti negli spazi corrispondenti. 

Non ti resta altro che compilare i dati mancanti come ​Categoria​, ​Centro di costo​, ​Descrizione​, 
ecc. 
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Clicca su ​Registra l’acquisto​ per terminare l’inserimento della spesa. 

 

Nella pagina successiva puoi salvare il file XML originale oppure visualizzare l'anteprima, sia con 

modello di anteprima dell'Agenzia delle Entrate che con modello AssoSoftware. 

 

Clicca per visualizzare la videoguida. 
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https://youtu.be/KV3SRiNF7ZI


 

 

REGISTRA UNA FATTURA ELETTRONICA RICEVUTA 
VIA PEC 
Puoi registrare all'interno degli acquisti una fattura che non hai ricevuto su Fatture in Cloud, ma 

via PEC. 

Vai nella sezione A​cquisti​ e trascina sulla nuvola il file XML ricevuto. 

Non verranno compilati in automatico i dati della fattura. 
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Compila i dati del fornitore e della spesa, quindi clicca su ​Registra l'acquisto. 

 

Clicca su ​Visualizza / Stampa fattura elettronica​ disponibile in seguito al caricamento e rientrare 

nella registrazione tramite il tasto ​Modifica. 
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Completa la registrazione inserendo i dati relativi ai totali ed eventuali rate di pagamento. 

 

Ricordati di inserire il tuo codice destinatario nel sito dell'Agenzia delle Entrate così da veicolare 

tutte le fatture sul tuo account di Fatture in Cloud. 
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SALDA UNA FATTURA ELETTRONICA GIÀ INVIATA 
Puoi saldare una​ fattura elettronica già inviata​ dalla sezione ​Fatture e doc​, premendo la freccina 

sotto la colonna ​Azioni. 

Clicca poi la voce R​egistra pagamento. 

 

Si aprirà un pop-up all'interno del quale potrai indicare il conto e la data di saldo. 
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Clicca infine sul tasto ​Salva​. 

 

 

 

STAMPA UNA FATTURA ELETTRONICA 
Le fatture elettroniche sono file XML formati da codice che, di norma, non dovrebbe essere 

stampato.  

La fatturazione elettronica ha inoltre lo scopo di ​rendere tutti i flussi digitali​. 

È stato comunque inserita la possibilità di​ stampare le fatture elettroniche sia attive che 

passive​.  

Per procedere alla stampa, devi aprire in anteprima il file premendo sul bottone V​isualizza / 

Stampa fattura elettronica. 
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Seleziona il modello grafico di interesse, AssoSoftware o Ufficiale Ag. Entrate, e clicca il tasto 

A​pri in una nuova finestra / Stampa​. 

 

 

Nella nuova finestra browser che ti si è aperta, con il tasto destro del mouse seleziona S​tampa​. 

 

Si apre, in questo modo, una scheda all'interno della quale puoi visualizzare l'anteprima di 

stampa e confermare l'azione cliccando sul tasto ​Stampa​. 
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