La fattura Elettronica — HowTo

Accesso al portale, completamento del “profilo” e redazione del primo documento.

Accesso al portale:
L’accesso al portale avviene, mediante qualsiasi web browser (preferibilmente Mozilla Firefox o Google
Chrome) raggiungendo I'indirizzo del PORTALE DI FATTURA ELETTRONICA navigando su qualsiasi pagina del

nostro sito, scegliendo la sezione AREA CLIENTI
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I'URL del portale di fatturazione é https.//fatturazione-elettronica.whbc.it/it/login-area/login

aggiungetelo ai “preferiti” dopo averlo digitato la prima volta

Si aprira la pagina sottostante, in cui si effettua il login, inserendo le credenziali di accesso:
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Completamento del Profilo:

Si presentera la pagina seguente, nella quale si devono inserire i dati anagrafici e fiscali ...
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... e compiere alcune “scelte” relative al regime fiscale, all'lVA e alla assoggettamento a bollo (per questa
sezione potete chiedere “aiuto” al vostro commercialistal)
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Al termine cliccare sull’icona Salva in basso nella pagina per salvare i dati inseriti e completare il

profilo.



Redazione del documento fattura:

Effettuata la registrazione del profilo si puo procedere con I'emissione della fattura.

Clicchiamo su nuovo documento, nel tab a sinistra e, nella pagina che si apre effettuiamo la compilazione
della nuova fattura.
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Nella compilazione del destinatario la piattaforma vi assiste; grazie alla compilazione automatica dei campi
mediante una query sul database di iPA (indice delle Pubbliche Amministrazioni) € possibile ottenere la
compilazione di tutti i campi obbligatori anche mediante la ricerca per CopICE UNIVOCO.
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Configura modalita di pagamento Ricordate di compilare tutti i campi “obbligatori”: in

mancanza la fattura non potra essere accettata dal
Sistema di Interscambio dell’Agenzia delle Entrate.
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Scegliere la modalita di pagamento, avendo cura di
indicare una ETICHETTA mnemonica per individuare
tipo di pagamento e istituto bancario, completando lo
specchietto con l'indicazione della Banca e dell’IBAN di
accredito (potranno essere utilizzate anche piu
Banche).
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Al termine & sempre necessario salvare i dati inseriti: la fattura potra essere salvata in modalita

Pro-Forma Pro-forma

oppure potra essere resa in forma definitiva mediante
Invia a SdI

Invia a DI

La stessa fattura, salvata in modalita Bozza o Pro-Forma, potra essere anche modificata in seguito o
utilizzata come bozza per un nuovo documento.



