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prima di iniziare assicuratevi di avere installato un browser 
aggiornato come Firefox o Chrome

https://www.mozilla.org/it/firefox/new/
https://www.google.com/intl/it_ALL/chrome/


andate al sito Fatture Online
ed effettuate il login con le credenziali che vi sono state fornite

http://def.sonoincloud.it


questa è la pagina principale che contiene una 
sintesi dei vostri dati principali



potete ritornare in qualsiasi momento a questa pagina 
cliccando sul logo espando



la sezione documenti di vendita contiene tutti i 
documenti che generate verso i clienti



la sezione tabelle contiene gli archivi (clienti, articoli, ..) oltre ad 
una sezione contenente i vostri dati personali



la sezione video tutorial contiene le istruzioni per lavorare con 
Fatture Online in formato video



Emissione Fatture



cliccando su documenti vendita  >  vendite potete iniziare la 
creazione di nuove fatture oppure accedere a quelle già emesse



cliccate su crea nuovo per iniziare il processo
di creazione della nuova fattura



selezionate un cliente esistente
per sapere come registrare un nuovo cliente andate qui



è possibile cambiare il tipo di documento



per inserire nuove voci in fattura
selezionate inserisci in dettaglio



selezionate un articolo esistente
per sapere come impostare un nuovo articolo o prestazione andate qui



personalizzate la descrizione



impostate prezzo



togliete la spunta per applicare l’eventuale
ritenuta di acconto



applicate eventuali rivalse
per casse previdenziali o enasarco



completate selezionando salva



la nuova voce è ora impostata in fattura



potrete modificarla cliccando sull’icona
opzioni  >  dettaglio riga



potrete eventualmente eliminarla cliccando sul cestino



potete impostare una modalità di pagamento ma non è vincolante
purché la fattura sia saldata in maniera tracciabile

per sapere come impostare un nuovo metodo di pagamento andate qui



potete indicare la vostra banca
per sapere come impostare una banca andate qui



dal menu altre azioni avete a disposizione ulteriori funzioni
prima dell’invio definitivo della fattura allo SDI



importante: invia allo SDI è l’ultimo passaggio fondamentale
affinché la fattura sia definitiva



Stato Documenti



una volta inviate le fatture allo SDI potete monitorare lo stato
selezionando documenti vendita > stato documenti B2B



in fatture emesse troverete quelle da voi generate
nota: le fatture emesse non compaiono immediatamente

dato che lo SDI impiega fino a 5gg per elaborarle



in fatture ricevute troverete quelle provenienti dai vostri fornitori
importante: il portale B2B è in grado di recuperarle solo grazie al codice 

destinatario che dovete comunicare ai fornitori



in attività in errore troverete i messaggi provenienti dallo SDI
riguardo le fatture che non avete emesso correttamente

importante: dovete provvedere a riemettere la fattura corretta entro 5gg 
usando lo stesso progressivo e stessa data



per aprire la pagina stato documenti B2B
potrebbe essere necessario abilitare i popup



a seconda del browser dovete accedere alle opzioni
e consentire di aprire finestre pop-up



Anagrafica Clienti



cliccando su  tabelle  >  clienti 
potete vedere i clienti esistenti



cliccate su crea nuovo per iniziare il processo
di creazione di un nuovo cliente



compilate i campi necessari



importante: per inviare correttamente la fattura elettronica nell’anagrafica
cliente deve essere impostato il codice destinatario o PEC



Articoli / Prestazioni



nella sezione tabelle > articoli potete impostare 
articoli o prestazioni da usare nelle fatture



cliccate su crea nuovo per iniziare il processo
di creazione di un nuovo bene o servizio



compilate i campi necessari per il bene o servizio
nota: il codice può essere scelto a piacere



è possibile importare grandi archivi di articoli
tramite un file .csv



Modalità di Pagamento



nella sezione tabelle > modalità di pagamento 
potete impostare un metodo a piacimento



selezionate crea nuovo per aggiungere
un metodo di pagamento



compilate i campi necessari per la modalità di pagamento
nota: il codice può essere scelto a piacere



Dati Personali



selezionate tabelle > i miei dati
per accedere alle vostre impostazioni personali



potete aggiornare i vostri dati anagrafici



indicate la vostra banca in recapiti e banche



regime fiscale, iva, aliquote ritenute, sono definite 
nella sezione documento



nel caso applichiate il bollo virtuale potete farlo in maniera 
automatica spuntando calcolo automatico imposta di bollo



potete selezionare un logo da includere in fattura e 
cambiare stile della fattura selezionando altri template 



Sicurezza



importante: se usate un computer pubblico
non dimenticate di uscire dall’applicazione



clicca qui per accedere all’area documenti sarà possibile vedere le 
fatture emesse ed iniziare la creazione di nuove fatture...



inizia il processo di creazione della fattura



Seleziona il cliente già intestato oppure clicca 
“aggiungi” per intestarne uno nuovo



Da qui inizia il percorso guidato di compilazione della 
fattura, compresa a data, il numero del documento e le 

modalità di pagamento



NB: Per abilitare/disabilitare il sezionale andare su:
Tabelle -> I miei dati -> personalizzazione -> e 
spuntare “utilizza sezionale”



Successivamente è necessario impostare la 
modalità di pagamento della fattura



Qui è possibile creare nuove modalità di pagamento 
con scadenze differenti



dopo di che è necessario selezionare un articolo 
fra quelli già predisposti o inserirne uno nuovo



La fattura è completa!



qui è possibile generare la scadenza, in modo 
da tenere traccia degli incassi



ecco le scadenze generate



le scadenze sono visibili anche cliccando qui



ed è possibile registrare il pagamento qui



cliccando su “cruscotto” si possono vedere gli 
incassi effettuati e il totale fatturato



ma… non stiamo dimenticando qualcosa?



E’ necessario inviare la fattura allo SDI perché possa 
considerarsi emessa, altrimenti non ci pagheranno…

E’ sufficiente cliccare sull’icona con l’aeroplanino di carta!



Se vogliamo mandare via email una copia PDF 
della fattura al cliente basta cliccare qui



E’ però necessario averla inserita prima nella anagrafica, 
andando su “tabelle”, cliccando su “clienti” e modificando il 

cliente per il quale desideriamo inserire l’indirizzo



Se invece volessimo fare un DDT è possibile farlo qui



Cliccando su “aggiungi” inizierà una procedura molto 
simile a quella per creare la fattura



Una volta compilato potremo decidere di inviarlo via email 
e/o stamparlo



e cliccando su “genera” sarà possibile trasformarlo in fattura



seleziona “Per iniziare” per accedere al manuale 
integrato nell’applicazione


