
Guida pratica IVA 
 
 

 Inserimento nuova ditta in archivio 
 
Per inserire una nuova ditta in archivio selezionare la funzione “Archivi”, - “Archivio 

ditte”, e cliccare su  [INS]. 
Inserire quindi i dati all’interno della sezione indicando, oltre i dati anagrafici, anche i 
moduli da attivare per il contribuente (scelta che tuttavia può anche essere fatta o 
integrata in un secondo tempo) come l’esempio riportato nella figura sottostante: 
 

 
 
Confermare cliccando su OK o premendo il tasto funzione [F2]. 



 Modulo IVA  
 

Dopo aver selezionato la ditta, accedere al modulo IVA 
cliccando dal menu principale  
 
 

 Dati anagrafici 
 

Compilare innanzi tutto l’anagrafica comune, inserendo i dati anagrafici e quanto altro 
richiesto all’interno della scheda e confermare con OK o [F2]. 
 

 



 
 Intermediario trasmissione telematica 

 
Inserire i dati dell’intermediario preposto all’invio telematico delle dichiarazioni.  
 

 
 
A questo proposito ricordiamo che per la gestione dell’invio telematico del modello F24 
è necessario inserire un altro record in archivio (anche se i dati anagrafici sono gli 
stessi), ed indicare il codice nel campo tipo fornitore “4” o “14”. 
 

 Frontespizio dichiarazione 
 
Compilare il quadro “Frontespizio dichiarazione”, tenendo conto che la maggior parte 
dei dati sono riportati automaticamente dalla scheda “Dati anagrafici” della sezione 
“Anagrafica comune”. 
 

 
 



Se sono state effettuate modifiche all’interno del quadro “Dati anagrafici” 
dell’anagrafica comune dopo la compilazione del frontespizio, è sufficiente riaprire 
quest’ultimo e premere i tasti CTRL+D  (leggi anagrafica). 
 

 Dichiarazione IVA 
 

Per inserire i dati all’interno della dichiarazione 
IVA selezionare il quadro “Y – Dichiarazione IVA”  
 
 
Questa sezione è composta da diverse pagine; per spostarsi all’interno di essere basta 
premere i tasti CTRL+freccia sx o CTRL+freccia dx oppure ALT+ la lettera del quadro 
(per esempio, ALT+A). 
 

 
 
Nella prima pagina, la sezione “X”, possono essere richiesti i quadri da compilare; per 
fare ciò è sufficiente barrare la casella della colonna “R”. 
Se i quadri non sono attivati in questa sezione, non sarà possibile visualizzarli 
spostandosi da un quadro all’altro. 
 
A questo punto si può passare alla compilazione della dichiarazione vera e propria, 
indicando, per esempio, gli acquisti (ALT+F), le vendite (ALT+E), il tipo di liquidazione 
scelta (ALT+G). 
 



 
 
Dopo aver inserito i versamenti effettuati (ALT+H) si può visualizzare il risultato della 
liquidazione IVA (ALT+L). 
 

 
 
Al termine della compilazione della dichiarazione IVA, nella prima pagina (X) si può 
verificare se i quadri richiesti sono stati tutti compilati e se, quindi, la dichiarazione 
può ritenersi “completata”. 
 

 



 Comunicazione dati IVA 
 

 
Dopo aver completato la 
dichiarazione IVA annuale, 
per compilare la 
“Comunicazione IVA” basta 
spostarsi nella sezione “b. 
Com.”, come indicato in 
figura. 
 
 

Anche da questa sezione è possibile visualizzare, compilare e modificare la 
dichiarazione IVA annuale (Y – Dichiarazione IVA). 
 
Per compilare la comunicazione IVA, invece, selezionare il menu “Z – 
Comunicazione annuale dati IVA”. 
 
I dati vengono riportati automaticamente dalla scheda “Dati anagrafici” e da 
quanto indicato in dichiarazione IVA . E’ possibile inserire eventuali informazioni 
aggiuntive, quali ad esempio l’esclusione dell’obbligo di presentazione della 
dichiarazione (barrando l’apposita casella), se  il tipo di contabilità è separata, se 
trattasi di una comunicazione di società aderente ad un gruppo IVA, nonché il 
codice degli eventi eccezionali (se previsto). 
 
Quando la comunicazione IVA è completa, all’interno della sezione si devono 
inserire i dati per abilitare la generazione del file telematico: 
 

 
In particolare vanno indicati il codice dell’intermediario preposto all’invio 
(richiamabile dalla lista con [F3] ), la data di impegno e la scelta indicante se la 
dichiarazione è predisposta dal contribuente o dal soggetto che trasmette. 
Il campo “Trasmesso il” non deve essere compilato, poiché sarà riportato 
automaticamente dal programma dopo la generazione del file in modalità 
DEFINITIVA. 
 
Al termine della compilazione del quadro confermare con OK o [F2]. 



 Generazione del file telematico della comunicazione dati IVA 
 
Per generare il file telematico procedere come segue: 

- Selezionare l’icona  ( o in alternativa scegliere  “Modifica” -  
“Telematico”) 

- Indicare la ditta o le ditte per cui si desidera generare il file 
- Scegliere la modalità di invio (provvisoria, definitiva, rinvio) 
- Indicare il codice intermediario (facendo attenzione ad inserire lo stesso 

che si è utilizzato all’interno della comunicazione IVA, che non deve 
essere quello usato per i files telematici del modello F24). 

- Barrare la casella “1 – Comunicazione annuale dati IVA”. 
 

 
 
Al termine della creazione sarà 
visualizzato il contenuto del file 
telematico.  
In alto a sinistra di questa 
videata si può vedere il percorso 
in cui il file è stato creato. 
 
A questo punto si potrà procedere al controllo del file utilizzando ENTRATEL. 
Consigliamo di generare sempre preventivamente il file in modalità “provvisoria”; se 
l’esito del controllo sarà positivo,  generarlo in modalità definitiva. 
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