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CIVILIA NEXT 

FATTURAZIONE ELETTRONICA 
 

Dalla scrivania virtuale del protocollo, accedere alla tipologia Fatture e cliccare su cerca, sulla destra 

verranno esplose tutte le fatture. 

 

 

Selezionando la fattura, nella parte sottostante verrà mostrato tutto il dettaglio, dalla scheda Allegati, è 

possibile visionare la fattura, posizionarsi nel file pdf e con il bottone anteprima verrà esplosa a video la 

fattura 
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A questo punto è possibile processare la fattura cliccando sul tasto Lavora, comparirà la seguente videata: 

 

Si possono presentare due situazioni: 

• La fattura arriva all’uffico Protocollo, l’operatore in questo caso, dovrà riassegnare la fattura alla 

persona competente, cliccando sul tasto Riassegnazione e selezionare il Responsable addetto alla 

lavorazione della fattura, su note specificare E’ di tua competenza. Vedi immagine sottostante: 

 

Completare il tutto con il tasto Evadi. 
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A questo punto la fattura andrà a finire nella scrivania del Responsabile che potrà Processarla. 

Cliccando su Lavora comparirà la seguente videata: 

 

Occorre selezionare la fattura con la spunta, a questo punto cliccare su esprimi, comparirà la seguente 

videata, nel caso in cui bisogna rifiutare la fattura, è sempre meglio specificare il motivo, sucessivamente 

andare sul pulsante Rifiuta e o Accetta. 

 

Terminato il tutto, cliccare sul Tasto Evadi, a questo punto la fattura andrà a sparire dalla propria scrivania 

virtuale.  

Si ricorda che è possibile consultarla in qualsiasi momento accedendo alla scelta Home, si rimanda al 

manuale Presa in carico Lato Uffici. 
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• La fattura arriva direttamente ai singoli Responsabili: una volta visionat la fattura (vedi pag.1) 

occorre prendere in carico la fattura, cliccare sul tasto Lavora e comparirà la seguente videata:  

 

Lasciare la spunta su Presa in carico e cliccare sul pulsante Evadi, si aprirà la videata successiva per 

l’espressione dell’esito al canale sdi. 
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Occorre selezionare la fattura con la spunta, a questo punto cliccare su esprimi, comparirà la seguente 

videata, nel caso in cui bisogna rifiutare la fattura, è sempre meglio specificare il motivo, sucessivamente 

andare sul pulsante Rifiuta e o Accetta. 

 

Terminato il tutto, cliccare sul Tasto Evadi, a questo punto la fattura andrà a sparire dalla propria scrivania 

virtuale.  

Si ricorda che è possibile consultare le Fatture in qualsiasi momento accedendo alla scelta Home, si rimanda 

al manuale Presa in carico Lato Uffici. 

ATTENZIONE!!!!!!!!!! 

I clienti che hanno il programma protocollo e contabilità agganciati NON dovranno fare alcun’altra 

operazione. Le fatture passeranno in automatico nel programma Ragioneria. 

Diversa è invece la situazione nel caso il cui il cliente abbia il programma Protocollo ma non disponga 

del programma Civilia Next lato Ragioneria. 

In tal caso l’operatore dell’ufficio Protocollo o il Resposabile che riceve in automatico la Fattura dovrà 

comunicarla per conoscenza al collega della Ragioneria. 

Dovrà quindi prendere nota dei numeri di Protocollo delle fatture pervenute all’interno della propria 

scrivania, spostarsi poi su Home � Protocolli � Home Protocolli. 

Su Dati Base, è possibile specifare dal numero al numero di protocollo, o l’intervallo di registrazione del 

protocollo e su Altri Dati Tipo Posta Fatturazione Elettronica, vedi immagine sotto.  
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Cliccare sul tasto cerca, verranno esplose a destra tutte le fatture Elettroniche. 

Selezionare la Fattura e cliccare su Tasto Condividi 

 

Comparirà la seguente videata 
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Richiamare il Ragioniere, specificare la nota condivisione e cliccare su Conferma. 

A questo punto il Ragioniere nella propria x-work su Istanze Condivise potrà prendere visione delle fatture, 

procedere con il salvataggio e relativa importazione nel programma Ragioneria. 
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