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Allgemeines 

 

 

Die Eingabe der Rechnungen erfolgt über die Internetseite www.fattureincloud.it  

 

Alternativ kann auch der Zugang über Smartphone oder Tablet erfolgen (App fatture in cloud installieren) 

 

Die Stammdaten der Kunden und Lieferanten können über ein Excel-File eingespielt werden.  

 

Die Rechnungen können gedruckt, als PDF gespeichert oder mittels E-Mail versendet werden. 

Alle Rechnungen werden auch als elektronische Rechnung an das SDI verschickt. 

 

Beim E-Mail-Versand stehen zwei Alternativen zur Verfügung: 

- Die Rechnung wird als Anhang versendet 

- Die Rechnung wird nicht als Anhang versendet, im Mail ist ein Link enthalten über dem man die Rechnung 

herunterladen kann. Damit kann man kontrollieren, wann die Rechnung vom Kunde geöffnet wurde. 

 

Neben den Ausgangsrechnungen können auch die Zahlungseingänge berücksichtigt werden. Dadurch wird die 

Versendung von Mahnungen mittels E-Mail möglich. 

 

Sobald alle Rechnungen eines Monats abgeschlossen wurden, kann der PSP eine Mitteilung für die Verbuchung 

gesendet werden. 

 

  

http://www.fattureincloud.it/
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Einstieg ins Programm 

 

 

Homepage: https://www.fattureincloud.it/ 

Die Zugangsdaten erhalten Sie von unserer Kanzlei. 

 

 

 

 

Das Einstiegsfenster ist folgendermaßen aufgebaut: 

 

 

 

  

https://www.fattureincloud.it/
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Rechts befindet sich das Menü mit verschiedenen Auswahlmöglichkeiten. Folgende Punkte sind für Sie interessant: 

- Situazione: Startseite mit einem Überblick der Rechnungen 

- Commercialista: hier können Sie online mit PSP kommunizieren 

- Clienti e fornitori: Stammdaten von Kunden und Lieferanten 

- Fatture: Übersicht und Eingabe Ausgangsrechnungen 

- Acquisti: Eingangsrechnungen, die Sie elektronisch erhalten 

- Prodotti e servizi: Verwaltung Artikel 

- Magazzino: einfaches Tool zur Lagerverwaltung 

- Gestione E-Mail: Übersicht über versendete Nachrichten 

- Solleciti automatici: automatisches Mahnwesen 

- Importa/Esporta: Hier können Rechnungen und Kontrolllisten exportiert werden 

Alle weiteren Menüeinträge werden derzeit operativ von uns nicht verwendet. 

 

 

Stammdaten Kunden 

 

Schaltfläche: Clienti e fornit. 

 

 

Hier finden Sie die Auflistung der Kunden/Lieferanten. Sofern möglich werden diese Daten von uns bereits importiert, 

sodass sie nicht händisch eingetragen werden müssen. 

Neue Kunden können über die Schaltfläche +CLIENTE hinzugefügt werden. 

 

In der Registerkarte „anagrafica“ sind die anagrafischen Daten und evtl. Zusatzinformationen einzugeben. Will man die 

Rechnung als PDF mittels E-Mail versenden, muss hier die entsprechende E-Mail-Adresse (auch mehrere) eingegeben 

werden. Wird eine elektronische Rechnung an eine PEC-Adresse versendet, muss diese eingetragen werden. 



PSP Anleitungen Elektronische Rechnungen – Eingabe Fatture in Cloud Seite 5 

I  

In der Registerkarte „rapporti commerciali“ können weitere Informationen zum Standard-MwSt.-Satz, die verwendeten 

Zahlungsbedingungen für den Kunden und der Empfänger-Kodex angegeben. Bei allen Kunden muss ab 01.01.2019 

das Feld „utilizza fatture elettroniche“ aktiv sein. 

 

 

Bestehende Kunden können geändert werden, indem man auf den Namen klickt. 

 

Über die Schaltfläche ANALIZZA kann die Situation des einzelnen Kunden angesehen werden (ausgestellte 

Rechnungen, Zahlungen, usw.) 
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Eingabe Rechnungen und Gutschriften 

 

Schaltfläche: Fatture 

 

 

 

Über die Schaltfläche +NUOVA kann eine neue Rechnung erstellt werden. 

 

 

Anagrafica cliente 

Im Feld Cliente kann nach dem Kunden gesucht werden, einfach den Namen eingeben. Dabei kann man wählen, ob 

man im eigenen Stammdatenverzeichnis oder im Verzeichnis der öffentlichen Verwaltungen suche möchte. Neue 

Kunden können auch direkt hier eingegeben werden. 
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Dati documento 

Hier wird Rechnungsdatum, Rechnungsnummer und der Serienkreis eingegeben. Bei Lingua kann die Sprache 

eingestellt werden. Weitere Angaben sind nicht zwingend notwendig. 

 

Fatturazione elettronica 

Hier werden die Informationen aus dem Stammdatenverzeichnis übertragen oder müssen ausgefüllt werden. Man kann 

auswählen, ob es sich um eine Rechnung an die öffentliche Verwaltung oder nicht. Außerdem gibt man hier den 

Empfänger-Kodex an. Haben Sie nur eine PEC-Adresse, tragen Sie diese ein und füllen das Feld „codice destinatario“ 

mit 0000000 aus. Bei Privatkunden wird ebenfalls der Kodex 0000000 verwendet, das Feld PEC-Adresse bleibt leer. Bei 

Kunden aus dem Ausland kann man fakultativ auch eine elektronische Rechnung ausstellen und verwendet den 

Empfänger-Kodex XXXXXXX. Geben Sie die Zahlungsbedingungen an (in der Regel bonifico und evtl. den IBAN). 

Bei Rechnungen gegenüber öffentliche Verwaltungen muss auch das Feld „emesso in seguito a“ ausgefüllt werden. 

Damit kann man auch die Daten zu CIG und CUP angeben.  

Je nach Art der Rechnung kann man auswählen, ob das Split-Payment-Verfahren angewendet werden soll (esigibilità 

IVA). 

 

Rivalsa, cassa e ritenute 

Unterliegt die Rechnung einer Pensionskasse oder dem Steuereinbehalt, kann man dies hier aktivieren. 

 

Opzioni avanzate 

Bei „metodo di pagamento“ kann man die Standard-Zahlungsbedingungen auswählen oder auch neue 

hinzufügen/ändern.  

Hier kann man außerdem Daten im Falle einer Begleitrechnung eintragen (Grund des Transport, Gewicht usw.). 

Es kann eine anzubringende Stempelmarke aktiviert werden. Soll die Stempelmarke weiterverrechnet werden, so ist dies 

als eigene Rechnungszeile anzugeben. Es gibt dafür ein eigenen Button „Bollo a carico del cliente“. 

 

Personalizzazione  

Bei Modello grafico kann man das Rechnungslayout auswählen, Standard ist Light Smoke eingestellt. 

 

Eingabe Waren/Dienstleistungen 

 

Unter Codice können vorher angelegte Artikel ausgewählt werden. 

Unter Nome Prodotto wird die Beschreibung eingetragen. Bei längerem Text, dient Nome Prodotto als Überschrift, 

während der Text bei Descrizione eingegeben wird. 
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Bei Quantità wird die Menge eingegeben (fakultativ). 

Bei Unità di misura die Maßeinheit (fakultativ). 

Prezzo netto ist der Einzelpreis ohne MwSt., man kann auch den Bruttobetrag eintragen und das Programm rechnet die 

Steuergrundlage aus. Dazu muss das Feld „utilizza prezzi lordi“ aktiviert werden. 

Beim Feld Sconto kann ein Rabatt in % eingetragen werden. 

Beim Feld IVA wird der MwSt.-Satz ausgewählt. 

Importo totale wird automatisch berechnet. 

Mit Aggiungi nuova voce können weitere Zeilen eingefügt werden. 

 

Pagamenti 

 

Hier hat man nochmal die Möglichkeit die Zahlungsziele zu ändern, entweder die vorgegebenen (immediato = bei Sicht; 

8 Tage, 14 Tage usw.) oder einfach das gewünschte Datum auswählen. Weitere Angaben sind nicht notwendig. 

Bei Stato kann man angeben, ob die Rechnung bereits bezahlt ist (saldato). 

 

Note documento 

Hier können weitere Anmerkungen zur Rechnung angeführt werden. Standardmäßig wird hier angegeben, dass es sich 

um eine Kopie der elektronisch ausgestellten Rechnung handelt.  

 

Allegato 

Ins folgende Feld kann ein Anhang zur Rechnung eingefügt werden. Einfach die entsprechende Datei (JPG, PDF, DOC, 

XLS) aufs Symbol ziehen oder darauf klicken und die Datei im eigenen PC suchen. Der Anhang darf die 5 MB nicht 

überschreiten. 

 

 

 

Riepilogo 

Hier werden die Gesamtbeträge dargestellt.  

Über die Schaltfläche FINALIZZA kann die Rechnung gespeichert werden und man wird zum nächsten Fenster 

weitergeleitet, wo die Versendung an die Agentur der Einnahmen und mittels Mail durchgeführt werden kann.  
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Versand der Rechnungen 

 

Wurde bei Eingabe der Rechnung auf die Schaltfläche FINALIZZA geklickt, öffnet sich das Fenster für die Versendung 

der Rechnung automatisch. Zuvor gespeicherte Rechnungen können über den Menüpunkt „Fatture“ erneut aufgerufen 

werden. 

 

 

Elektronische Versendung 

 

Visualizza fattura elettronica: hier kann die Rechnung im offiziellen Format dargestellt werden 

Verifica ufficiale: es erfolgt die Kontrolle der Rechnung, ob alle Daten für die elektr. Rechnung vorhanden sind 

Exporta XML: Datei kann als XML exportiert werden 

Firma e Invia: die Rechnung wird an die Agentur der Einnahmen und anschließend an den Kunden übermittelt 

 

Versendung mittels Mail oder Druck der Rechnung 

Sie können neben der elektronischen Versendung, die Rechnung dem Kunden auch als PDF über eine herkömmliche 

Mail weiterleiten. Dies ist ein zusätzlicher Dienst für die Kunden bzw. bei Privatpersonen verpflichtend.  

Es reicht auf die Schaltfläche INVIA PER E-MAIL zu klicken. Evtl. Angaben können beliebig verändert werden.  
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Weitere Möglichkeiten zur Bearbeitung von Rechnungen 

 

Schaltfläche: Fatture 

 

Hier werden alle Rechnungen aufgelistet.  

Im oberen Bereich sieht man die Umsatzerlöse pro Monat 

 

 

 

Um Rechnungen zu bearbeiten reicht es die entsprechende Rechnung anzuklicken. Folgende Schaltflächen stehen zur 

Verfügung. Wurde die Rechnung bereits an das SDI übermittelt, ist eine Änderung nicht mehr möglich. 

- Torna ai documenti: man gelangt wieder zur Übersicht zurück 

- Modifica: die Rechnung kann geändert werden 

- Duplica: die Rechnung wird dupliziert 

- Apri PDF: die Rechnung wird als PDF geöffnet 

- Salva PDF: die Rechnung wird als PDF gespeichert 

- Stampa: die Rechnung wird geduckt 

- Invia per Mail: die Rechnung wird mittels E-Mail verschickt 

- Cancella: die Rechnung wird gelöscht 

 

 

 

 

Auf der Seite wo alle Rechnungen aufgelistet sind, gibt es noch die Schaltfläche AZIONI 
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Hier können einige Befehle direkt ausgeführt werden, ohne die einzelne Rechnung öffnen zu müssen (Druck, Versand, 

Löschen, usw.) 

 

Über die Auswahlmöglichkeit Registra pagamento kann auch eingegeben werden, ob eine Rechnung bezahlt wurde. Will 

man Mahnungen verschicken, ist die Eingabe der Zahlungen Pflicht. 

 

 

Hinweise 

Das Portal Fatture in Cloud hat weitere Funktionen, wie z.B. die Erstellung von Angeboten, Auftragsbestätigungen, 

Lieferscheinen oder die Lagerverwaltung. Kontaktieren Sie uns, falls Sie weitere Funktionen nutzen wollen.  

Über die Schaltfläche „Guide e assistenza“ kann die Hilfe in italienischer Sprache aufgerufen werden.  

 


