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Come creare le anagrafiche di Clienti e 
Fornitori 
2 mesi fa · Aggiornato

QUI FATTURA permette di salvare i riferimenti di un proprio cliente/fornitore all'interno 
di un'anagrafica, in modo che questi dati siano comodamente disponibili in fase di 
creazione di un documento (fattura, nota credito, ...).
N.B: È comunque possibile compilare le informazioni del destinatario direttamente in fase 
di creazione del documento.
È possible creare una singola anagrafica oppure importare massivamente più 
anagrafiche tramite l'importazione di un file Excel compilato ad-hoc.
Di seguito verranno illustrate entrambe le modalità.

CREAZIONE SINGOLA ANAGRAFICA

Dalla scrivania di QUI FATTURA cliccare sul pulsante  .
Si aprirà la seguente finestra in cui sarà necessario compilare le informazioni richieste.
SEZIONE DATI CONTATTO
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Particolare attenzione andrà riservata ai campi obbligatori, riportati seguito:

• Ragione sociale
• Tipo soggetto: indicare se si tratta di Persona Giuridica (G), Persona Fisica Uomo 
(M) o Persona Fisica Donna (F)

• Partita IVA o Codice Fiscale: riportare la Partita Iva o il Codice Fiscale del cliente 
nell'apposito campo di riferimento

• Indirizzo, Numero, Città, CAP, Provincia e Nazione: inserire i dati relativi alla 
sede legale

• Cliente o Fornitore: indicare in quale categoria rientra l'anagrafica, spuntando 
l'apposita casella

• Email e Telefono/Cellulare

Dopo aver inserito le informazioni richieste, cliccare in alto a sinistra sul simbolo 
 per salvare tutte le modifiche.

SEZIONE ALTRE INFORMAZIONI

Terminata la compilazione della sezione "Dati contatto", spostarsi utilizzando il menù 
nella parte alta della finestra sulla sezione "Altre informazioni".



Indicare se applicare al soggetto la Ritenuta d'acconto e se addebitare l'Imposta di 
Bollo (l'opzione Come da Profilo applica al cliente l'impostazione predefinita inserita 
all'interno del proprio profilo QUI FATTURA).

Nella sezione Listino Predefinito indicare se applicare al cliente uno specifico 
listino (per conoscere come creare un listino consulta Come creare un listino) e uno 
sconto particolare.

Selezionare nella sezione Pagamento scelto un pagamento da associare a quel cliente, 
scegliendo tra quelli standard e quelli personalizzati (per conoscere come personalizzare 
un metodo di pagamento consulta Come creare un metodo di pagamento). 

Nella sezione Dati fatturazione elettronica è obbligatorio:

• spuntare l'opzione "Sì" in corrispondenza della voce Usa Fatturazione 
elettronica

• Cod. destinatario: inserire il codice identificativo dell'intermediario utilizzato dal 
cliente per la ricezione delle fatture elettroniche. Per i soggetti italiani il codice 
potrà avere due formati: 
• Pubbliche amministrazioni: alfanumerico di 6 caratteri (tutti i soggetti PA sono 
censiti attraverso il seguente 
portale:  https://www.indicepa.gov.it/documentale/index.php)



• Soggetti privati: alfanumerico di 7 caratteri (dovrà essere il cliente a 
comunicarlo)

• Tipologia: indicare se si tratta di un soggetto privato o di pubblica 
amministrazione

Dopo aver inserito le informazioni richieste, cliccare in alto a sinistra sul simbolo 
 per salvare tutte le modifiche.

SEZIONE CONSEGNA MERCE

Terminata la compilazione della sezione "Altre informazioni", spostarsi utilizzando il 
menù nella parte alta della finestra sulla sezione "Consegna Merce".

Qui è possibile inserire e gestire le varie Destinazioni merce associate al cliente, 
richiamabili in fase di creazione di un DDT o di una fattura accompagnatoria.

Per i soggetti esteri valgono alcune regole particolari: per ulteriori informazioni al 
riguardo consultare Come compilare l'anagrafica per soggetti esteri. 

IMPORTAZIONE MASSIVA DI ANAGRAFICHE

Dalla scrivania di QUI FATTURA cliccare nel menù a sinistra sull'icona     e poi 

dal menù che si apre selezionare  .



Si aprirà la seguente schermata:

Cliccare sull'icona   e seguire le indicazioni della procedure procedura guidata per:

• scaricare il file Excel standard da completare con i dati dei clienti/fornitori
• caricare il file su QUI FATTURA per importare i dati inseriti

Questo articolo ti è stato utile?
✓ Sì ✕ No

Utenti che ritengono sia utile: 2 su 5
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