
Pagina 1 di 24           Rev. 23/04 
GestioneF24Base.doc 
Linea Sistemi Lecce 

Linea Sistemi Lecce 
Lecce Via del Mare 18 
0832/392697    0832/458995 

0832/372266    0832/372308 
https://www.lineasistemi.it/ 
e-mail: software@lineasistemi.it 

 
 

Gestione F24 Base  
 

 
Descrizione Pulsanti della Gestione Tributi F24.................................... 2 

Gestione delega. .................................................................................. 3 

Tributo automatico e tributo manuale. Differenza e cancellazione ....... 4 

Inserimento di un tributo manuale. ..................................................... 5 

Cancellazione della Stampa definitiva di una delega. ........................... 6 

Impostazione modalità di pagamento di una delega F24. .................... 7 

Delega preparata e delega automatica. ................................................ 9 

Tributo sospeso. .................................................................................. 10 

Duplica Tributo. Copia tributo. ............................................................ 11 

Modifica della modalità di versamento di una sola delega. .................. 13 

Delega di importo zero da trasmettere telematicamente. ................... 15 

Creazione del file telematico. .............................................................. 19 

Composizione manuale della delega. ................................................... 21 

Composizione della delega con utilizzo parziale di imposta a credito. . 23 

 

 

https://www.lineasistemi.it/
mailto:software@lineasistemi.it


Pagina 2 di 24           Rev. 23/04 
GestioneF24Base.doc 
Linea Sistemi Lecce 

Descrizione Pulsanti della Gestione Tributi F24. 
Dal menù principale andare in Gestione F24 - Gestione Tributi F24.  
 

 
 

Nella videata che appare inserire il Codice ditta ed il Periodo di versamento (composto da 

mese, anno e data). Appaiono i tributi presenti nel periodo (oppure procedere al loro 

inserimento). I tributi sono divisi per sezioni (Erario, Inps, Regioni, ecc.). 
 

 

Il pulsante stampa in definitivo la delega F24 da portare in banca o posta (la delega viene 

stampata solo se la ditta è impostata con Modello banca o posta). 

La delega viene stampata in tre copie. 

La stampa in definitivo si può fare anche più volte. 

Il pulsante stampa la delega in prova (copia uso interno). 

Il pulsante consente l’accesso alla gestione della delega (o delle deleghe). 

Il pulsante consente l’accesso alla Composizione manuale. Utilizzare per scegliere i tributi 

(debiti o crediti) che si vogliono portare in delega. 

Il pulsante consente l’accesso alla gestione del ravvedimento di uno o più tributi. 

 

Le colonne (nella parte destra dello schermo) indicano lo stato del tributo. 

Se la colonna è spuntata vuol segnalare che il tributo è in quello stato. 

 

 

Tributo manuale 

Tributo sospeso 

Tributo stampato 

Tributo inviato 
telematicamente 

Tributo con 
ravvedimento 
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Gestione delega. 
Dalla Gestione Tributi F24, cliccare sul pulsante        per accedere alla gestione della delega. 

Appare la videata in figura. 
 

 
 

Il cursore si posiziona nel campo Numero delega. Cliccare su F2 per visualizzare l’elenco delle 

deleghe presenti in questo periodo. 
 

 
 

Selezionare la delega su cui si devono svolgere le operazioni. 

In genere è presente una sola delega nella quale confluiscono tutti i tributi presenti; ma se il 

numero dei tributi supera il numero di righe disponibili nel modelloF24, viene automaticamente 

creata una seconda delega, una terza e così via. 

Due o più deleghe possono esistere anche quando il contribuente decide di separare i tributi in 

due deleghe per pagarle in date differenti, oppure con modalità differenti (per esempio su due 

banche oppure una in banca ed una in telematico), oppure di pagarne una e non pagare l’altra, 

oppure di separare i tributi provenienti da redditi con i tributi da liquidazione iva periodica o 

dalla gestione delle paghe, o dalla gestione IMU, o altro. 

I tributi sono divisi per sezioni (Erario, Inps, Regioni, ecc.). 

 

Normalmente la Situazione delega è impostata su Automatica. Per le altre impostazioni vedere 

sulle pagine successive. 

Nella situazione di delega Automatica si possono aggiungere tributi manualmente o 

automaticamente (dalle procedure: Contabili, Redditi, Imu e Tasi, Ravvedimenti, Diritto 

Camerale, Contributi Fissi IVS, Paghe, Liquidazioni Periodiche Iva, ecc.). 

Questo pulsante consente l’accesso 
alla gestione dei tributi. 
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Tributo automatico e tributo manuale. Differenza e cancellazione 
Nel programma di Gestione Tributi F24 arrivano automaticamente i tributi dagli applicativi: 

 Redditi: dichiarazione dei redditi, contributi fissi IVS, IMU, ecc. 

 Contabilità: liquidazione periodica dell’iva, 1040 da fattura ricevuta da professionista, 

tassa annuale libri sociali, diritto camerale, ecc. 

 Paghe: elaborazioni mensili dei cedolini paghe, ecc. 

 Ecc. 
 

Il tributo automatico si riconosce dalla presenza della parola Automatico evidenziata in rosso 

quando si entra nel dettaglio del tributo. 
 

 
 

Il tributo manuale (inserito manualmente dall’operatore) si riconosce dalla presenza del 

simbolo posto nella colonna Man(uale) e dallo spazio vuoto nel riquadro indicato. 
 

 
 

 
 

Il tributo manuale si può cancellare. 

Il tributo automatico NON si può cancellare, ma se ne può modificare l’importo. 

Il tributo automatico può essere cancellato solo dal programma che lo ha generato (non deve 

esistere la stampa definitiva (o il file telematico creato) di questo tributo e la delega non deve 

essere nello stato Preparata). 
 

 
Fine. 

 

Il tributo si può cancellare 
cliccando sul pulsante 
indicato. 

Il tributo NON si 
può cancellare. 
Manca il pulsante. 
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Inserimento di un tributo manuale. 
Per inserire un tributo manualmente in una delega è necessario accedere al programma 

Gestione Tributi F24 dal menù della Gestione F24. 
 

 
 

Viene visualizzata la griglia di inserimento. Selezionare il contribuente ed il periodo di 

versamento. 
 

 
 

Nella griglia potrebbero esserci altri tributi. Non è importante la loro presenza e non creano 

alcun problema. 

Per inserire manualmente il nuovo tributo posizionare il cursore nella prima libera. Cliccare sul 

pulsante Invio (o fare doppio click con il tasto sinistro del mouse) ed appare la videata di 

inserimento. Compilare i campi.  
 

 
 

Al termine confermare l’inserimento con il pulsante dischetto oppure con il tasto F9. 

Per apportare modifiche cliccare sul rigo del tributo e modificare i dati. 

 

Attenzione: la videata in cui si devono inserire i dati potrebbe essere differente da quella 

riportata nella figura precedente; dipende dalla sezione in cui i tributi devono essere inseriti. 

Fine. 

 

 

Prestare attenzione agli 
aiuti che appaiono in 
questo punto del video. 

Per i tributi a credito si 
deve inserire la data di 
scadenza del credito. 
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Cancellazione della Stampa definitiva di una delega. 
Alcune volte è necessario cancellare la stampa definitiva di una delega F24. 

Ci sono vari motivi: 

Uno o più tributi sono errati (importo del tributo, codice tributo ecc.). 

Il contribuente vuole pagare solo alcuni dei tributi riportati in delega F24. 

Il contribuente non ha pagato la delega in banca e si deve creare il ravvedimento. 

I tributi vengono dai Redditi ma la dichiarazione deve essere modificata. 

Il tributo deve essere spostato da un periodo ad un altro (Redditi, Diritto Camerale, ecc). 

Nella sezione dei dati anagrafici del contribuente c’è un errore. 

La delega deve essere inviata telematicamente e non pagata in Banca. 

Altro. 

 

Come procedere: 

Dalla Gestione Tributi F24. cliccare sul pulsante        per accedere alla gestione della delega. 

Appare la videata in figura. 
 

 

 

Selezionare la delega che si deve cancellare. 

Cliccare sul pulsante (indicato in figura) posto in alto nella barra degli strumenti. 

Appare una richiesta di conferma. Cliccare sul pulsante SI per confermare la cancellazione. 
 

 
 

Fine. 

Attenzione: questa operazione cancella solo la delega, ma non cancella assolutamente i 

tributi in essa contenuti. Per verificare: 

Andare in gestione tributi (pulsante posto in alto nella barra degli strumenti); tutti i tributi 

sono al loro posto; andare nuovamente in gestione delega, anche la delega è pronta ma non 

risulta stampata. Fine. 

 

Indica che la 
delega è 
stampata in 
definitivo. 
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Impostazione modalità di pagamento di una delega F24. 
Prima di utilizzare la delega F24 è necessario impostare alcuni valori utili alla corretta gestione 

della delega. Tali impostazioni vengono fatte quindi sul singolo cliente (ditta, anagrafica, ecc,). 

In particolare: 

 Tipo pagamento: 

o Modello cartaceo (banca, posta, ecc.),  

o Entratel  

 Con addebito su conto corrente cliente 

 Con addebito su conto corrente studio 

o F24 on line 

o Altro  

 Mittente telematico (intermediario autorizzato all’invio telematico della delega). 

 Banca di addebito 

 Altro. 

Tali valori probabilmente non subiranno modifiche nel tempo, ma si possono sempre 

aggiornare. 

In funzione dei dati inseriti la delega F24 verrà stampata in effettivo oppure verrà creato il file 

telematico. 
 

Per inserire queste informazioni ci sono vari percorsi. 

Dal menù principale andare in Gestione F24 – Impostazione aziende F24. 
 

 
 

Appare una videata con l’elenco delle aziende: 
 

 
 

Posizionare il cursore sull’azienda da aggiornare e confermare con Invio. 
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Nella videata che appare, inserire le modifiche e confermare. 
 

 
 

Le aziende impostate con Tipo SCONOSCIUTO non dovrebbero esistere!!!!!. 

Questa gestione è comoda perché consente di vedere più aziende contemporaneamente. 

Fine. 

 

 

Altro percorso per impostare la modalità di versamento. 

Entrare nella Dichiarazione dei redditi del contribuente. 

Accedere al Frontespizio e poi entrare nella scheda 8 (Dati studio). Aggiornare i dati. 
 

 
 

Fine. 

 

 

Altro percorso per impostare la modalità di versamento. 

Entrare in Gis Contabilità e selezionare Anagrafiche – Archivi ditta – Parametri di gestione. 

Scegliere la ditta ed accedere alla scheda 9 (Dati studio). Aggiornare i dati. 
 

 
 

Fine. 

 

Utilizzare questo pulsante 
per confrontare le 
modalità di versamento.  
Normalmente dovrebbero 
essere uguali tra loro. 

Utilizzare questo pulsante per 
confrontare le modalità di versamento.  
Normalmente dovrebbero essere uguali 
tra loro. 
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Delega preparata e delega automatica. 
Tutte le deleghe create dalla procedura (o dalle varie procedure) vengono poste nella 

situazione di Automatica. 
 

 
 

In questa situazione: 

 nuovi tributi si possono aggiungere a questa delega e  

 tributi esistenti si possono eliminare da questa delega.  

Quindi la delega è soggetta a continue modifiche. Questo potrebbe creare qualche problema.  

Se si vuole bloccare questa delega ed i suoi tributi in modo che non vengano aggiunti e/o 

rimossi tributi si può impostare la Situazione di Preparata. 
 

 
 

Per impostare si deve cliccare sul pulsante indicato in figura. 

In questa situazione (Preparata), nella delega non si possono aggiungere tributi e non si 

possono rimuovere tributi; praticamente la delega è bloccata (o blindata) e rimarrà in questa 

situazione finché l’operatore non deciderà diversamente. 

In questa situazione i nuovi tributi che arrivano in questo periodo vengono automaticamente 

inseriti in una nuova delega (in genere nella numero 2 o successive). 
 

 
 

Per impostare la delega in situazione Automatica è sufficiente cliccare sul pulsante indicato in 

figura. 

Fine. 
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Tributo sospeso. 
Per impostare un tributo in stato di Sospeso si deve entrare nel dettaglio del tributo e mettere 

la spunta nel campo indicato in figura. 
 

 
 

Quando un tributo è sospeso è come se non esistesse, quindi non viene portato in delega; se il 

tributo è un credito non viene utilizzato nelle compensazioni, se il tributo è un debito non viene 

portato in delega e non viene pagato. 

Si può mettere in stato sospeso sia un tributo automatico, sia un tributo manuale. 

In quali situazioni si può sospendere un tributo? 

 

Facciamo alcuni esempi. 

1) Esiste una delega con un tributo a debito (D) ed uno a credito (C). 

Il contribuente vuole pagare il tributo a debito senza utilizzare il credito. 

Soluzione: impostare il tributo (C) in stato di sospeso, quindi la delega viene creata con il solo 

tributo (D). Abbiamo ottenuto quello che voleva il contribuente. 

 

2) Esiste una delega con due tributi a debito (D1 e D2) 

Il contribuente vuole pagare con due deleghe distinte; una per ogni tributo e magari anche in 

date diverse.  

Soluzione: impostare il tributo (D1) in stato di sospeso, quindi la delega viene creata solo con 

il tributo (D2). Rendere definitiva (con la stampa definitiva o con la generazione del file 

telematico) questa delega con il tributo (D2). 

Accedere al tributo (D1) (che era in stato di sospeso) e togliere la spunta nel campo sospeso. 

Otterremo quindi la delega solo con il tributo (D1). Rendere definitiva questa delega con il 

tributo (D1), magari cambiando la data di versamento. 

Abbiamo ottenuto quello che voleva il contribuente. 

 

3) Esiste una delega con un tributo a debito (D1) e due tributi a credito (C1 e C2). 

Il contribuente vuole compensare il tributo (D1) con il secondo tributo a credito (C2). 

Soluzione: impostare il tributo (C1) in stato di sospeso, quindi la delega viene creata 

utilizzando solo il tributo (C2). Rendere definitiva questa delega. 

Ricordarsi di togliere il sospeso al tributo (C1). 

 

Fine. 



Pagina 11 di 24           Rev. 23/04 
GestioneF24Base.doc 
Linea Sistemi Lecce 

Duplica Tributo. Copia tributo. 
Alcune volte può essere necessario copiare (spostare) un tributo da una delega ad un’altra. 

Entrare nel periodo dove il tributo è inserito, posizionare il cursore sul rigo del tributo da 

duplicare e cliccare sul pulsante Shift F8. 
 

 
 

 
 

Appare una nuova finestra in cui si può scegliere il nuovo periodo in cui copiare il tributo 

selezionato. Scegliere quindi lo stesso periodo, un periodo precedente, un periodo successivo. 
 

 
 

Decidere se sospendere o eliminare oppure lasciare il tributo originale. 
 

 
 

Confermare con F9. 

Anche i tributi a credito si possono duplicare. Anche i tributi stampati in definitivo si possono 

duplicare. 

Il tributo automatico 
si può sospendere. 

 

Il tributo manuale 
si può eliminare. 
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Alcune situazioni in cui utilizzare la duplicazione del tributo. 

 

 

Il tributo T1 è inserito nel periodo P1 e il tributo T2 è inserito nel periodo P2; ma si vuole fare 

una delega unica. 

Soluzione: duplicare il tributo T2 nel periodo P1 (cancellarlo dal periodo P2); ora i due tributi 

sono nel periodo P1. Procedere con la delega del periodo P1. Fine 

 

 

Il contribuente non ha pagato i contributi fissi (IVS) di agosto e vuole pagare a settembre. 

Soluzione: entrare nella delega di agosto e duplicare il tributo nella delega di settembre. Ora 

nella delega di settembre ci sono i contributi fissi. Procedere con la delega di settembre. 

Altra soluzione: impostare la delega di agosto con valuta 16 settembre o altra data. 

 

 

I tributi T1 e T2 sono inseriti nello stesso periodo P1; ma si vogliono pagare in date diverse 

(con due deleghe diverse).  

Soluzione: duplicare il tributo T2 in un altro periodo PX (cancellarlo dal periodo P1); ora nel 

periodo P1 c’è solo il tributo T1. Procedere con la delega del periodo P1.  

Nel periodo P2 c’è solo il tributo T2. Procedere con la delega del periodo P2. Fine. 

Altra soluzione: inserire il tributo T1 nella prima delega del periodo P1 ed il tributo T2 nella 

seconda delega del periodo P1. 

Altra soluzione: utilizzare la Composizione manuale per inserire il tributo T1 in una delega ed il 

tributo T2 in un’altra delega. 

 

 

Avviso bonario. Codice tributo 9001, ecc. 

In base all’articolo .. .. .. le somme dovute ai sensi dell’articolo .. .. .. possono essere versate 

in un numero massimo di sei rate trimestrali di pari importo .. .. .. .. 

Soluzione: inserire i dati della prima rata in un periodo; per ottenere la seconda rata duplicare 

il tributo in un altro periodo; procedere con la terza rata, ecc. 
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Modifica della modalità di versamento di una sola delega. 
Ad ogni contribuente è stata impostata la modalità di pagamento delle deleghe (vedi istruzioni 

su pagine precedenti). Tuttavia, alcune volte è necessario modificare tale modalità per una 

singola delega.  

Per esempio:  

 abitualmente il contribuente paga le deleghe personalmente (in banca o con i servizi 

internet banking della sua banca); questa volta ha incaricato il commercialista di 

effettuare il pagamento con il servizio Entratel. (La delega a saldo zero o la delega 

contenente compensazioni deve essere inviata telematicamente (da intermediario 

abilitato)). 

 abitualmente il commercialista effettua il pagamento con il servizio Entratel; ma questa 

volta il contribuente vuole pagare la delega personalmente (in banca o con i servizi 

internet banking della sua banca). (Per pagamento di tributi locali (Imu, Tasi, ecc.)). 

 

Non è necessario cambiare le impostazioni standard memorizzate per il contribuente, ma 

modificare solo per questa delega. Procediamo. 

Entrare in Gestione Tributi F24, selezionare il contribuente ed il periodo interessato. 

Cliccare sul pulsante    ed accedere alla Gestione Deleghe (F3). 
 

 
 

Selezionare la delega (per esempio 1) 
 

 
 

Impostare la delega in Preparata e salvare. 

Selezionare nuovamente la delega ed andare nella scheda 8 (Estremi Versamenti) 
 

 
 

Cliccare sul pulsante Pagamento ed appare una nuova finestra. Vedi pagina successiva. 
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Mettere la spunta nel campo indicato ed impostare il nuovo tipo di pagamento (nel nostro 

esempio abbiamo impostato Modelli Banca). 
 

 
 

Salvare con F9. 

Procedere ora con la stampa definitiva (Modelli Banca); nel nostro esempio. 

Oppure con la generazione del file telematico nel caso opposto. 

 

Ricordiamo che l’anteprima di stampa è sempre disponibile ed utilizzabile anche più volte. 

Anche la stampa definitiva può essere fatta più volte. 

 

Fine. 

 

 

Impostazione prima 
della modifica: 
Entratel 

Impostazione dopo 
la modifica: 
Modelli Banca 
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Delega di importo zero da trasmettere telematicamente. 
La delega di importo zero deve essere trasmessa dall’intermediario anche nel caso in cui il 

contribuente abitualmente trasmette all’Agenzia Entrate le deleghe F24 per proprio conto 

(oppure le paga in banca).  

 

Quindi nelle Modalità di versamento adesso è impostato il tipo Modello Banca. 
 

 
 

È necessario inserire una banca per generare il file telematico. Quindi accedere al programma 

Impostazione aziende F24, come indicato in figura. 
 

 
 

Selezionare l’azienda ed accedere alla videata seguente: 
 

 
 

Posizionarsi nel campo Banca per versamento e cliccare F2 ed ancora F2; si accede alla 

videata per l’inserimento della banca. 

Ricordiamo che in caso di delega a zero gli estremi del conto corrente della banca 

non vengono inseriti nel file telematico. 

Si possono inserire i dati della banca del cliente oppure dati inventati appositamente. 

Nel nostro esempio inseriremo i dati di un conto corrente inventato. 
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Digitare Invio e posizionarsi nel campo Nostro codice banca, digitare 1 e confermare. 

Inserire Codice ABI: 02008; Codice CAB: 16000. 

Inserire sigla nazione: IT e poi nel campo C/C inserire: 1. 

Ora sono attivi i pulsanti per inserire la descrizione della banca e calcolare l’IBAN corretto. 
 

 
 

Cliccare sui due pulsanti; ora i dati sono completi. 

Si consiglia di modificare il campo Cin in modo che questo conto corrente inventato non venga 

mai trasmesso in Agenzia Entrate; infatti quando l’IBAN è errato il file telematico con importo 

maggiore di zero viene creato con un errore bloccante. Si evita così la possibilità di trasmettere 

un file con IBAN inventato. 
 

 
 

Inserire 1 
Inserire 02008 

Inserire 16000 Inserire IT 

Inserire 1 

Cliccare sul 
pulsante 

Cliccare sul pulsante 
per calcolare IBAN. 

Modificare 
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Salvare con F9, confermare il messaggio:  
 

 
 

Premere (più volte) ESC per uscire e tornare al menù principale. 

 

 

Dalla Gestione Tributi F24 entrare nella delega da inviare. 
 

 
 

Con il pulsante F3 entrare nella gestione deleghe, cliccare sulla delega n.1, appare la videata 

in figura successiva: 
 

 
 

Cliccare sul campo Preparata e confermare con F9 (per salvare).  
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Entrare nuovamente nella delega n.1 ed andare nella scheda Estremi versamenti.  
 

 
 

Cliccare sul pulsate PaGamento. 

Appare la videata in figura successiva: 
 

 
 

Mettere la spunta nel campo Forzatura modalità pagamento. 

Modificare il Tipo pagamento in Entratel. 

Nel campo Codice banca inserire 1. 

Risultato finale: 
 

 
 

Salvare con F9.  

Salvare ancora con F9. 

Procedere ora con la generazione del file telematico. 

Fine. 

 

 

 

 

 

 

Mettere la 
spunta. Mettere il Tipo 

pagamento: 
Entratel. 

Inserire il 
Codice Banca: 1. 
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Creazione del file telematico. 
Quando i tributi sono inseriti e la delega F24 è pronta si può procedere alla creazione del file 

telematico da inviare in Agenzia Entrate. 

È obbligatorio che per questo cliente la modalità di pagamento sia impostata sul tipo 

Entratel. Questa operazione si può fare utilizzando la procedura Impostazione aziende F24 

presente nel menù Gestione F24. 
 

 
 

Per ulteriori informazioni consultare l’apposito capitolo presente in questo documento. 

È anche possibile modificare la modalità di pagamento per una sola delega del cliente.  

Per ulteriori informazioni consultare l’apposito capitolo presente in questo documento. 
 

Per creare il file telematico entrare in Gestione F24 e poi in Generazione F24-Telematico. 
 

 
 

Entrati in procedura selezionare Generazione F24 Entratel, poi Anno e Mese, poi la ditta ed 

infine lo Studio (generalmente 1) ed il Mittente Entratel (generalmente 1). 
 

 
 

Inserire il periodo e la Data valuta (viene proposto l’ultimo giorno del periodo). Prestare molta 

attenzione perché questa data viene riportata nel file telematico e rappresenta il giorno 

dell’addebito. 

Attenzione alla 
data valuta !!!!. 
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Confermare le scelte fatte cliccando sul dischetto oppure con F9. 

Viene visualizzato un elenco (distinta) con i dati delle deleghe che sono inserite nel file. 
 

Nel file telematico si possono inserire anche più ditte per le quali la data del versamento è 

quella riportata in Data valuta.  
 

Dal menù principale entrare in Gestione F24 e poi in Visualizza file F24-Telematico 
 

 
 

Scegliere il mese. 
 

 
 

Posizionarsi sul file (generalmente l’ultimo riga presente) e confermare con Invio. 

Appare una nuova videata con l’elenco delle deleghe delle aziende riportate in questo file. 
 

 
 

Cliccare sul pulsante Copia per trasferire (copiare) il file in una cartella di Windows oppure sul 

desktop. Alla successiva domanda rispondere NO.  

Ora il file è contenuto nella cartella selezionata. Con Gis l’operazione è terminata.  

Procedere con controllo, autentica ed invio del file utilizzando il Desktop Telematico o altro. 

Fine. 

A destra sono riportate 
altre informazioni. 

A destra sono riportate 
altre informazioni. 
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Composizione manuale della delega. 
In un periodo sono presenti molti tributi; il programma automaticamente crea una o più 

deleghe. Può succedere che il contribuente voglia pagare solo alcuni tributi oppure ci sia la 

necessità di comporre le deleghe in modo diverso da come le ha create il programma.   

In questi casi è utile la Composizione Manuale.  
 

 
 

La funzione di Composizione Manuale è attivabile dal pulsante indicato in figura oppure dal 

menù principale: Gestione G24 - Composizione Manuale deleghe F24.  
 

 
 

Inserire i dati del contribuente e del periodo, vengono visualizzati i tributi in due riquadri: 

a sinistra i debiti ed a destra i crediti. 
 

 
Io  

 
 

Nella parte bassa del video sono presenti i pulsanti per operare. 

 

Il pulsante Composizione maNuale consente la scelta dei tributi che si vogliono portare in 

delega. Dopo aver cliccato sul pulsante il cursore si posiziona sul primo debito. 
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Digitare il tasto Invio per selezionare il tributo (appare una spunta sull’ultima colonna). 

Scendere con la freccia in basso, fermarsi sul tributo da selezionare e digitare il tasto Invio, il 

tributo è selezionato (appare una spunta sull’ultima colonna). 
 

 
 

Continuare con gli altri tributi. 

Per deselezionare un tributo: fermarsi sul tributo da deselezionare e digitare il tasto Invio, il 

tributo è deselezionato (non appare la spunta sull’ultima colonna). 

Si può anche utilizzare il mouse. 

Posizionare il cursore sul tributo da selezionare e fare click con il pulsante sinistro del mouse.  

Se il tributo è già selezionato si può deselezionare facendo click con il pulsante sinistro. 

Si può passare dal riquadro debiti al riquadro crediti e viceversa anche più volte. 

Guardare in basso i totali per valutare se inserire o togliere tributi. 

Finita la scelta dei tributi, si deve cliccare sul pulsante freccia a sinistra oppure Esc. 

Appare una richiesta di conferma. Se volete confermare, cliccare su Si. 
 

 
 

Digitare ancora Esc per uscire. 

Ora la delega con i tributi selezionati è creata e impostata nello stato di Preparata. Fine.  

 

Per annullare le deleghe create: andare nella pagina 2 (deleghe preparate) e cliccare su 
 

 
 

 
 

Fine. 
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Composizione della delega con utilizzo parziale di imposta a credito. 
Prima di utilizzare queste istruzioni si consiglia la lettura del precedente argomento. 

Entrare dunque in Composizione Manuale. 

Si vuole utilizzare solo una parte del credito disponibile. Per esempio decidiamo di utilizzare in 

compensazione solo 115 Euro (invece dei 280,00 Euro riportati in figura). 
 

 

 
 

Il pulsante Composizione maNuale consente la scelta dei tributi che si vogliono portare in 

delega. Dopo aver cliccato sul pulsante il cursore si posiziona sul primo debito. 

Posizionare il cursore sul rigo del credito, selezionare con Invio il credito,  cliccare sul pulsante 

 nella parte alta del video. 
 

 
 

Si apre una finestra con il dettaglio del tributo (vedi figura successiva). 
 

 
 

Digitare l’importo (115,00) che si vuole utilizzare in compensazione; confermare con F9. 
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Ora l’importo del credito risulta modificato (115,00). Verranno utilizzate 115,00 Euro. 
 

 
 

Cliccare su ESC per confermare i tributi selezionati, ancora Esc per uscire. 

 

Controllare: nella delega preparata il tributo a credito è di importo 115,00 Euro. 

 

Attenzione: la parte restante del credito non viene persa; infatti verrà utilizzata nelle deleghe 

successive. 

 

Fine. 

 


