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Modello F23

1. COME MUOVERSI ALL’INTERNO DEL PROGRAMMA

Muoversi all’interno della procedura F23 ¢ estremamente intuitivo: tutta la gestione delle schermate di
immissione dati, della gestione dei salvataggi, delle stampe e delle anteprime avviene attraverso 1’uso degli
strumenti disponibili nella barra dei menu, nella foolbar e attraverso i tasti di movimento rapido. La figura
sottostante (Fig. 1) ritrae tutti i tasti disponibili per una facile amministrazione dell’F23.

BARRA STRUMENTI (TOOLEAR)

File Mochfica™® Stampe  Sarvizi Help
l - J | X e ) S F23 - J
[duovo Apri Salva Elimina Chisd npa 2 Muova delegs Apri delaghe
Drati generali & anagrafici Dati dal versaments
-\Acﬂssn QUADRI MRIISSTIONE DATT
Fig. 1
2. Compilazione del modello F23

2.1. [INSERIMENTO DI UNA NUOVA ANAGRAFICA
Per procedere all’inserimento di una nuova anagrafica di cui gestire ’F23, occorre utilizzare il menu FILE —
NUOVO oppure cliccare sul tasto presente sulla toolbar (v. Fig.2).

FT!' F23 2007 - "Tasse, Imposte, Sanzioni e Altre entrate™ -

File Modifica Stampe Serwizi Help

D . & ®’ X ©
Muayvio anri Salva Elimina Chiudi 3l
D Atto pubblico o scrittura privata aukenticata Shift+F1
[ Formalita ipotecaria shift+F2
[ Conkratto dilocazione o affitto Shift+F3
D Altro atto privato (escluso contratto dilocazione)  Shife+F4
[ Atto giudiziario Shift+F5
[] Dichiarazione di successione Shift+Fe
[ Pagamento effettuato dal garante Shift+F7
[ Alra caso Shift+F5
Fig. 2

Una volta scelta la tipologia della delega compare a video la finestra dove effettuare la compilazione dei dati
del Concessionario o Banca/Posta (alternativi tra loro) ed i dati anagrafici del dichiarante.

Dati Generali - ATTO PUBBLICO O SCRITTURA PRIVATA AUTENTICATA I datl relativi al

Dati generali della delega ' Dati anagrafici

Concessionario/Banca/
Posta sono molto
importanti poiché,
inseriti negli  appositi
campi, verranno riportati

AUktorizzo addebits sul conto corrente hancario automaticamente  nella
n | cod 86L | | cAB: | | stampa della delega.

E’  sempre possibile

Drescrizione: P?\TTO PUBBLICO O SCRITTURA PRIVATA ALUTENTICATA

Concessionario/Banca/Posta

1, Wersamento diretto al concessionario di: l

2. Delega irrevocabile a (Banca o Posta):

AgenziafUFficio: | Prov,: |

3. Mumera di riferimenta; |

scegliere il
Daka versamento: l:l g . .
concessionario da
indicare nella delega o il
nominativo della
Indicare la provincia del concessionario presso il quale =i ezegue il pagamento d .
[premere F2 o la funzione [?) per visualizzare I'elenco "Pravince). Banca/Posta € relatlva
j | [ol'4 | | annulla |

agenzia, scegliendolo
Fig. 3
dall’elenco caricato in archivio, attraverso 1’apposito pulsante (v. Fig. 3).
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» Nota: 11 tasto F2 riveste particolare importanza nella procedura e verra spesso utilizzato dall’operatore
durante la compilazione della gestione F23 per accedere a diverse funzionalita:
1. attiva tabelle differenti a seconda dei campi;
2. attiva un menu a tendina con una legenda delle opzioni disponibili per il campo indicato.
In ogni caso, la presenza di questa funzione, viene segnalata dagli help di campo.

2.2. COME APRIRE UNA DELEGA GIA ARCHIVIATA

Per richiamare una delega precedentemente elaborata ed archiviata, selezionare dal menu FILE , la voce
APRI o, in alternativa premere il pulsante <APRI> sulla toolbar.

Individuato il nominativo interessato, evidenziarlo dall’elenco di sinistra mediante un semplice click, quindi
premere il tasto<OK>; se per lo stesso dichiarante sono state elaborate piu deleghe (elencate nella sezione
“Descrizione delega” e suddivise per tipologia, ad es. Atto pubblico o scrittura privata, Formalita
ipotecaria,...); evidenziare quella che interessa e premere <OK> (v. Fig. 4).

Oltre alla normale barra di scorrimento, si potra ricercare rapidamente un dichiarante anche tramite il
cognome/denominazione o il codice fiscale/partita IVA, gruppo e codici di appartenenza.

All’apertura, I'utente potra decidere se apportare delle modifiche alla delega selezionata oppure se renderla
solo visualizzabile; tale accorgimento potra evitare variazioni involontarie sulle deleghe precedentemente
archiviate.

Dopo aver confermato i dati anagrafici (che verranno inoltre riportati sull’anteprima grafica di sfondo), ¢
possibile passare alla compilazione delle sezione “Dati del versamento” del Modello F23.

Ricerca per Cognome/D enominazione { Ricerca per Codice fiscale ™

[] Operatare: CINZIA M. Dichiaranti: 3

Cognome/D enominazione: |

| Sportello: | | Gruppo: | Codici: | ” " ”
Cognome/Denominszione | Maome | Corlice fiscale Descrizione delega |_Data di creazione |
A AAALD AR AAAAAAANL B AKEOHSTEI05E || ATTO PUBBLICO O $CRITTURA PRIVATA AUTENTIC.. 214122007
FORMALITA IPOTECARLA 2102/2007
Flag di stato delega
S = Delega stampata
| | v [+] | v

MNuova delega per il soggetto selezionato v|

ok ||

& zomme dovute a seguito di contravvenzioni, verbali-ingiunzioni, ece.; eventuali

I prezente modello va whilizzato per il pagamento di tazze, imposte, sanzioni pecuniane i’
interessi vanno sommati al tibuto cuwl si nfenscono & indicati cumulativamente, - | Legenda

Annulla |

Fig. 4

> Nota: In ogni finestra di immissione dati, non & possibile cliccare su <OK> ed uscire se sono
presenti errori di compilazione (evidenziati da sottolineatura rossa o blu; rossa per errore formale
e blu per errore di carattere fiscale).
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2.3. |IMPORTAZIONE ANAGRAFICHE DA ALTRI PROGRAMMI
Qualora si intendano importare i dati anagrafici di soggetti gia caricati nelle altre procedure fiscali, dopo aver
inserito il codice fiscale, avviare la funzione di importazione attraverso 1’apposito menu (v. Fig. 5).

Dati Generali - ATTO PUBBLICO O SCRITTURA PRIVATA AUTENTICATA

Dati generali della delega | Dati anagrafici

4, Dati anagrafici - Ufficiale rogante {notaio, ecc.)

Codice Fiscale/Partita Iva: FRVPRVSURIUHSUIN | Importa dati da Mod. fiscali v|
Gruppo: | Codici: ” Importa dati da SUC. 2007 :|
Cognome: l Mome: Importa dati da 730,2006 1
Comune o Stato estero di nascita: Pra.: : Datadinascta;  [Mmportadatida 730.2007 ;|
Corune di residenza: BT : CAP. Importa dat? da UNI. 2006

Via o Piazza: | s |: Tel.: Importa dati da ICI, 2006 :|

Importa dati da ICI, 2007
Importa dati da RED.2006

Indizare il cognome del soggetta evidenziato nel campo 4. Dati anagrafici'.

=
=

Rilevati: 5 Errari, Cognaome errato.

Fig. 5

2.4. INSERIMENTO DATI NEL MODELLO F23
Conclusa la compilazione della sezione “Dati generali e anagrafici”,

procedere con I’inserimento dati. F23 ' - d-:{r ;
Dal menu F23 (che si attiva sulla foolbar solo dopo aver inserito una . - A drieghe
nuova anagrafica o averne richiamata una precedentemente salvata, Fig. 6

v. Fig. 6), selezionare, la voce NUOVA DELEGA per compilare una
nuova delega o la voce APRI DELEGHE per visualizzare e modificare un Modello F23 gia caricato in
archivio.

1l passaggio successivo consiste nel caricare i dati nella sezione “Dati del versamento” (v. Fig. 7):

Dati del versamento

Dati del Yersamenta . Tributi

6. UFficio o Ente: | Sub, codice: Ricerca Codice v|
7. Cod, territorisle!

g, Conkenzioso:

9, Causale:

10, Estremi dell'atto o del documento: |~ Da compilare da parte del versante nei seguenti casi:

Anno: - Atk pubblici & scritture private autenticate: indicare I'anno di stipula e il primo dei numeri di repertorio indicati
CETRe :I nell'elenca degli atti da presentare all'ufficio insieme alla distinka di versamento;
- Formalita ipotecarie: indicare I'anno di stipula & il numero di repertorio della prima nota dellelenco del gruppo
di formalitd da presentare all'ufficio per la loro esecuzione;
- Contratti di locazione per annualita successive alla prima, cessioni, risoluzioni & proroghe:
indicare I'anno di registrazione e gli estremi dell'atto (serie & numero di registrazione separati da una barra);
- Utilizzo di beni dello stato: indicare nello spazio "anno" quello cui si riferisce il pagamento, nello spazio
"numern” la data di inizio e fine del periodo di validita del pagamento nella Forma GEMMAASJGEMMARA;
- Definizione agevolata delle sanzioni: indicare gli estremi dell'atto o provvedimento notificato;
- Rawvedimento: indicare 'anno cui si viferisce la violazione.

Tale campo deve eszere obbligatonamente compilato con il codice dell'ufficio o ;I
dell'ente al quale va rifento il verzamento (e, codice dell'ufficio locale del’dgenzia —
delle Entrate ovwvero, s2 non ancora istituito, | codice dellufficio del Registro per i hd QK | | Annulla

Rilevato: 1 Erare. Ufficio o Ente erato.

Fig. 7

La maschera riporta tutte i campi essenziali per una corretta compilazione della delega.
Tutti i dati inseriti vengono registrati solo dopo aver cliccato <OK>.
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2.5. SALVATAGGIO E REGISTRAZIONE DATI IN UN MODELLO F23

Per memorizzare i dati del Modello F23 compilato, occorre selezionare dal menu FILE la voce SALVA,
oppure I’icona corrispondente sulla toolbar.

Tale procedimento rendera definitivi gli ultimi dati inseriti, il Modello F23 viene cosi aggiunto in archivio e
sara disponibile per un successivo utilizzo o modifica.

2.6. CREAZIONE COPIE DI SALVATAGGIO

Creare copie di salvataggio diventa fondamentale per tutelarsi da eventuali perdite accidentali dei dati o
danneggiamento degli archivi. La procedura di creazione avviene utilizzando la funzione FILE — COPIA DI
SALVATAGGIO — CREA COPIA DI BACKUP, assegnando un nome ed un percorso al file da salvare (con
estensione .23Kk).

Per procedere al ripristino (operazione inversa) della copia del file, servirsi della funzione FILE — COPIA DI
SALVATAGGIO — RIPRISTINA COPIA DI BACKUP.

> Nota: L’operazione di ripristino sovrascrive eventuali dati presenti in archivio, caricati in momenti
successivi alla creazione della copia di backup, quindi, se ci si trova nella necessita di importare
una copia di backup e al contempo di mantenere le anagrafiche gia presenti in archivio, utilizzare
la funzione Servizi >Importa in luogo del ripristino: i dichiaranti importati verranno cosi accodati
a quelli gia presenti in archivio.

3. ELIMINA DICHIARANTI E DELEGHE

Per poter eliminare una delega di un dichiarante, ¢ necessario prima di tutto riaprirla e, una volta
visualizzata, premere il tasto ELIMINA sulla foolbar.

Se si vuole effettuare 1’eliminazione contemporanea di piu dichiaranti e delle loro relative deleghe, utilizzare
la funzione ELIMINA DICHIARANTI dal menu SERVIZI (per la ricerca dei dichiaranti da eliminare
sono disponibili dei Filtri di selezione, v. Fig. 8).

Filtri di selezione

[ : ™,
Esecuzione

|~ Risultati -
Cognome/Denom, : I | i FiscaleiP. IvA: [
Lista dei dichiaranti filtrati M, elementi: il

Selezionato Cognome;/Denominazione MNome Cod. fisc./Part. I¥A

AAXAAXEOHSTFZ0SE

| Mostra solo i selezionati | M. selezionati: | ! |

Ricerca puntuale per cognomed/denominazione del dichiarante. - |

ll |<<Indietru:u || Elirnina || Annulla |

Fig. 8
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4. STAMPE MODELLO F23

4.1. STAMPA DI UNA DELEGA F23
Una delega salvata in archivio puo essere stampata premendo il tasto STAMPA presente sulla barra degli
strumenti oppure dal menu STAMPE — STAMPA DELEGA (v. Fig 9).

m F23 2007 - "Tasse, Imposte, Sanzioni e Altre entrate" -

File Modifica Sktampe  Servizi Help

D .8 & %X 8 3\ . 0O . &

= & =
Huoyvo Apri Salva Elimina Chiudi Skampa | Muova delega Apri deleghe

Drati generali e anagrafici \I\Dati del versamenta

Fig. 9

N.B. Il modello di stampa ¢ disponibile in modalita PDF; non sono previste stampe multiple.

4.2 STAMPE DI UTILITA...
Dal menu STAMPE, selezionando (TS

I’apposita voce, avremo accesso alla seledone flve

funzione STAMPE DI UTILITA (v.

Fig. 10). Questa utile procedura | | /g mrott s il cpmens

consente all’utente di effettuare 5 LEta meck L per g e =

delle interrogazioni sul proprio
archivio, utilizzando una serie di
parametri di ricerca che vanno
precedentemente  impostati  nel
campo SELEZIONE FILTRO, ad es.

Lista modelli F23 presenti in =
archivio, Lista modelli F23 |
stampati,...).

Fig. 10

5. UTILITA’ DEL PROGRAMMA

5.1. MODIFICA CODICE FISCALE

Nella sezione SERVIZI, il programma propone la funzione MODIFICA CODICI FISCALLI, che consente di
effettuare modifiche ai codici fiscali dei dichiaranti, altrimenti non modificabili dalla finestra “Dati
anagrafici”. Utilizzare con cautela questa funzione poiché in fase di modifica non vengono effettuati controlli
sulla corrispondenza tra C.F. e dati inseriti.

5.2. MONITOR DI RETE

Alla voce SERVIZI ->MONITOR DI RETE, la procedura permette di visualizzare quali altri operatori stanno
utilizzando il Modello F23 in rete locale e quali deleghe sono attualmente in uso. Le deleghe non potranno
essere aperte finché restano in uso da un altro operatore.
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5.3. CREAZIONE DI UN GRUPPO DI DICHIARANTI E CODICI PERSONALIZZATI

L’utente ha a disposizione la possibilita
di creare dei gruppi di dichiaranti
selezionando dal menu SERVIZI la
funzione MODIFICA GRUPPI E
CODICI. Nella finestra che si aprira a
video (v. Fig.11), sara possibile indicare,
selezionando 1’apposita voce, il nome di
un Gruppo al quale attribuire una o piu
dichiarazioni. Dopo aver inserito un
nuovo Gruppo o averne richiamato uno
tra quelli gia caricati nel software
(premere F2 per visualizzarne 1’elenco),
confermando I’operazione con
Prosegui, si potra utilizzare la funzione
“Filtri di selezione” per decidere quali
dichiaranti presenti in archivio verranno
inseriti in quel gruppo.

Modifica Gruppi e Codici

Gruppi & Codici

Gruppoy  JIEST2007

[ Codice.1: l:l |

[ Codice.2: l:l |

[ Codice.3: I:l [

Indicare il nome del gruppo al quale attribuire | dichiaranti che si andranno a
selezionare [premere F2 per visualizzare 'elenco del guppi i’ presentiin archivio.

B
£

Fig. 11

Con lo stesso procedimento si ha la possibilita di attribuire a piu dichiaranti contemporaneamente dei codici
personalizzati (al massimo tre per ogni dichiarante). A differenza dei gruppi, i codici personalizzati devono
essere stati precedentemente creati e salvati con I'utilita Codici Personalizzati accessibile da MODIFICA
—TABELLE — CODICI PERSONALIZZATI (v.Fig.12).

Codici personalizzati

5.4. INSERIMENTO NOTE

Codice Descrizione =
b1 ELISA

-
kI _'lJ
| huava | Codice: '1 Descrizione: FLISA | | Salva ” Annulla || Elirnina |

Indicare il nuovo codice personalizeato. d
=

Fig. 12

A delega aperta, dal menu MODIFICA —VISUALIZZA/INSERISCI NOTE, I’utente ha la possibilita di
scrivere delle note che saranno visualizzate ad ogni apertura della delega.
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6. MENU DI CONFIGURAZIONE
Da MODIFICA — CONFIGURAZIONE E’ possibile gestire le seguenti opzioni:

e Aggiornamenti: se rilevare l’eventuale presenza di aggiornamenti del software al momento
dell’avvio della procedura;
e Backup: se creare in automatico un backup degli archivi al momento dell’uscita dalla procedura.

7. SOFTWARE SUCCESSIONI 2007
11 software F23-2007 interagisce con un’altra procedura fiscale:

» SUCCESSIONI 2007. E’ possibile passare direttamente alla compilazione e alla stampa della
Delega F23 per il pagamento delle imposte calcolate nella dichiarazione di Successione compilata e
salvata. Un tasto presente nel software SUCCESSIONI 2007 determina il passaggio dei dati nella
procedura F23.



