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REGISTRAZIONE

Per registrarsi alla piattaforma di Fatturazione Elettronica, accedere al seguente link:

https://ordinemediciroma.c95.it/Account/Register

Si aprirà la seguente pagina

Selezionare dalla lista “SOGGETTO”:

● PERSONA FISICA: ditta individuale con Codice Fiscale alfanumerico

● SOGGETTO GIURIDICO: società con Codice Fiscale numerico



Valorizzare i campi richiesti, spuntare la casella “Accetto i Termini e le condizioni

d’uso” e cliccare sul bottone in basso “Registrati”

Riceverete una email con una password temporanea da utilizzare per il primo login.

LOGIN

Per effettuare il login accedere a https://ordinemediciroma.c95.it/Account/Login

Inserire i dati per il login (email e la password temporanea ricevuta)

Si aprirà subito una finestra per il cambio password

https://ordinemediciroma.c95.it/Account/Login


Valorizzare i campi richiesti scegliendo una nuova password compresa tra 6 e 8

caratteri.

Quindi cliccare sul bottone in basso “Cambia Password”

Comparirà il seguente messaggio:

Cliccare su “Ok” e si aprirà la pagina di Modifica Anagrafica (paragrafo seguente)

MODIFICA ANAGRAFICA/COMPLETAMENTO DATI

Si aprirà la pagina per la Modifica Anagrafica



Nella sezione “DATI FISCALI” compilare i dati obbligatori contrassegnati con asterisco

(*)

Nella sezione “ATTIVITA’” cliccare sul bottone “Aggiungi attività”, compilare i dati

obbligatori contrassegnati con asterisco (*) quindi salvare cliccando sul bottone

“Salva”

Effettuare la stessa operazione nella sezione “DATI DI PAGAMENTO”, cliccando sul

bottone “Aggiungi modalità di pagamento” e compilando la schermata di seguito

riportata

Dopo aver selezionato la modalità di pagamento e spuntato la casella desiderata

cliccare sul bottone “Salva”



Compilare la sezione “ALTRI DATI FACOLTATIVI” se necessario spuntando la casella

interessata (eventualmente chiedere al proprio consulente commerciale)

L’ultima seziona è riservata a chi deve sincronizzare Corrispettivi o Fatture con il

proprio Cassetto Fiscale dell’Agenzia delle Entrate

Una volta inserite le credenziali si può verificarne la corretta immissione cliccando sul

bottone “Controlla Credenziali AdE”

Accettare i Termini e le Condizioni d’uso e cliccare sul bottone “Salva”



CREAZIONE FATTURA

Dopo aver effettuato il login entrerete nella vostra pagina di Fatturazione Elettronica.

Nel menù in alto a Sx, sotto la voce “Fatturazione” cliccare su “Lista documenti”

Si aprirà la pagina dove è possibile creare il vostro documento cliccando sul bottone

“CREA DOCUMENTO”

Inserire i dati come richiesto

Valorizzare quindi data, numero e causale.

Aggiungere la descrizione cliccando sul bottone “+ Aggiungi nuova riga”



Dopo aver inserito tutti i dati cliccare in basso sul bottone “Salva e controlla”

Si aprirà una nuova finestra riepilogativa per controllare i dati inseriti.

In fondo selezionare la scelta desiderata:

Il bottone “Invia” serve ad inviare la fattura

Il bottone “Lista documenti” lascia il documento in stato “Creato”

Il bottone “Torna al Documento” riporta al passaggio precedente di creazione fattura

per modificare.

Dopo aver inviato la Fattura ritornerete alla pagina riepilogativa.

INVIO COPIA DI CORTESIA

Dalla lista di lato a Dx c’è la possibilità di inviare la copia di cortesia cliccando sulla

scelta ed inserendo, ove richiesto, l’indirizzo email come da immagine di seguito



SINCRONIZZAZIONE AdE

Per sincronizzare le Fatture con l’Agenzia delle Entrate cliccare sul menù a Sx in alto

in “Fatturazione” sul bottone “Sincronizza Fatture AdE”

Si aprirà una finestra che riporterà le vostre credenziali, quindi inserire il periodo

desiderato e cliccare sul bottone “Sincronizza”



Si aprirà una pagina con tutte le fatture e se c’è qualche documento con stato “DA

SCARICARE”, cliccare sul bottone in alto a destra “SCARICA”


