
• Descrizione delle varie fasi del workflow 

Miniguida F24 CBI in UniWeb
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Scopo della guida è di fornire una descrizione dettagliata passo 
per passo delle seguenti fasi:

• ante spedizione F24

• post spedizione F24

della voce di menu "F24" contenuta in UniWeb – sezione CBI >
Pagamenti Italia.

Obiettivi
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Fasi ante spedizione – attività preliminari

Prima di effettuare la prima spedizione di F24 da UniWeb è opportuno: 
 verificare l'esistenza dell'anagrafica di tipo A=Azienda in CBI – Archivi – Gestione anagrafica
 creare l'anagrafica di tipo K=contribuente in CBI – Archivi – Gestione anagrafica

In questo modo i dati del pagatore potranno essere richiamati ogni volta che si digita un nuovo F24 
senza doverli digitare ex-novo ogni volta.
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Fasi ante spedizione

Confermati i valori del campo Filtro, si visualizza la consueta schermata in "stile UniWeb" con gli elenchi delle 
Transazioni e dei Files

Nella parte Transazioni si possono digitare i modelli F24; Per generare un File è necessario apporre il segno di 
spunta sulle Transazioni che si vogliono trasformare in File e cliccare il tasto "genera". 
Il nuovo file sarà conseguentemente presente nella lista Files per le attività successive (vedasi slide successiva).

Nella parte File l'upload di un File di tipo std CBI avviene tramite la selezione del tasto funzione "upload". 
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Fasi ante spedizione della sezione Files (distinte)

Azione Stato della distinta

Genera o Upload

Valida/approvatore interno*

Firma

Spedisci 

Conferma da Banca

IC = IN COMPILAZIONE

AF = ALLA FIRMA

FI  = FIRMATO

SP = SPEDITO

CN = CONFERMATO

* se il cliente ha deciso di usare l'internal approval nelle varie fasi
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1

Fase post spedizione distinte – STATI 

2

Filtro posizionato su
"TUTTI I LAVORATI"
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La richiesta di ANNULLAMENTO è 
inviabile sino al giorno lavorativo 

precedente la DATA di PAGAMENTO 
precedentemente prescelta.

Fase post spedizione distinte – Focus su ANNULLA 
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Distinte ESITATE – Lista distinte e relativo dettaglio

1 2

Selezionando una distinta 
e cliccando il dettaglio
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Dettaglio distinta ESITATA – scarico quietanze F24 per distinta 

1 2

Si possono ampliare sino 
a 100 righe per pagina

Con il tasto scarica 
si possono scaricare 

in uno ZIP i PDF 
delle quietanze 

presenti per pagina 
(max 100 )
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Scarico quietanze F24 per data di pagamento

Qui si possono ricercare i 
PDF  delle quietanze F24 
per data di pagamento

1 2
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Scarico quietanze F24 per data di pagamento

Si possono ampliare sino 
a 500 righe per pagina

Con ie due tipologie  di scarico in 
PDF si possono scaricare le 

quietanze presenti per pagina 
(max 500 )

1 2

Con la tipologia "Scarico 
Q4" parte del nome del 

PDF dei singoli F24  
contiene il CF del 

contribuente.


