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Le fatture di Celdes sono distinte tra gli abbonamenti online e quelli cartacei. Per 
quanto riguarda la gestione in Alma, la procedura è praticamente la stessa. 

Per ogni titolo viene indicato il CIG, il prezzo di listino (in valuta originale), 
l’eventuale controvalore (ovvero il prezzo in EUR finale) e la commissione 
(1,4%). Nel caso di periodici col prezzo in valuta estera, il cambio applicato è 
quello della Banca d’Italia e viene indicato in fattura il giorno del cambio. 

N.B. Per i titoli esteri che si presentano in fattura con tre o più cifre decimali 
dopo la virgola, a seguito delle operazioni di cambio, è necessario arrotondare la 
cifra di questi titoli secondo i soliti criteri del >=5, ovvero: 100,154 si arrotonda 
a 100,15 mentre 100,156 si arrotonda a 100,16.  

Qualora il totale delle linee PO, a seguito degli arrotondamenti, risultasse diverso 
da quello della fattura, va fatto un ulteriore aggiustamento: bisogna modificare 
in una qualsiasi linea PO i decimali, facendo in modo che il totale delle linee PO 
risulti uguale a quello della fattura. 

 

https://tassidicambio.bancaditalia.it/terzevalute-wf-ui-web/converter


1.​Abbonamenti print o print+online 

Nelle fatture degli abbonamenti cartacei ci sono sia gli abbonamenti print che 
quelli print+online, che si pagano sul fondo delle riviste cartacee. 

Alla fine della lista dei singoli abbonamenti viene indicato l’importo del “totale 
sconto/comm.ne” del 4,4% sul prezzo di listino o controvalore (anziché 
indicare separatamente il 3% del servizio di consolidamento e l’1,4% della 
commissione vera e propria). Viene poi indicata l’IVA che si paga solamente sulla 
commissione (22%) e quindi il totale della fattura in euro.

 

Il totale della commissione e l’IVA del 22% si pagano sul fondo dei servizi dei 
periodici. 

Per registrare una fattura è necessario essere nel dipartimento “Acquisizioni”. Da 
lì si seleziona dal menu fisso a sinistra “Acquisizioni” e poi nella sezione 
“Ricezione e fatturazione” si clicca su “Crea fattura”:​

​
Si sceglie, quindi, di inserire la fattura manualmente e poi “Avanti”: ​

 



Si completa la scheda del sommario inserendo il numero della fattura (così come 
indicato da Celdes) e la data di emissione. Si seleziona il fornitore (quando si 
inizia a scrivere il nome del fornitore mi apparirà un menu a tendina dal quale 
sarà possibile scegliere), l’account fornitore, l’importo totale della fattura ed 
infine il proprietario. Tutti gli altri campi si lasciano vuoti.  

Poi, si clicca su “Salva e crea linea fattura” in alto a destra:​

​
 

Nella nuova maschera, si modifica per prima cosa il campo con la 
commissione/servizio di consolidamento e la sua relativa IVA: 

 

-​ per la commissione: nella riga relativa a “Spedizione”, clicchiamo sui tre 
puntini a destra ed “Edita”. Inseriamo il prezzo che troviamo in fondo alla 
fattura nel campo “Totale sconto/comm.ne”. Nella sezione “Finanziamento” 
clicchiamo su “+ Aggiungi fondo” e selezioniamo quello relativo ai servizi 
periodici della nostra biblioteca. Successivamente, salvare cliccando in alto 
a destra. 

 



-​ per l’IVA sulla commissione: nella riga relativa ad “Assicurazione”, 
clicchiamo sui tre punti ed “Edita”. Modifichiamo il “Tipo” da 
“Assicurazione” ad “Altro”. Inseriamo il prezzo che troviamo in fondo alla 
fattura nel campo “IVA su commissione”. ​
Nel campo “Nota sul prezzo” aggiungere la seguente nota: “IVA”. ​
Nella sezione “Finanziamento” cliccare su “+ Aggiungi fondo” e selezionare 
quello relativo ai servizi periodici della mia biblioteca. ​
Successivamente, salvare cliccando in alto a destra. 

A questo punto possiamo procedere aggiungendo tutte le righe di fattura 
necessarie per inserire i prezzi dei singoli abbonamenti. Basterà cliccare su “+ 
Aggiungi riga fattura” e si aprirà la maschera: 

 

I campi da compilare saranno i seguenti: 

-​ “Linea PO”: con il riferimento della POL o del titolo del periodico, troverò 
l’ordine che andrà associato a questa fattura; 

-​ “Prezzo linea PO”: verrà in automatico una volta catturata la POL; 
-​ “Range date di abbonamento”: indicheremo il range dichiarato nella 

fattura di Celdes; 
-​ eventualmente si compila anche il campo “Altre informazioni”: indicando il 

numero del volume, se presente nella fattura. 

Aggiungeremo poi:  

-​ il “Prezzo”: quello indicato nella fattura. Se fosse inferiore a quello della 
linea PO, andrà spuntata la casella “Rilascia impegno residuo”; 

-​ il “Codice report” e il “Codice di segnalazione secondaria” sono stati 
richiamati dalla POL; 

-​ anche il “Fondo di spesa” è quello presente nella POL. Se fosse da 
modificare, va eliminato e poi aggiunto il fondo opportuno. Se l’importo 
non corrispondesse al prezzo (perché modificato), cliccare su 
“Ridistribuisci Linee”.  



 

Se ci fossero altre linee da aggiungere cliccare su 
“Aggiungi” e continuare per tutte le linee di fattura. 
Dopo aver inserito l’ultima linea di fattura cliccare in 
basso a destra su “Aggiungi e Chiudi”.​
Affinché la fattura sia inserita correttamente, è 
necessario che l'“Importo totale” e l’“Importo totale 
linee fattura” coincidano. ​
Qualora il totale delle linee, a seguito degli 
arrotondamenti, risultasse diverso da quello della 
fattura, va modificata una qualsiasi “Riga di fattura” 
facendo in modo che il totale delle linee PO risulti 
uguale a quello della fattura. ​
Se la fattura è stata correttamente inserita avrà lo 
status “Chiuso”.

 



2.​Abbonamenti online only o banche dati 
A differenza delle fatture dei periodici print, per l’online Celdes applica l’IVA del 
4% all’imponibile (ovvero al prezzo di listino+commissione 1,4%). ​
Questa differenza si vede già dalla fattura: per i singoli titoli viene indicata l'IVA 
applicata all'imponibile e in fondo il campo “IVA su commissione” risulta pari a 
€0.

 

 

Queste informazioni sono importanti perché ci indicano in che modo dovremo poi 
registrare le fatture in Alma. 

Per registrare una fattura è necessario essere nel dipartimento “Acquisizioni”. Da 
lì si seleziona dal menu fisso a sinistra “Acquisizioni” e poi nella sezione 
“Ricezione e fatturazione” clicchiamo su “Crea fattura”:​

​



Si sceglie, quindi, di inserire la fattura manualmente e poi “Avanti”: ​

 

Si completa la scheda del Sommario inserendo:  

-​ il numero della fattura (così come indicato da Celdes);  
-​ la data della fattura (così come indicato da Celdes); 
-​ il fornitore (quando inizio a scrivere il nome del fornitore mi apparirà un 

menu a tendina dal quale potrò scegliere);  
-​ l’account fornitore;  
-​ l’importo totale della fattura;  
-​ ed infine il proprietario.  

Tutti gli altri campi si lasciano vuoti. Poi, si clicca su “Salva e crea linea fattura” 
in alto a destra.​
​

​
Nella nuova maschera, modifichiamo per prima cosa le righe di fattura relative 
alla commissione (1,4%) e all’IVA applicata sul “Totale imponibile” (quindi prezzo 
di listino+commissione 1,4%): 

-​ per la commissione: nella riga relativa a “Costi generali”, clicchiamo sui tre 
puntini a destra ed “Edita”. Inseriamo il prezzo che troviamo in fondo alla 
fattura nel campo “Totale sconto/comm.ne”. Nella sezione “Finanziamento” 
clicchiamo su “+ Aggiungi fondo” e selezioniamo quello relativo alle risorse 
elettroniche della nostra biblioteca. Successivamente, salvare cliccando in 
alto a destra. 



-​ per l’IVA sull’imponibile: nella riga relativa ad “Assicurazione”, clicchiamo 
sui tre punti ed “Edita”. Modifichiamo il “Tipo” da “Assicurazione” ad 
“Altro”. Inseriamo il prezzo che troviamo in fondo alla fattura nel campo 
“IVA sull’imponibile”. ​
Nel campo “Nota sul prezzo” aggiungiamo la seguente nota: “IVA”. ​
Nella sezione “Finanziamento” clicchiamo su “+ Aggiungi fondo” e 
selezioniamo quello relativo alle risorse elettroniche della nostra 
biblioteca. Successivamente, salvare cliccando in alto a destra. 

Alla fine avremo questo:​

​
A questo punto possiamo procedere aggiungendo tutte le righe di fattura 
necessarie per inserire i prezzi dei singoli abbonamenti. Basta cliccare su “+ 
Aggiungi riga fattura” e si aprirà la maschera: 

​
I campi da compilare saranno i seguenti: 

-​ “Linea PO”: con il riferimento della POL o del titolo del periodico, 
troveremo l’ordine che andrà associato a questa fattura; 

-​ “Prezzo linea PO”: verrà in automatico una volta catturata la POL (e in 
questo caso -diversamente da com’era con EBSCO- sarà il prezzo di 
listino, senza l’IVA del 4%); 

-​ “Range date di abbonamento”: indicheremo il range dichiarato nella 
fattura di Celdes; 

-​ eventualmente si compila anche il campo “Altre informazioni”; 

Aggiungiamo successivamente:  

-​ il “Prezzo”: quello indicato nella fattura. Se il prezzo della fattura è 
inferiore a quello della linea PO, va spuntata la casella “Rilascia impegno 
residuo”; 

-​ il “Codice report” e il “Codice di segnalazione secondaria” sono stati 
richiamati dalla POL; 



-​ anche il “Fondo di spesa” è quello presente nella POL. Se fosse da 
modificare, va eliminato e poi aggiunto il fondo opportuno. Se l’importo 
non corrispondesse al prezzo (perché modificato), cliccare su 
“Ridistribuisci Linee”.  

Nella nuova pagina, cliccare su “Aggiungi Riga fattura” per continuare ad 
aggiungere gli altri abbonamenti presenti in questa fattura. 

 



Dopo aver inserito l’ultima linea di fattura, cliccare su “Aggiungi e Chiudi”. 

Affinché la fattura sia inserita correttamente, è necessario che l'“Importo totale” 
e l’“Importo totale linee fattura” coincidano. Qualora il totale delle linee PO, a 
seguito degli arrotondamenti, risultasse diverso da quello della fattura, va 
modificata una qualsiasi “Riga di fattura” facendo in modo che il totale delle linee 
PO risulti uguale a quello della fattura. 

Se la fattura è stata correttamente inserita ha lo status “Chiuso”. 

 



3.​Note di credito 

L’inserimento delle note di credito in Alma è molto simile all’inserimento delle 
fatture. Le note di credito arrivano quando il fornitore non ha potuto fornirci, per 
qualunque motivo, dei titoli già fatturati, in tutto o in parte o se ci sono stati 
degli errori nella fatturazione.

 

Come prima cosa viene indicato il riferimento alla fattura nella quale il titolo era 
stato pagato.​
La nota di credito si inserisce in Alma come una fattura: nel Dipartimento 
Acquisizioni, dal menu a sinistra “Acquisizioni” seleziono “Crea fattura”. Inserisco 
nuovamente tutti i riferimenti (numero della nota di credito in “Numero della 
fattura”, data fattura, fornitore, account fornitore, proprietario) e nel campo 
dell’Importo totale inserisco la cifra con un meno davanti: - 1439,32 €. 

 

 



Nel campo “Riferimento fattura N.” si va a inserire il numero della fattura per la 
quale è stata prodotta la Nota di credito, clicco poi su “Salva e crea linea 
fattura”: 

 

Nella schermata successiva, aggiungo una Riga fattura e richiamo la POL 
specifica:

 

Quindi si compilano il “Range di abbonamento” e le “Altre informazioni”: 

 

Correggiamo il prezzo dove è necessario mettere il meno (-) davanti alla cifra: 

 



E si verifica, infine, che la cifra sia scritta correttamente nel fondo giusto (che è 
quello dell’anno corrente, ossia quello attivo) ed eventualmente si corregge. 
Infine, si clicca su “Aggiungi e chiudi”. 

 

Si va a compilare la linea “Spedizione” per le riviste cartacee, inserendo il costo 
del servizio di commissione/consolidamento con il meno (-) davanti, collegandolo 
al fondo Servizi dell’anno in corso:

 

Per aggiungere l’importo dell’IVA sul servizio di consolidamento si può utilizzare 
la linea “Assicurazione” cliccando su “Edita” (o su numero della linea). Anche 
questo va inserito con il meno ( - ) davanti. Successivamente, si clicca su “Salva 
e continua”.​
La nota di credito è stata correttamente inserita ed è con lo status “Chiuso”. 


	Gestione fatture Celdes in Alma (gara periodici 2026-2031) 
	1.​Abbonamenti print o print+online 
	2.​Abbonamenti online only o banche dati 
	3.​Note di credito 


