
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

MANUALE SOFTWARE F23 
 

ISTRUZIONI PER L’UTENTE 



 

 

PAGINA 2 MODELLO F23  

Indice 
 
 

 

Capitolo 1: Come muoversi all’interno del programma                                              3  
 
Capitolo 2: Compilazione del modello F23                                      3  

2.1. Inserimento di una nuova anagrafica                                                                                 3  

2.2. Compilazione della sezione “dati del versamento”   5  

2.3. Salvataggio e registrazione  7  
 
Capitolo 3: Come aprire un’anagrafica già archiviata 7  

3.1. Ricerca in archivio del soggetto versante 7  

3.2. Inserimento di una nuova delega per un soggetto già archiviato 8  
 

Capitolo 4: Stampe   8  
4.1. Stampa delega F23 8  

4.2. Stampe di utilità 8 
 
Capitolo 5: Altre utilità  8  

5.1. Creazione copie di salvataggio – Importazione/esportazione 8  

5.2. Modifica codici fiscali 9  

5.3. Elimina anagrafiche e deleghe  9  
 

Capitolo 6: Menu’ di configurazione 9 
 
Capitolo 7: Interazione con il software “Successioni”              9  

 
 
 
 

 
 
 
 



 

 

PAGINA 3 

 

Capitolo 1: Come muoversi all’interno del programma Capitolo 1: Come muoversi all’interno del programma 
Muoversi all’interno della procedura F23 è estremamente intuitivo: tutta la gestione delle schermate per 

l’immissione ed il salvataggio dati, le anteprime, le stampe, avviene attraverso l’uso degli strumenti disponibili 

nella barra dei menù, nella toolbar e attraverso i tasti di movimento rapido. La figura sottostante ritrae tutti i 

tasti disponibili per una facile amministrazione della delega F23. 

Muoversi all’interno della procedura F23 è estremamente intuitivo: tutta la gestione delle schermate per 

l’immissione ed il salvataggio dati, le anteprime, le stampe, avviene attraverso l’uso degli strumenti disponibili 

nella barra dei menù, nella toolbar e attraverso i tasti di movimento rapido. La figura sottostante ritrae tutti i 

tasti disponibili per una facile amministrazione della delega F23. 

  

 

fig. 1 
 
 
 

Capitolo 2: Compilazione del modello F23 
2.1. Inserimento di una nuova anagrafica 
Per creare una nuova anagrafica selezionare il pulsante < Nuovo > presente sulla toolbar oppure utilizzare il 

menù File  Nuovo  (v. fig. 1). 

Inoltre, selezionando il menù a tendina collocato alla destra del pulsante, l’utente potrà indicare il tipo di atto o 

pagamento da eseguire (v. fig. 2). 

 

         

           fig. 2 

 

Dati generali della delega   (v. fig. 3) 

 

Nel selezionare il pulsante < Nuovo > compare una finestra di dialogo  nella quale è possibile indicare i seguenti 

dati: 

● Concessionario: provincia del concessionario presso il quale si esegue il pagamento;  

● Banca o  Posta: nonché la relativa agenzia o ufficio al quale si conferisce delega per il pagamento  

(attraverso il tasto  < ? > è possibile consultare l’elenco dei concessionari o banche e selezionare l’ufficio 

interessato); 
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fig. 3 

 

Dati anagrafici  (v. fig. 4) 

● Campo 4 (del soggetto versante) e Campo 5: i dati anagrafici vanno riportati secondo le indicazioni della 

seguente tabella: 

Tipo di atti o pagamenti Campo 4 (dati anagrafici del 

soggetto versante) 

Campo 5 (dati anagrafici) 

Atti pubblici o scritture private 

autenticate 

Ufficiale rogante (notaio, ecc…)   

Formalità ipotecarie Pubblico ufficiale o autorità 

emittente 

Richiedente (se campo diverso da 

quello indicato al Campo 4) 

Contratti di locazione o affitto Proprietario Locatario o affittuario  

Altri atti privati (esclusi i contratti di 

locazione) 

Richiedente Altra parte 

Atti giudiziari Attore Convenuto (se conosciuto) 

Dichiarazioni di successione Erede che effettua il pagamento Defunto 

Pagamenti effettuati dal garante Debitore in via principale Garante 

Altri casi Soggetto tenuto al versamento Eventuale rappresentante legale o 

negoziale 

 

< Importa dati da Mod. fiscali >  

tasto – utility per il recupero dei dati anagrafici e di residenza di ciascun soggetto dalle altre procedure contenute 

nel pacchetto “Fiscali CAF” (mod. 730, Unico, ICI, …), utilizzabile solo dopo aver valorizzato il codice fiscale del 

soggetto da importare. 

 

Importante! 

- il soggetto versante (campo 4) è sempre obbligatorio; 

- l’altro soggetto (campo 5: altra parte, locatario, defunto, …) può non essere richiesto;  

in ogni caso sarà la stessa procedura a segnalarcene l’obbligatorietà a seconda del tipo di atto o  

pagamento prescelto al momento del nuovo inserimento; 

- gli spazi che richiedono l’inserimento di dati obbligatori vengono segnalati con la sottolineatura in rosso. 
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fig. 4 

 

2.2 Compilazione della sezione “dati del versamento” 
A sua volta suddivisa in due sezioni: 

Dati del versamento  (v. fig. 5) 

 

● Campo 6 (Ufficio o ente): deve essere obbligatoriamente compilato con il codice dell’ufficio o dell’ente al quale 

va riferito il versamento; lo spazio “subcodice” è a disposizione dell’ufficio o ente richiedente;  
     

< Ricerca Codice > 
 tasto di accesso all’elenco completo dei codici uffici/enti consultabile attraverso i seguenti filtri di ricerca:  
 

 Codice ufficio finanziario  
 Codice direzioni regionali e provinciali delle entrate  
 Codice enti diversi dagli uffici finanziari 

 
 

 

● Campo 7 (Codice territoriale): codice identificativo del comune di ubicazione; da compilare nel caso in cui il 

versamento sia richiesto da uffici giudiziari, forze di polizia, polizia municipale  (utilizzare F2 per consultare 

l’elenco dei codici); 

● Campo 8 (Contenzioso): va compilato per i pagamenti relativi ad atti in pendenza di giudizio (utilizzare F2 per 

consultare l’elenco delle codifiche relative ai contenziosi); 

● Campo 9 (Causale): riportare il codice ufficio/territorio in base al tipo di pagamento da eseguire (utilizzare F2 

per consultare l’elenco dei codici e pagamenti); il campo non va compilato in caso di contratti di locazione per 

annualità successive alla prima; 

● Campo 10 (Estremi dell’atto o del documento): da compilare nei seguenti casi: 

- atti pubblici e scritture private autenticate 

- formalità ipotecarie 

- contratti di locazione per annualità successive alla prima, cessioni, risoluzioni e proroghe 

- utilizzo di beni dello Stato 

- definizione agevolata delle sanzioni 

- ravvedimento 
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      fig. 5 
 

Tributi  (v. fig. 6) 

 

Sezione riepilogativa dei tributi dovuti per la delega in oggetto; utilizzare i seguenti tasti funzione: 

< Nuovo >:     per inserire un nuovo codice tributo; 

< Modifica >: per modificare i dati relativi a tributi precedentemente registrati; 

< Elimina >:  per eliminare tributi precedentemente registrati. 

 

 
fig. 6 

 

< Nuovo >:     inserimento codice tributo  (v. fig. 7) 

● Campo 11 (Codice tributo): utilizzare F2 per consultare l’elenco; lo stesso codice non può essere indicato più 

volte; 

● Campo 12 (Descrizione): spazio a disposizione dell’ufficio o ente per la descrizione del codice tributo, che quindi 

compare in automatico nella maschera di inserimento ma non nella delega stampata; 

● Campo 13 (Importo): l’importo deve essere sempre compilato con l’indicazione delle prime due cifre decimali; 

● Campo 14 (Cod. destinatario): da compilare solo in casi particolari quali imposta sulle assicurazioni contro la 

responsabilità civile derivante dalla circolazione dei veicoli, sanzione pecuniaria relativa al CSSN, ecc … (utilizzare 

F2 per consultare l’elenco codici); 
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● Ravvedimento (automatico): per rimediare spontaneamente alle omissioni o irregolarità commesse circa il 

versamento dei tributi dovuti; compilare la data di normale scadenza e quella in cui si intende regolarizzare il 

versamento; la procedura calcolerà in automatico gli interessi al tasso legale, da versare cumulativamente al 

tributo, e la sanzione da applicare a seconda del tempo trascorso tra la normale scadenza e la data del 

ravvedimento (30 gg. o superiore a 30 gg.); 

● Ravvedimento (manuale): in alternativa, è possibile valorizzare autonomamente la sanzione da applicare 

(percentuale o importo) e/o l’importo degli interessi dovuti selezionando le apposite caselle (v. fig.7). 

 

fig. 7                                Ravvedimento: gestione manuale 
 

2.3. Salvataggio e registrazione  
Per memorizzare i dati del modello compilato selezionare il tasto < Salva > presente sulla toolbar o, in 

alternativa, il menù File  Salva. 

La delega sarà così registrata in archivio e disponibile per successive consultazioni o modifiche. 

 
 

Capitolo 3: Come aprire un’anagrafica già archiviata 
3.1. Ricerca in archivio del soggetto versante  
Per richiamare un soggetto precedentemente registrato, premere il pulsante < Apri > o, in alternativa, utilizzare 

il menù File  Apri dichiarazione (v. fig. 1).  

Le singole deleghe già elaborate vengono archiviate per soggetto, per tipo di atto o pagamento e per data di 

creazione (v. fig. 8). 

fig. 8 
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3.2. Inserimento di una nuova delega per un soggetto già archiviato 

Selezionare il soggetto dall’archivio e premere il tasto funzione < Nuova delega per il soggetto selezionato > (v. 

fig. 8). In alternativa, aprire l’anagrafica interessata: dalla toolbar  si attiverà l’apposito menù F23 (v. fig. 9) dal 

quale, per il singolo soggetto, sarà possibile gestire nuove deleghe o richiamare quelle già inserite. 

 

fig. 9 

Capitolo 4: Stampe 
4.1. Stampa delega F23 

Una delega salvata in archivio può essere stampata premendo il tasto < Stampa > presente sulla barra degli 

strumenti oppure dal menù Stampe  Stampa delega (v. fig 10). 

 

 

fig. 10 

 

Modalità di stampa 

- unicamente in formato PDF; 

- non sono previste stampe multiple (di più deleghe o per più soggetti); 

- ciascuna delega viene stampata in triplice copia (una per il concessionario/banca/posta, una per il 

soggetto che effettua il versamento, una per l’eventuale presentazione all’ufficio). 

 

4.2. Stampe di utilità 

Dal menù Stampe  Stampe di utilità  è possibile effettuare delle interrogazioni sul proprio archivio e conoscere 

ad esempio l’elenco delle deleghe stampate, non stampate, raggruppate per tipo atto o pagamento, ecc ….  

 

Capitolo 5: Altre utilità 

5.1. Creazione copie di salvataggio – Importazione/esportazione  

Creare copie di salvataggio diventa fondamentale per tutelarsi da eventuali perdite accidentali o danneggiamento 

degli archivi. La procedura di creazione avviene utilizzando la funzione File  Copie di salvataggio  Crea copia 

di backup, assegnando un nome ed un percorso al file da salvare (con estensione .23k). 

Per procedere al ripristino (operazione inversa) della copia del file, servirsi della funzione File  Copie di 

salvataggio  Ripristina copia di backup. 

 

Importante! 

 

L’operazione di ripristino sovrascrive eventuali dati presenti in archivio caricati in altri momenti; quindi, se ci si 

trova  nella necessità di importare una copia di backup  e  al  contempo  di  mantenere le    anagrafiche già 

presenti  in   archivio,  utilizzare  la   funzione Servizi  Importa in luogo del ripristino: le deleghe importate 

verranno così accodate a quelle già presenti in archivio. 
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5.2. Modifica codici fiscali 

Funzione utilizzabile dal menù Servizi  Utilità  Modifica codici fiscali; consente la modifica del codice fiscale ma 

anche degli altri dati anagrafici di soggetti già inseriti in archivio. 

5.3. Elimina anagrafiche e deleghe 

● Elimina singola delega: richiamare il soggetto versante dall’archivio e selezionare la delega interessata (v. par. 

3.2.), quindi premere il tasto < Elimina > presente sulla toolbar. 

● Elimina soggetto versante (e tutte le deleghe ad esso collegate): accedere alla funzione dal menù Servizi  

Utilità  Elimina dichiaranti. 

 

Capitolo 6: Menù di configurazione 
Da Modifica  Configurazione è possibile gestire le seguenti opzioni: 

● Aggiornamenti: per rilevare l’eventuale presenza di aggiornamenti del software al momento dell’avvio della 

procedura; 

● Backup: per creare in automatico un backup degli archivi al momento dell’uscita dalla procedura. 

 

Capitolo 7: Interazione con il software “Successioni” 
Per le pratiche di successione, ogni qualvolta nell’asse ereditario ricadono diritti su beni immobili, è necessario 

versare  una serie di imposte in “autoliquidazione”, mediante presentazione della delega F23.  

Il software “Successioni” prevede la compilazione e la stampa della suddetta delega a margine di ciascuna 

dichiarazione di successione. 

Allo stesso tempo, in fase di elaborazione, la delega compilata viene archiviata in automatico anche all’interno del  

software “F23”. 
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