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(MANUALE UTENTE PAGAMENTO F24) 

 1



La funzione di pagamento F24, richiamabile dal menù di sinistra del 
servizio HbNet, sezione “Pagamenti”, permette di compilare oppure inserire 
ei modelli di Delega unica e di provvedere al pagamento degli stessi. d
 
Il cliente può compilare il modello F24 seguendo due diverse modalità 
operative:  
 

1) Compilazione del modulo F24 tramite l’interfaccia Web del 
servizio Hbnet 

2) Importazione di flussi CBI per coloro che utilizzano 
applicazioni locali per la compilazione di un modulo F24.  

 
 

 2



1 - Compilazione Nuovo Modello da servizio Hbnet 
 
L’utente che intende effettuare il pagamento di Deleghe F24 trova nella 
barra dei menù di Hbnet, posta sul lato sinistro dello schermo la sezione 
“Pagamenti” all’interno della quale è presente il l’opzione “Deleghe F24”. 
Ciccando su tale comando si accede alla pagina di “Interrogazione Deleghe 
F24”. Da questa pagina si ha la possibilità di visualizzare eventuali 
Deleghe già inserite oppure procedere alla creazione di una nuova tramite 
il pulsante “Compilazione nuovo modello”. 
 

 
 
Fig 1 Pagina Interrogazione F24 e pulsante per la creazione di una nuova Delega 
 
 
La compilazione della Delega si compone di più passaggi. 
Il primo consiste nell’inserimento dei dati del contribuente.  
Tutti i campi con a lato un’icona di ricerca sono dei campi con 
imputazione guidata, pertanto eseguendo un doppio click su di essi  viene 
si apre una finestra di scelta. 
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Fig. 2 scelta dei tributi 
 
 
La seconda fase consiste invece nell’inserimento dei tributi spostandosi 
fra le varie sezioni poste in alto (Erario, Inps, Regioni, Ici, Enti 
Previdenziali, Accise).   
 

 
 
Fig. 3 Sezione Accise – esempio di compilazione 
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La compilazione di ciascuna sezione tributi, prevede la digitazione 
guidata dei campi in modo tale che la compilazione risponda alle regole 
del Ministero dell’Economia e delle Finanze al fine di evitare un errato 
inserimento dei dati. 
 
Inoltre l’utente è guidato dalla procedura anche in fase di calcolo, dato 
che i saldi di ciascuna sezione, nonché il saldo totale della Delega, 
vengono automaticamente aggiornati tutte le volte che un nuovo importo 
viene inserito nell’apposito campo. 
 
 
L’ultima fase della compilazione riguarda l’inserimento degli ”estremi del 
versamento”. 
In questa sezione l’utente si troverà già compilato in modo automatico il 
saldo delle Delega, riepilogo algebrico delle somme a credito e a debito 
inserite nelle varie sezioni come importo tributo. 
Dovrà poi procedere al completamento delle coordinate bancarie di addebito 
e all’inserimento della di scadenza (pagamento) della Delega. 
La procedura permette il pagamento di una Delega da parte di un soggetto 
diverso dal titolare del conto corrente di addebito ed è proprio in questa 
sezione che si trova l’opzione per abilitare questa possibilità 
selezionando la casella “Barrare in caso di titolare conto corrente 
diverso dal contribuente”. 
 
 

 
 
Fig. 5 estremi del versamento 
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L’utente, sempre in quest’ ultima sezione, ha la possibilità di indicare 
presso quale domicilio far giungere la quietanza di pagamento, cioè se 
presso il titolare del conto corrente oppure presso un domicilio diverso 
nel caso in cui il contribuente non sia l’utente stesso. 
 
Finita anche questa parte di compilazione occorre premere il pulsante 
“Salva”. Così facendo la procedura effettua un controllo formale dei dati 
inseriti in tutte le sezioni compilate ed evidenzia nella parte bassa 
dello schermo eventuali anomalie. In caso di errori l’utente si troverà 
l’indicazione del tipo di errore e potrà provvedere alla loro correzione. 
 

 
 
Fig. 6 – Errori di compilazione 
 
  
Nel caso in cui nessun errore sia stato diagnosticato viene visualizzata 
una pagina di insieme che evidenzia la Delega unica nella sua completezza 
e sulla quale si può effettuare un’operazione di conferma che modifica 
dello stato da “Bozza” a “Da Autorizzare”. In fondo alla pagina di cui 
sopra è posto il link “Autorizza” che premuto permette di costruire il 
file CBI e blocca definitivamente l’editazione del modulo stesso.  
Ovviamente il bottone “Autorizza” cambia lo stato della Delega da “Da 
Autorizzare” ad “Autorizzata”. 
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Le Deleghe assumo i seguenti stati nelle diverse fasi di lavorazione: 
 
Bozza: è il modulo F24 compilato, ma non ancora autorizzato. 
Da Autorizzare: modello corretto deve solo essere autorizzato, come per il 
precedente stato è ancora modificabile 
Autorizzata: la Delega è stata inoltrata alla banca per il pagamento 
Inviata: il sistema ha recepito il modello e lo sta verificando 
Accettata: il modello F24 è stato accettato perché privo di errori, il 

uò procedere al pagamento sistema p
Rifiutata: il modello F24 non è stato accettato perché errato 
Pagata:il pagamento della Delega è andato a buon fine 
Non pagata: la Delega non è stata pagata, l’utente deve contattare la 
propria Banca 
Revocata: il pagamento del modello F24 è stato revocato 
 
 
Sarà compito dell’utente verificare lo stato della Delega onde evitare 
spiacevoli inconvenienti. 
 
 
La visualizzazione delle Deleghe prodotte dall’utente è unificata in una 
stessa pagina web, come da figura sottostante. 
 

 
 

Fig. 7 – Pagina interrogazione Deleghe 
 
L’utente può altresì visualizzare nel dettaglio una disposizione cliccando 
sul campo data e numero. 
In questa videata è visibile la data ed il numero della disposizione, la 
tipologia di disposizione, lo stato (il significato dei diversi stati 
rappresentati in tabella è reperibile mediante la consultazione 
dell’elenco posto al fondo della pagina), l’importo totale e la data del 
pagamento. 
Lo stato di bozza è sempre modificabile e cancellabile. 
La pagina può essere stampata mediante l’icona di stampa posta in alto a 
destra. 
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Data limite per il pagamento 
Il termine ultimo per far pervenire una Delega è il giorno antecedente la  
scadenza entro le ore 16,00. 
 
 

Revoca Delega 
 
La funzione di pagamento F24 permette la REVOCA da parte dell’utente delle 
Deleghe in stato “Accettato”, purché non ancora in stato “PAGATO”. La 
revoca può essere effettuata sia sulle Deleghe imputate singolarmente sia 
su quelle acquisite da flusso. 
 
Il bottone per la revoca della Delega singola si trova all’interno della 
Delega stessa. 
 
 

 
 
Fig. 8 – Revoca della Delega 
 
 
Data limite per la revoca 
Il termine ultimo per far pervenire una Revoca è il giorno antecedente la  
scadenza entro le ore 16,00. 
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2 – Importazione di flussi CBI 
 
La seconda modalità di pagamento di Deleghe F24 è l’invio di un flusso 
preconfezionato in formato CBI. 
L’utente può allegare un flusso di Deleghe formato CBI, che può essere 
estratto da una applicazione locale, di proprietà dell’utente, che 
permetterà la composizione dei moduli F24 e la creazione di file in 
formato CBI 
 
Eseguendo un click sul bottone “Acquisizione Deleghe F24” si apre la 
seguente finestra: 
 

 
 
Fig. 9 Acquisizione flusso CBI 
 
Da questa finestra è possibile scegliere il file CBI, precedentemente 
costruito in locale sulla propria postazione, da una applicazione generica 
di compilazione delle Deleghe F24. 
Il bottone “Salva” permette di allegare il file al documento che assume da 
subito lo stato “Da Autorizzare”. 
Sarà possibile visualizzare questo documento nell’elenco dei completo dei 
documenti, eseguendo un click sul bottone “Aggiorna” sulla pagina di 
ingresso del servizio F24. 
Eseguendo un doppio click sul documento, di tipo flusso, inserito, sarà 
possibile autorizzarlo. L’autorizzazione del flusso, consiste in un check 
formale dello stesso e se l’esito è positivo avviene l’invio e quindi lo 
stato del flusso da “Autorizzato” diviene  “Inviato”. 
Se il controllo formale non ha esito positivo, il flusso passerà in stato 
“Scartato” e si trovano elencati gli eventuali errori in corrispondenza 
del campo “Esito”. 
 
La modalità di invio tramite flusso, oltre a permettere il pagamento di 
più Deleghe contemporaneamente su conto corrente intrattenuto presso il 
Credito Cooperativo Fiorentino, permette anche l’invio dei flussi di 
pagamento presso banche diverse dal Credito Cooperativo Fiorentino sia da 
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parte del contribuente stesso su di un rapporto a lui intestato sia da 
parte di un soggetto titolare di rapporti presso un’altra banca che non 
sia il contribuente. Affinché sia possibile questa modalità di pagamento, 
l’utente che intende avvalersene dovrà preventivamente chiedere al Credito 
Cooperativo Fiorentino l’attribuzione di un codice SIA, essenziale per il 
corretto funzionamento del circuito CBI. 
 
 


