
Come mandare una ricevuta
di dono manualmente (invio automatico)

Step 1. Clicca sul menù a tendina la sezione “Gestione” e apri 
la sezione “Ricevute di donazione”.
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Step 2. Nell’elenco delle ricevute compariranno quelle già inviate
in automatico. In caso volessi scaricarla ti basterà cliccare l’icona 
del documento.

Vincenzo Caputo
RSSMRO60P43E207S

Vincenzo Caputo
RSSMRO60P43E207S

Mario Rossi
RSSMRO60P43E207S

Carla Ferrari
RSSMRO60P43E207S

Vincenzo Caputo
RSSMRO60P43E207S

Mario Rossi
RSSMRO60P43E207S



© Elena Zanella SRL, Milano | www.elenazanella.it | www.zelania.it

Step 2. Nella sezione “Donazioni senza ricevuta” compariranno 
le ricevute che non sono state inviate automaticamente. 
Il motivo è che il Codice Fiscale o la Partita Iva risultano mancanti, 
in questo caso vai in “Database contatti” e inserisci i dati mancanti 
in modo che la ricevuta di donazione possa essere generata. 

Una volta che i dati saranno inseriti la ricevuta si genererà e verrà
inviata in automatico dal sistema.
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Come mandare una ricevuta
di dono manualmente (invio manuale)

Step 1. Clicca sul menù a tendina la sezione “Gestione” e apri 
la sezione “Ricevute di donazione”.

Step 2. Nell’elenco delle ricevute compariranno tutte le ricevute
generate. Le azioni che puoi fare per ciascuna ricevuta sono:

1.  Scaricare il PDF cliccando l’icona del file;
2.  Spedire la ricevuta al donatore cliccando l’icona della mail.
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Step 2. Nella sezione “Donazioni senza ricevuta” compariranno 
le donazioni senza ricevuta. 

Per le donazioni con Codice Fiscale o Partita Iva sarà possibile
generarle cliccando “Genera”, in questo modo compariranno nella
sezione “Ricevute” e potrai spedirle al donatore.

Per le ricevute in cui il Codice Fiscale o la Partita Iva risultano
mancanti devi andare in “Database contatti” e inserire i dati
mancanti in modo che la ricevuta possa essere generata. 
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