
Fatturazione Elettronica
(Note Operative)



Offerta di servizio:

• Il servizio offerto da Sigeco rappresenta una prestazione professionale
COMPLETA, volta a soddisfare le esigenze di tutti i clienti.

• In relazione a queste ultime, si è provveduto a suddividere i clienti in 3
gruppi, corrispondenti alle possibili opzioni di gestione del ciclo attivo di
fatturazione elettronica.



3 gruppi di gestione:

1. Clienti che delegano la gestione dell’intero processo di fatturazione
elettronica;

2. Clienti che gestiscono la fase di generazione per mezzo del software
messo a disposizione da Sigeco;

3. Clienti che gestiscono le fasi di generazione ed emissione attraverso il
proprio software;



• Dal punto di vista operativo, questi 3 gruppi sono accomunati dal fatto che
ciascun cliente, indipendentemente dal raggruppamento di cui fa parte,
dovrà collegarsi e consultare periodicamente (ovvero giornalmente) la
propria AREA RISERVATA.

• Per farlo è necessario:

I. Collegarsi al sito internet della Società Sigeco S.r.l.

II. Cliccare sull’icona «AREA RISERVATA»

III.Inserire le proprie credenziali d’accesso che verranno fornite da Sigeco





1. Clienti che delegano la gestione dell’intero 
processo di fatturazione elettronica 

• Rientrano in tale raggruppamento:

- coloro che non sono strutturati per la gestione in proprio del ciclo attivo di
fatturazione (es. clienti che non sono in possesso di un computer);

- coloro che hanno un numero di fatture di vendita basso e quindi gestibile
da Sigeco (1/2 al mese).



• Ai clienti appartenenti al primo gruppo, Sigeco fornirà una bozza di fattura
che questi dovranno compilare con le informazioni necessarie ai fini
dell’emissione della fattura elettronica (es. numero di pezzi venduti, prezzo
unitario, etc.).

• Le fatture di vendita create da Sigeco potranno essere consultate dal cliente
sul proprio sportello fatture, accedendo all’AREA RISERVATA.





2. Clienti che gestiscono la fase di generazione per  
mezzo del software messo a disposizione

da Sigeco

• Rientrano in tale raggruppamento:

o coloro che sono strutturati per la gestione in proprio del ciclo attivo di
fatturazione (es. clienti che hanno dimestichezza con i computer o che
dispongono della collaborazione di una segretaria/impiegata);

o coloro che hanno un elevato numero di fatture di vendita e quindi non
gestibile direttamente da Sigeco.



• Si tratta di un’applicazione di fatturazione online attraverso la quale Sigeco
fornisce ai propri clienti un servizio di fatturazione elettronica integrato con
la sua procedura contabile.

• I documenti emessi in fatture Web vengono automaticamente contabilizzati
da Sigeco.

La soluzione proposta da Sigeco: 
servizio Fatture/Web



Accesso a Fatture WEB

• Il cliente che usufruisce del servizio Fatture WEB dovrà:

- Collegarsi al sito www.sigeco.info

- Cliccare sul pulsante AREA RISERVATA

- Selezionare il servizio Fatture Web

- Digitare le proprie credenziali all’interno di questa schermata

http://www.sigeco.info/






Creazione Fattura

• Per creare la fattura, il cliente dovrà accedere alla sezione «DOCUMENTI»

• Selezionare il bottone                                       in modo da accedere alla pagina di 
caricamento                                          





Richiamo anagrafica cliente:
• Per richiamare il cliente al quale è destinata la fattura, occorre digitarne la ragione sociale

nell’apposita casella.

• La procedura verifica se il cliente è già presente in anagrafica.

• Viene presentato l’elenco dei clienti la cui ragione sociale contiene la stringa digitata ed è possibile
selezionare quello di interesse.

• Se il cliente non esiste viene richiesto se desidera inserirlo.

• Se si sceglie di inserirlo viene aperta la pagina dell’anagrafica.





Tipo documento

• Il campo  su cui viene proposta l’opzione «fattura», consente di specificare 
se il documento è una fattura, una nota credito, una fattura già su 
corrispettivi o una nota credito già su corrispettivi.



Inserimento righe/articoli:

• Per inserire le righe di fattura è possibile operare in due modi:

✓ per inserire una riga singola;

✓ per inserire in modo massivo più righe riferite a codici articolo;

• Dopo aver premuto                         il cursore si posizionerà nel campo «codice 
articolo». 

• Se si desidera inserire una riga senza articolo, si passa direttamente al campo 
«descrizione» e si digita quanto da esporre in fattura.

• Quantità e prezzo unitario devono sempre essere indicati.



Esigibilità IVA

• Nel piede del documento è presente il campo in cui indicare il tipo di 
esigibilità dell’IVA

• La procedura propone un valore: 

✓ se il cliente è soggetto Pubblica Amministrazione: Scissione pagamenti;

✓ negli altri casi: Esigibilità immediata.



Territorialità IVA:

• Nel campo territorialità viene definita la territorialità IVA dell’operazione.

• Per i clienti italiani viene proposto il valore Italia, con possibilità di cambiarlo;

• Per i clienti esteri non viene proposto nulla, il cliente dovrà indicare la scelta 
più opportuna: Italia, UE, Fuori UE



• Una volta che la fattura è stata creata e salvata può essere inviata a Sigeco secondo 
due modalità:

- invio singolo;

- invio multiplo;

Invio a Sigeco:



Invio singolo:
• Il cliente deve agire sul menù attivo sulla riga dell’elenco fatture

• e selezionare l’azione «Invia Firma/Spedizione»



Invio multiplo:

• Il cliente deve agire sull’elenco fatture e selezionare il bottone  

• Viene aperta una finestra in cui occorre selezionare l’intervallo in cui deve cadere la data delle fatture 
da inviare



• Una volta che la/e fattura/e sono state inviate a Sigeco, quest’ultima si
occuperà dell’invio allo SdI e alla contabilizzazione delle stesse.

• Il cliente riceverà aggiornamento dello stato delle fatture elettroniche
emesse.

Ricezione aggiornamento stato FT 
elettroniche







Invio diretto al SdI

• Lo effettueranno coloro che hanno un numero di fatture di vendita molto elevato che rende 
difficoltoso il controllo formale da parte di Sigeco.

• Una volta creata e salvata la fattura, dovranno selezionare l’opzione FTE firma/invio.

FTE Firma/invio



3. Clienti che gestiscono la fase di gestione 
attraverso il proprio software

• Rientrano in tale raggruppamento:

a. coloro che sono strutturati per la gestione in proprio del ciclo attivo di
fatturazione (es. clienti che hanno dimestichezza con i computer o che
dispongono della collaborazione di una segretaria/impiegata) e dispongono di
un proprio software per la creazione delle fatture elettroniche;

b. coloro che già attualmente gestiscono esternamente le varie operazioni
contabili e si affidano allo studio per l’elaborazione del bilancio e delle
dichiarazioni fiscali, nonché per le consulenze professionali (società esterne).



• I clienti che possiedono un proprio software per l’emissione delle fatture

elettroniche, ma si appoggiano su Sigeco per la registrazione delle stesse,

dovranno:

I. Collegarsi all’AREA RISERVATA sul sito della società Sigeco S.r.l.;

II. Effettuare l’upload delle fatture create;

a. Clienti che gestiscono la fase di emissione 
in proprio ma con contabilità interna

• Sigeco, una volta che il cliente avrà effettuato l’upload delle fatture
elettroniche, potrà procedere con la registrazione delle stesse.



Sportello Fatture

• All’interno della propria AREA RISERVATA, Sigeco mette a disposizione il
servizio di Sportello fatture.

• La consultazione giornaliera dello sportello fatture consente al cliente di:

o monitorare costantemente le proprie fatture di vendita/acquisto;



Conclusioni

• La fatturazione elettronica, se utilizzata correttamente ed attentamente,
rappresenta un’opportunità sia Sigeco sia per il cliente.

• Sigeco può migliorare il proprio controllo sull’operato del cliente, mentre
quest’ultimo può limitare il numero di accertamenti o sanzioni dovuti alla
commissione di errori durante il processo di fatturazione.

• Sigeco si pone come sempre più come intermediario, offrendo ai clienti tutti
gli strumenti per rispettare gli adempimenti richiesti dalla fattura
elettronica.



Grazie e
Buon Lavoro


