
Fatturazione online per il personale dello studio

Modulo 5. Profis Fatture Web - rivolto agli studi
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Le soluzioni Sistemi per la fatturazione elettronica

STUDIO

- Gestione Flussi Fatture
Elettroniche
- Contabilizzazione 
automatica
- HUB Sistemi  Fatture
- Sportello Fatture

AZIENDA

- Gestione Flussi FTE Attive
- Acquisizione e 
Contabilizzazione 
automatica
- HUB Sistemi  Fatture

STUDIO

- Studio4
- FattureWeb

AZIENDA

- Esolver Fatturazione
- Spring Emissione fatture
- Profis AZ Emissione fatture

Gestione Fattura Elettronica Software di fatturazione

Per tutti gli Utenti procedure Sistemi
Utenti che non hanno mai utilizzato 

le soluzioni Sistemi per emettere la fattura

Presentazione dei contenuti del percorso formativo
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Percorso formativo sulla fatturazione elettronica
Modulo 1.

Indicazioni pratiche per applicare le nuove regole previste dalla normativa

Modulo 3.
Contabilizzazione 

(da gennaio)

Modulo 2.
Ciclo attivo e passivo

Modulo 3.
Ciclo passivo - Contabilizzazione 

automatica (da gennaio)

STUDIO AZIENDA

Modulo 2.
Gestione Flussi e Sportello Fatture

Presentazione dei contenuti del percorso formativo
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Nuova sezione Domande Frequenti sul Centro di Supporto
https://supporto.sistemi.com

https://supporto.sistemi.com/
https://supporto.sistemi.com/
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Agenda degli argomenti

1. Le caratteristiche del prodotto
2. Configurare FattureWeb
3. Attivare l’azienda:

3a) da FattureWeb
3b) da Profis

4. Configurare l’azienda:
4a) Esportazione tabelle da Profis per FattureWeb
4b) Anagrafiche

5. La Fatturazione
6. La contabilizzazione
7. Gestione e contabilizzazione incassi

Fatturazione online per il 
personale dello studio

Profis Fatture Web 
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1. Le caratteristiche del prodotto 



FattureWeb è un'applicazione di fatturazione on line rivolta alle piccole 
aziende.
E’ un’applicazione in cloud, il cui aggiornamento e manutenzione avviene 
automaticamente da parte di Sistemi e quindi senza richiesta di interventi da 
parte dell’utente

Lo Studio può accedere in due modalità diverse:

✓ tramite Profis accedendo al menù:
Collaborazione Studio Azienda/SPORTELLO.cloud/ Accedi a FattureWeb

✓ tramite browser utilizzando l’indirizzo https://fattureweb.sistemi.com

Le caratteristiche del Prodotto
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https://fattureweb.sistemi.com/


Per una migliore comprensione delle procedure è opportuno precisare le 
seguenti differenze di terminologia tra PROFIS e FattureWeb.

In FattureWeb abbiamo due tipologie di utenti, entrambi identificati da un indirizzo e-mail:
1. Utente Amministratore:

• è il titolare dell'installazione, intesa come insieme di aziende e di operatori abilitati ad agire 
su di essa

• è definito da Sistemi
• è abilitato a creare le aziende, gli utenti operatori e definire le attività che ciascun operatore 

può eseguire
2. Utente Operatore: è il soggetto che svolge le operazioni di gestione ed è definito dall'Utente 

Amministratore. L'Utente Operatore può compiere tutte le attività coerenti con le abilitazioni 
impostate dall'Utente Amministratore.

Le caratteristiche del Prodotto
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2. Configurare FattureWeb
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La Configurazione

1. Eseguire l’Abilitazione prodotti per aggiornare i menù di Profis
2. Modificare i profili degli operatori (eventuale)
3. Accedere a FattureWeb con l’Utente amministratore
4. Creare le aziende  
5. Creare gli utenti operatore e studio
6. Parametrizzare gli operatori di Studio (permessi e visualizzazioni)
7. Parametrizzare per ogni azienda i propri operatori (permessi e 

visualizzazioni)
8. Associare l’utente operatore azienda e operatori di studio all’azienda 



Configurazione della procedura

a) Eseguire 
l’Abilitazione 
prodotti per 
aggiornare i menù di 
Profis

Accedere a Profis ed eseguire 
l’aggiornamento IDS, per 
abilitare il menù 
SPORTELLO.cloud presente in  
Collaborazione Studio 
Azienda. (dalla Ribbon Bar 
Servizi/Abilitazioni prodotti)
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Configurazione della procedura

b) Modificare i profili degli operatori 

Solo nel caso siano stati definiti in precedenza dei permessi sugli operatori dello Studio si 
dovrà procedere ad una verifica degli stessi.
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Configurazione della procedura

c) Accedere a FattureWeb
con l’Utente amministratore
A seguito dell’attivazione del 
prodotto da parte di Sistemi, viene recapitata 
un’apposita mail all’indirizzo appositamente 
comunicato all’accettazione dell’ordine da parte 
dell’Utente, contente le credenziali di accesso a 
FattureWeb.

Nella email sarà riportato:
Nome utente: indirizzo email 
Password: password generata in automatico da Sistemi 
(al primo accesso viene chiesto di modificarla)
Link di accesso a FattureWeb
https://fattureweb.sistemi.com/index.php?section=login

https://fattureweb.sistemi.com/index.php?section=login


Configurazione della procedura

c) Accedere a FattureWeb con l’Utente amministratore
L’Utente Amministratore è il titolare dell'installazione (intesa come insieme di aziende e di operatori 

abilitati ad agire su di essa) ed è definito da Sistemi.

Solo l’ Utente Amministratore può: 
✓ creare e configurare gli utenti operatori Azienda
✓ creare e configurare gli utenti operatori Studio 
✓ creare le Aziende
✓ accedere agli archivi di tutte le aziende.
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Configurazione della procedura

c) Accedere a FattureWeb con l’Utente amministratore
Una volta digitato utente e password, selezionare l’Area Amministrazione
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Configurazione della procedura

d) Creare le aziende

La creazione dell’Azienda 
è un’operazione 
manuale.
Selezionare Aggiungi 
Azienda indicare il nome 
dell’azienda
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Configurazione della procedura

e) Creare gli utenti Operatori Azienda e Studio

All’interno di FattureWeb vanno creati gli operatori che:

Utente Operatore Azienda
✓ è l’operatore che svolge le funzioni di gestione della fatturazione

Utente Operatore Studio
✓ è l’operatore appartenente allo studio che svolge soprattutto attività di 

controllo.

17



Configurazione della procedura

e) Creare gli utenti 
Operatori e Studio
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Configurazione della procedura

e) Creare gli utenti Operatori e Studio

Inserire l’indirizzo email e il nome dell’utente. Cliccare su Salva o Salva e nuovo, 
per salvare e procedere ad un nuovo inserimento.
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Configurazione della procedura

e) Creare gli utenti 
Operatori Azienda e Studio 

Al salvataggio dell’utente, 
l’utente riceve 
automaticamente un email 
contente le credenziali di 
accesso a FattureWeb.
Al primo accesso la procedura 
chiederà di modificare la 
password.
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Configurazione della procedura

f) Parametrizzare gli utenti operatori Azienda e Studio

Imposta 
permessi

Imposta 
visualizzazione
Impostazioni

La parametrizzazione degli utenti avviene impostando i permessi e le visualizzazioni delle impostazioni
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Configurazione della procedura

fa) Parametrizzare i permessi degli 
utenti operatore Azienda 

La parametrizzazione dei permessi permette 
di definire quali attività potranno essere 
svolte dall’operatore.
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Configurazione della procedura

fb) Parametrizzare i permessi degli 
utenti operatore studio

Gli utenti di studio vengono parametrizzati 
per svolgere attività di controllo e supporto 
all’operatore azienda 

Vengono identificati dal flag «Operatore di 
studio»
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Configurazione della procedura

fc) Parametrizzare la visualizzazione
degli utenti operatore Azienda
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Configurazione della procedura

fd) Parametrizzare la visualizzazione 
degli utenti operatore studio 
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Configurazione della procedura

g) Associare l’utente operatore e studio all’azienda 

Tramite questa voce si effettua l’associazione tra l’utente e l’azienda. Solo dopo 
questa associazione l’utente può accedere a FattureWeb.
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Configurazione della procedura

g) Associare l’utente operatore e studio all’azienda

Per eseguire l’associazione, indicare l’utente e l’azienda e cliccare su Salva o 
Salva e nuovo, per procedere ad una successiva associazione
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Configurazione della procedura

Accedendo con l’utente creato verrà proposta l’Azienda associata
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3. Attivare l’azienda



Attivare l’azienda

L’attivazione dell’azienda deve avvenire

3a) All’interno di FattureWeb
3b) All’interno di Profis
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3. Attivare l’azienda
3a) All’interno di FattureWeb



Attivare l’azienda

Per attivare l’azienda ed effettuare la sua parametrizzazione in 
FattureWeb:

✓ l’utente amministratore può accedere dall’Area Amministrazione, 
cliccando sul ramo Aziende e sul bottone Vai all’Azienda,

✓ gli altri operatori accedendo a FattureWeb con un utente 
operatore/studio, precedentemente associato all’azienda.
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Attivare l’azienda in FattureWeb

3a) Attivazione da FattureWeb

Dall’Area Amministrazione cliccare sul ramo Aziende e sul bottone Vai 
all’Azienda
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3a) Attivazione da FattureWeb

Accedendo a FattureWeb con un utente operatore, precedentemente associato 
all’azienda, cliccando nella toolbar in alto.

Attivare l’azienda in FattureWeb
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3a) Attivazione da FattureWeb

La parametrizzazione dell’Azienda consiste nel definire diversi aspetti:

▪ I dati generali (es. utilizzo del cod. cliente., indirizzi email di notifica..)
▪ Dati azienda (dati anagrafici)
▪ Parametri fattura (presenza della ritenuta, cassa previdenza,  bollo…)
▪ Parametri fattura elettronica (regime fiscale..)
▪ Codici Iva
▪ Piano dei conti (dove si dovranno caricare i partitari)
▪ Tipi pagamento
▪ Valute
▪ Registro IVA Vendite 
▪ Tipi di documento

Attivare l’azienda in FattureWeb
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3a) Attivazione da FattureWeb:  I dati generali

Attivare l’azienda in FattureWeb
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3a) Attivazione da FattureWeb: I dati Azienda

Attivare l’azienda in FattureWeb
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3a) Attivazione da FattureWeb: I dati Azienda

Attivare l’azienda in FattureWeb
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3a) Attivazione da FattureWeb: I parametri fattura

Attivare l’azienda in FattureWeb
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3a) Attivazione da FattureWeb: I parametri fattura elettronica

Attivare l’azienda in FattureWeb
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3a) Attivazione da FattureWeb: I Codici IVA

Attivare l’azienda in FattureWeb
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3a) Attivazione da FattureWeb: Il piano dei conti 
Viene fornito il pdc S1

Attivare l’azienda in FattureWeb
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3a) Attivazione da FattureWeb: Il piano dei conti

Attivare l’azienda in FattureWeb
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3a) Attivazione da FattureWeb: Il piano dei conti

Attivare l’azienda in FattureWeb
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I partitari possono essere importati.
Se si vogliono inserire manualmente è 
consigliato di inserire gli 0 per avere un 
corretto ordinamento:
00001
00002

3a) Attivazione da FattureWeb: Il piano dei conti

Attivare l’azienda in FattureWeb
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3a) Attivazione da FattureWeb: I tipi pagamento

Attivare l’azienda in FattureWeb
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3a) Attivazione da FattureWeb: I Registri IVA

Digitare il numero da assegnare al registro e la sua descrizione. Cliccare su Salva 
o Salva e nuovo, per procedere ad un successivo inserimento.

Attivare l’azienda in FattureWeb
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3a) Attivazione da FattureWeb: I Tipi documenti

Attivare l’azienda in FattureWeb

48



49

3. Attivare l’azienda
3b) All’interno di Profis



3b) L’attivazione in Profis

L’azienda deve risultare 
configurata anche in Profis.

Da Servizi contabili\Tabelle di 
base e utilità\Ditte\Gestione 
Ditte 
nella maschera dei «Dati 
Generali» barrare le caselle 

▪ Integrazione FattureWeb –
Gescom

▪ Rinumerazione partitari 
Clienti/Fornitori

Attivare l’azienda in Profis
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3b) L’attivazione in Profis
Nella maschera dei «Dati generali» selezionare la voce «Archiviazione 
Documenti» attivare l’archiviazione dei documenti di vendita selezionando la 
voce «Con creazione scheda per successiva archiviazione».

Attivare l’azienda in Profis
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3b) L’attivazione in Profis

Accedere a Collaborazione Studio Azienda
\SPORTELLO.cloud
\Configurazioni SPORTELLO.cloud
\Ditte FattureWeb

Con il bottone «Aggiungi» è possibile 
richiamare la Azienda 
e successivamente 
salvarla.

Attivare l’azienda in Profis
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3b) L’attivazione in Profis

Nella sezione Servizio SisLink, 
compilare la maschera indicando i 
codici presenti nella maschera di 
FattureWeb >  Area amministrazione 
> Riferimenti Sistemi

Attivare l’azienda in Profis
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3b) L’attivazione in Profis

Nella sezione Servizio SisLink, compilare la maschera indicando i codici presenti 
nella maschera di FattureWeb >  Area amministrazione > Riferimenti Sistemi

Attivare l’azienda in Profis
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3b) L’attivazione in Profis

Dopo aver indicato i codici è necessario 
accedere alla sezione «Dettaglio 
configurazione Sislink» con il + indicando: 

Indirizzo e.mail mittente: indicate indirizzo 
e-mail dell'operatore che in Studio si 
occupa delle integrazioni dati in remoto 
della ditta; l'operatore diventa il 
riferimento per l'invio delle e-mail di 
notifica di avvenuta pubblicazione dei file 
oggetto di integrazione.

Indirizzo e.mail destinatario: indicate 
indirizzo e-mail  dell'operatore che in 
azienda si occupa delle integrazioni dati in 
remoto della ditta. 

Attivare l’azienda in Profis
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4. Configurare l’azienda
4a) Esportazione tabelle per FattureWeb



Per poter esportare da Profis i clienti già 
presenti, i codici IVA utilizzati e i conti utilizzati 
è possibile creare automaticamente dei file 
xls distinti per tipologia di dato.

Accedere a Collaborazione Studio 
Azienda/SPORTELLO.cloud/Configurazione 
SPORTELLO.cloud/Avviamento FattureWeb

Esportazione tabelle per FattureWeb
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Esportazione Conti

Esportazione tabelle per FattureWeb
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Esportazione Codici IVA

Esportazione tabelle per FattureWeb
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Esportazione Clienti

Esportazione tabelle per FattureWeb
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Per poter importare le tabelle dei codici IVA e dei Piano dei conti esportati:
accedere a FattureWeb > Impostazioni 

Importazione tabelle in FattureWeb
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L’importazione dei codici IVA 
Selezionare la voce Codici Iva e cliccare su Importa IVA

Importazione tabelle in FattureWeb
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L’importazione del piano dei conti
Selezionare la voce Piano dei conti e cliccare su Importa Piano dei conti 

Importazione tabelle in FattureWeb
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4. Configurare l’azienda
4b) Anagrafiche



Anagrafiche

L’attivazione dell’azienda prevede anche:

La gestione dell’anagrafica Clienti:
- caricata come Nuova Anagrafica
- importata da Profis
- Importati da Excel (vedi manuale per tracciati)

La gestione degli Articoli
- Caricati a mano
- Importati da Excel (vedi manuale per tracciati)

La gestione dell’anagrafica Banca/Cassa
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Caricamento Manuale dei Clienti in FattureWeb

Anagrafiche

66



Caricamento Manuale dei Clienti in FattureWeb

Anagrafiche
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Modifica dell’anagrafica dei Clienti in FattureWeb
Per modificare un’anagrafica già presente cliccare sull’apposita icona

La prima colonna indica l’affidabilità del cliente 

Anagrafiche
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Importazione dei Clienti in FattureWeb

Anagrafiche
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Caricamento Manuale degli Articoli

Anagrafiche
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Importazione degli Articoli

Anagrafiche
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Caricamento manuale delle Banche

Anagrafiche
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5. La fatturazione



La fatturazione

Per emettere le fatture è necessario accedere a «Documenti».
Cliccare su Aggiungi Fattura o su Fatturazione
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Ricercare i clienti

I clienti si possono ricercare indicando l’iniziale della
ragione sociale o il n. di Partita IVA/Cod. Fiscale
Se il cliente non esiste, è possibile caricarlo.

La fatturazione
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Inserire un nuovo cliente

Se il cliente non esiste, è possibile caricarlo
contestualmente al caricamento della fattura

La fatturazione
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Selezionare il tipo documento

I tipi documento sono stati 
precedentemente tabellati

La fatturazione
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Selezionare il registro

I registri iva sono quelli 
precedentemente caricati

La fatturazione
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Caricare una riga o un articolo

Per caricare una riga 
in cui inserire i dati 

La fatturazione
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Caricare un articolo

Selezionare l’articolo 
da riportare in fattura

La fatturazione

80



Il piede della fattura

La fatturazione
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La sezione Documenti /Fatture di vendita, riepiloga tutti i documenti 
caricati e permette di eseguire le diverse funzioni su singolo documento o
in modo massivo:

✓ Contabilizza
✓ Conferma
✓ Sblocco contabilizzazione
✓ Fte Firma/Sped.
✓ Ricevi stati FTE

Sul singolo documento è possibile anche :
✓ Modificare la FT
✓ Duplicarla
✓ Visualizzare il Pdf
✓ Aggiungere un allegato 
✓ Eliminarla

La fatturazione
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Il bottone permette di
eseguire le operazioni
sul singolo
documento

Tramite i bottoni 
sopra si può agire in 
modo massivo

La fatturazione
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Tramite il bottone Tool è possibile 

La fatturazione
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In base alla modalità di emissione del documento, impostate sul cliente, lo 
stesso verrà identificato con icone diverse

identifica la fattura analogica che si è deciso deve essere inviata tramite                
email

identifica la fattura elettronica

identifica la fattura analogica che si è deciso di consegnare manualmente.

La fatturazione
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Per emettere fattura elettronica è necessario:

1) Aver indicato nelle impostazioni Azienda > parametri fattura 
elettronica il regime fiscale

2) Aver indicato nelle impostazioni Azienda > Registro IVA  Vendite, il 
flag su «Fatture Elettroniche»

3) Aver indicato nell’anagrafica cliente  che si vuole gestire la fattura 
elettronica.

4) Aver indicato l’indirizzo di destinazione: PEC o Codice Destinatario.

La fatturazione
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Caricare la fattura; alla conferma della fattura, la stessa prenderà il simbolo della 
fattura elettronica

La fatturazione
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Con il rilascio di SPORTELLO fatture eseguiremo l’eventuale firma ed invio direttamente 
all’interno del menù SPORTELLO fatture >Fatture attive

La fatturazione
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6. La contabilizzazione



La Contabilizzazione
Il processo di contabilizzazione delle fatture avviene grazie l’integrazione di Sis-Link.

Prevede che le fatture risultino CONFERMATE
✓ La conferma periodo blocca la modifica di tutte le fatture emesse di un determinato 

mese e avvisa l’operatore di studio che può procedere con la contabilizzazione.
✓ La confermare di un singolo documento avviene tramite il bottone «Tool»
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La Contabilizzazione 
Il processo di contabilizzazione delle fatture avviene grazie l’integrazione di Sis-Link.

L’operatore dopo gli opportuni controlli, attiverà la contabilizzazione tramite l’apposito 
bottone CONTABILIZZA.
Ovvero esegue la contabilizzazione di un singolo documento cliccando sul bottone Tool
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La Contabilizzazione

Per effettuare la contabilizzazione in 
Profis:
Accedere a Sportello.Cloud/ 
Contabilizzazione da FattureWeb
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La Contabilizzazione

Selezionare il file 
da contabilizzare 
e cliccare su 
«Acquisisci»

93



La Contabilizzazione 

La prima volta che si 
esegue la 
contabilizzazione, la 
procedura chiede di 
configurare 
l’applicativo. 
(raccordo tra i dati 
presenti in 
FattureWeb e quelli 
presenti in Profis)
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La Contabilizzazione 

Tali dati sono sempre visibili nel menù Ditte FattureWeb
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7. Gestione e contabilizzazione incassi 



Gestione e contabilizzazione incassi

Per gestire gli Incassi, l’operatore azienda clicca su Scadenze 
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Gestione e contabilizzazione incassi

Per inserire l’incasso 
è possibile  cliccare 
nella colonna 
Incass oppure 
selezionare gli 
incassi e cliccare su 
Incassi Multipli
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Gestione e contabilizzazione incassi

Per emettere un email di sollecito, cliccare sull’apposita icona
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Gestione e contabilizzazione incassi

Per contabilizzare gli incassi procedere come per le fatture
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FattureWeb
Documentazione applicativa

Fare click sul link  
https://supporto.sistemi.com/6776/1?centrodisupporto=/Projects/documentazione2

/centro-di-supporto/profis/documentazione-applicativa&codlinea=linea.PROFIS3

Collegamento diretto ai video formativi disponibili:
Gestire le fatture

Inviare una fattura tramite email
Caricare una nota di credito

https://supporto.sistemi.com/6776/1?centrodisupporto=/Projects/documentazione2/centro-di-supporto/profis/documentazione-applicativa&codlinea=linea.PROFIS3
https://supporto.sistemi.com/6776/1/68/5?centrodisupporto=/Projects/documentazione2/centro-di-supporto/profis/documentazione-applicativa&codlinea=linea.PROFIS3
https://supporto.sistemi.com/6776/1/68/5/17?centrodisupporto=/Projects/documentazione2/centro-di-supporto/profis/documentazione-applicativa&codlinea=linea.PROFIS3
https://supporto.sistemi.com/6776/1/68/5/23?centrodisupporto=/Projects/documentazione2/centro-di-supporto/profis/documentazione-applicativa&codlinea=linea.PROFIS3
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Grazie per l’attenzione


