
PROCEDIMENTO PER 
ATTIVAZIONE 

TIENI IL CONTO 
(ABBREVIATO TIC)



Entrare nel digital hub con le credenziali di Studio, ricevute per mail. Premere sul bottone 
ATTIVA LICENZE



In alto è possibile verificare il numero delle licenze disponibili. Per attivare la licenza premere sulla prima 
licenza disponibile direttamente sulla dicitura «Tieni il conto» Attiva Licenza





Scegliendo “ATTIVA” verrà attivato l’ambiente TIC dell’azienda, alla quale sarà inviata un’e-mail di notifica (che 
chiameremo 1° mail) 
IMPORTANTE: l’indirizzo e-mail verrà utilizzato come login del TIC Aziendale, pertanto deve essere univoco e 
utilizzato una sola volta. E’ un dato che non potrà essere variato in seguito per cui si chiede di prestare la 
massima attenzione. 



Per rendere operativa la gestione del Tic sarà necessario completare l’iter con l’attivazione della subfornitura per l’azienda.

Ecco i passaggi:
Menù ImpostazioniAziende
Scegliere l’azienda ed accedere premendo sull’icona «lente»



 controllare che sia presente un indirizzo email valido del cliente. 
Se non fosse presente premere “modifica” (bottone in alto a destra) 
inserire la mail, poi premere SALVA.



Rientrare nell’anagrafica:
Tendina UTENTE, “modifica” inserire la spunta nel campo abilita subfornitura. 
Premendo SALVA (bottone in alto a destra)  vengono inviate le credenziali di accesso al DIGITAL HUB all’indirizzo mail 
indicato. (che chiameremo 2° mail)
La subfornitura è necessaria per creare un collegamento tra il Digital Hub dello Studio e il Tic del cliente.



Sempre in Digital Hub è possibile gestire la notifica di ricezione fatture passive

Qualora si desideri disabilitare la funzione di invio mail che notifica la ricezione di una fattura elettronica passiva o 
modificare l’indirizzo mail destinatario, è necessario operare dal menu Impostazioni > Dati azienda - sezione “GESTIONE 
NOTIFICHE” togliendo il flag o variando l’indirizzo proposto nel campo “Invio segnalazione all'import della fattura o del 
lotto” e premendo poi “Conferma”. Questa impostazione e il relativo recapito sono validi per tutte le eventuali aziende 
aggiuntive presenti. 

Qualora si intenda invece diversificare la notifica ad indirizzi mail differenti a seconda dell’azienda cessionaria è 
necessario: 
1. disabilitare il flag di notifica delle fatture passive nel menu "Impostazioni > Dati azienda"; 
2. dal menu "Impostazioni > Aziende" accedere in modifica dell’anagrafica desiderata; 
3. applicare il flag "Invio segnalazione all'import della fattura o del lotto" e, una volta spuntato, compilare il campo 
"indirizzo mail" (sezione "RECAPITI" del cedente) divenuto obbligatorio e salvare 

ATTENZIONE: in DH la notifica è preimpostata per tutte le aziende cedenti con l’indirizzo mail indicato nel campo “Invio 
segnalazione all'import della fattura o del lotto” nel menu Impostazioni --> Dati azienda.



ESEMPIO di una mail per l’ ATTIVAZIONE del TIC che è stata inviata al vostro cliente e che dovrete farvi inoltrare per 
procedere con le configurazioni di base del tic:

Buongiorno sig.XXX XXX.
Siamo felici di comunicarLe che il suo Tieni Il Conto è attivo.

Potrà collegarsi al link https://tic1.zucchetti.com e usare le seguenti credenziali: al primo accesso dovrà 
necessariamente essere modificata la password:
Utente: XXX@XXXXXXXx.it
Password: VQIHXD

Cordiali saluti.
Team Tieni Il Conto
Zucchetti SpA



Cliccando all’interno della mail sul link Tieni il Conto, verrete reindirizzati alla mappa iniziale di TIC.
Indicare (copiandoli dalla mail) la login e la password. Quest’ultima andrà cambiata al vostro primo accesso.
E’ possibile memorizzare l’indirizzo del Tic nella barra dei preferiti.
A fronte di tanti tic intestati ai clienti, basterà memorizzare una volta sola l’indirizzo.
In base alle credenziali login e password, il programma accederà a clienti diversi.

Consigliamo di utilizzare il browser Chrome o Mozilla per l’apertura del programma.

.

Esempio Chrome

Esempio Mozilla Firefox



Al primo ingresso, dopo aver effettuato il cambio password, l’operatore di Studio dovrà compiere alcune operazioni iniziali al 
fine di consegnare ai vostri clienti un Tic già operativo.

Dalla mappa iniziale di Tic premere su ALTROImpostazioni



Completare la mappa indicando la P.iva, se mancante, indicare il campo nazione con il valore IT e poi premere il tasto 
TAB sulla tastiera, oppure ricercando dalla tabella.
Proseguire premendo CONFIGURAZIONE AZIENDA.



L’impostazione SI’ a fianco della fatturazione elettronica è preimpostato. Variate, SE NECESSARIO in base alla tipologia 
dell’azienda, il campo Gestione ritenute e imposta di bollo per valorizzare in fattura le relative gestioni.
ATTENZIONE alla sezione ACCESSO WEB SERVICE DIGITAL HUB. Il vostro cliente avrà ricevuto una 2° mail contente 
ulteriori credenziali per il collegamento WEBSERVICE che andranno indicate in questa sezione



Esempio di mail per subfornitura:

Al termine premere su 
Test collegamento e alla 
conferma del servizio 
attivo, premere Recupera 
dati da Digital Hub



Nella sezione Valori di default compilare il campo «Email destinatario richiesta di assistenza» indicando il 
recapito mail dell’operatore dello studio commercialista, incaricato all’assistenza dei tic dei vostri clienti (il 
vostro cliente tramite il bottone «richiesta assistenza», avrà precompilata la mail con l’indirizzo indicato) e il 
campo Pagamento se desiderate preimpostare la tipologia di pagamento in fattura.



Nella sezione Progressivi documento il programma in autonomia valorizza la progressione dei documenti emessi. 



Nella sezione Layout documenti è possibile preimpostare un layout di stampa se eventualmente il cliente 
vuole stampare anche la fattura cartacea. E’ possibile inserire un logo



Nell’ultima sezione DATI PROFESSIONISTA compilare i dati relativi allo Studio/Struttura che vogliamo abilitare al 
collegamento.
Cliccando su SI’ viene creato l'utente dedicato al commercialista per l'accesso al TIC aziendale
- Invio credenziali per email (con questo bottone si invierà una mail all'indirizzo E-Mail su indicato con le credenziali 
per l'accesso a TIC).
Da questo momento il commercialista ha le credenziali che gli consentono IN AUTONOMIA di accedere al TIC per 
controllare l'attività in corso.

Al termine premere SALVA in alto a destra per memorizzare tutto quello che è stato inserito fino ad ora.



Per agevolare il vostro cliente è possibile anche configurare la tabella dei codici iva.
Menù Anagrafichecodici iva

Premendo sulla è possibile aggiungere (o togliere dai preferiti) i codici iva che il 
vostro cliente utilizza abitualmente. In questo modo al momento di predisporre la fattura, 
verranno proposti solo i codici iva preferiti.



IL TIC è ora configurato 
e personalizzato per il Vostro cliente.

Potete inoltrare la mail con gli accessi al cliente (1° mail), con l’indicazione della nuova password che avete inserito al primo 
ingresso.


