


Webinar 

Rapporti con gli enti 
 
Nei loro compiti quotidiani, gli uffici di segreteria possono essere chiamati a svolgere mansioni e 
compiere adempimenti presso enti pubblici, come la Camera di Commercio, l’Agenzia delle Entrate, 
l’INPS o l’INAIL, ed anche riceverà, probabilmente, comunicazioni da essi: per questo, è importante 
essere in grado di riconoscere le tipologie di documenti collegati e capire come procedere in questi 
casi. 
 

 
Figura 1 - cosa intendiamo per enti? 

 
Gli enti pubblici svolgono funzioni amministrative, che incontrano cittadini ed imprese, e per tale 
motivo sono sottoposti a protocolli e procedure ministeriali. Per questo, i documenti e le attività 
collegate agli enti devono essere gestiti in maniera sana e rigorosa. 
 
Ora vediamo alcuni consigli pratici: 



 
Figura 2 - primo consiglio pratico riguardo alla gestione dei documenti ricevuti da enti 

 
Può essere utile, per archiviare i documenti descritti in figura 2, provare a stilare un foglio excel dove 
inserire numero di protocollo, tipo di documento, mittente, e cartella di archiviazione. 
 
Un secondo consiglio, su come reperire informazioni sugli enti: 
 

 
Figura 3 - secondo consiglio pratico 



Un terzo consiglio, invece, è relativo alla comunicazione con gli enti: 
 

 
Figura 4 - terzo consiglio pratico 

 
Uno degli enti che maggiormente potrete incontrare, nel vostro lavoro, è la Camera di Commercio, 
ovvero un ente pubblico legato alle attività di impresa a livello territoriale: la maggior parte delle 
imprese è obbligata all’iscrizione alla Camera di Commercio, che vuol dire entrare nel sistema del 
Registro delle Imprese, ovvero fornire una anagrafica pubblica della attività, comprensiva di dati 
fiscali ed altre informazioni. 
Come detto, non tutte non sono obbligate ad iscriversi: per esempio, alcune categorie di liberi 
professionisti, o di piccoli imprenditori: questo però non esclude il fatto di avere rapporti con la 
Camera di Commercio, come per esempio per richiedere la Visura Camerale di altre aziende 
collegate, come clienti o fornitori. 
 
Come detto, il Registro delle Imprese è un vero e proprio registro anagrafe delle imprese, e contiene 
dati e informazioni come data di costituzione, forma giuridica, sede principale, sedi secondarie, 
eccetera. Queste informazioni sono contenute in un documento, definito Visura Camerale, che è 
importante saper leggere. 
 



 
Figura 5 - saper leggere una visura è importantissimo 

 
Un suggerimento utile riguardante le Visure Camerali, è quello di avere una copia digitale di essa in 
un archivio digitale, come per esempio Google Drive, che è un servizio web, in ambiente cloud, di 
memorizzazione e sincronizzazione online, messo a disposizione da Google con uno spazio di 
archiviazione, che inizialmente è gratuito, con una buona memoria di archiviazione. 
Il sistema di Google Drive permette di condividere i file con altri indirizzi email, e ciò è molto 
importante per la diffusione di essi all’interno della azienda, ed è un sistema sicuro e criptato verso 
l’esterno, per garantire la riservatezza ed impedire l’accesso a chi non ne ha l’autorizzazione. 
 
Tornando alla Visura Camerale, possiamo trovare, come già anticipato, diverse informazioni, come 
i dati anagrafici dell’azienda, l’oggetto sociale, i nominativi dei soci e degli amministratori, la data di 
inizio e di fine attività, l’indirizzo della sede e delle unità locali, il capitale sociale, e molto altro. 
 



 
Figura 6 - un esempio di Visura Camerale, parte prima 

 

 
Figura 7 - un esempio di Visura Camerale, parte seconda 

 



Nelle attività di segreteria, capiterà anche di svolgere mansioni legate alla Agenzia delle Entrate 
(AgE), ente pubblico legato al Ministero dell’Economia e delle Finanze, che svolge funzioni legate ad 
accertamenti e controlli fiscali, e gestione dei tributi.  
In particolar modo, il Cassetto Fiscale è il servizio che consente di consultare le informazioni fiscali 
come: 
 

 
Figura 8 - il Cassetto Fiscale 

 
Per accedervi, è necessario conoscere le credenziali, ed in qualche caso anche operare con lo SPID, 
ovvero il Sistema Pubblico di Identità Digitale, un sistema di accesso semplice e sicuro pensato per 
permettere l’ingresso ai servizi digitali delle amministrazioni. 
Il sito delle AgE è composto di varie aree: ad esempio, accedendo all’area Fatturazione Elettronica, 
è possibile consultare tutte le fatture elettroniche emesse e ricevute. 
 
Altri due Enti con i quali potremmo avere dei rapporti sono INPS e INAIL, soprattutto se vi troverete 
a lavorare in aziende con attività legate al mondo dell’edilizia, o similari. 
L’INPS, Istituto Nazionale Previdenza Sociale, ad esempio gestisce il sistema pensionistico e delle 
indennità di natura previdenziale e assistenziale, come le malattie. 
 



 
Figura 9 - la malattia 

 
L’INAIL, Istituto Nazionale Assicurazione contro Infortuni sul Lavoro, gestisce la parte relativa agli 
infortuni: per esempio, potremmo avere necessità di richiedere il DURC, un documento che 
permette di controllare la regolarità contributiva dell’azienda nei confronti dei dipendenti. 
 
In ultimo, diamo uno sguardo a uno strumento che potrebbe essere essenziale per comunicare con 
gli Enti Pubblici, ovvero la PEC: 
 

 
Figura 10 - la PEC 


