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1. PRESENTAZIONE

StudioWeb ¢ il portale internet per gestire in modo rapido ed efficace le comunicazioni

tra Studio e Azienda.
Nelle varie sezioni del sito si puo caricare, modificare, cancellare tutta la corrispondenza

riguardante l'azienda:
Bonifici, F24 Entrate, F24 Home Banking, Stampe Irap, TFR, Studi di settore, Deduzioni,
CUD, Certificazioni, documenti vari, etc. etc. sono archiviati in modo ordinato, sicuro e

sempre disponibili per una pronta consultazione.

StudioWeb rende piu semplice il vostro lavoro.



2. RICEZIONE PASSWORD

Verra ricevuta una mail con le credenziali di accesso per la ditta.

Esempio Password ditta:

Siamo liet di inviarvi le credenziali d'accesso al Portale StudioWeb
Login: INZZ1RM10

Password: BABGAB

forniti in data: 24-06-2010 alle 10:08

Cordiali Saluti

E una mail con le credenziali d’accesso per i dipendenti.

Siamo lieti di inviarVi le credenziali d'accesso al Portale Studioclleb.
Di seguito riepilogate tutte le credenziali dei dipendenti:

PROVA DUE

utente: PRVDUE78D521L433V
password: 4ISBNB

Al primo accesso verrad richiesta la creazione di una password personale che andrd a proteggere i documenti personali.
Cordiali Saluti
Studioweb by Centro Paghe

Email generata il 84-89-2014 alle 17:31
Utente: INZZ2UNIC




3. ACCESSO AL PORTALE STUDIOWEB

Accedendo al sito http://studioweb.centropaghe.it verra visualizzata la seguente videata

StudioWeb & il portale internet per gestire in modo rapido ed efficace le comunicazioni tra Studio e Azienda

Welle warls sazioni dal sita si pus caricars, modificars, cancellars tutts |s corrispondenza riguardants I'szisnda:

Bonifici, F24 Entrate, F24 Home Banking, Stampe Irap, TFR, Studi di settore, Deduzioni, CUD, Certificazioni,
Documenti vari, stc. ste. sona archivisti in moda ordinats, sicurs & sempra disponibili per una pranta consultazions

StudioWeb rende pit semplice il vostro lavoro,

Powered by Centro Paghe Srl | validato XHTML e CS5,

Panello d'accesso Modulo richiesta

StudioWeb : ‘ Password

L'UTENTE E REGISTRATO me Utente:

E-mail di

Studioweb rende pii semplice Il vostro [avord,

Powered by Centro Paghe Sri | validato =HTML e CSS.
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:] Stampe Online /‘(’ Qpzioni :“':l Ced. Elettronia / CuD % Amm, Azienda l%; Malattie ‘ 2

 Ricevuti

* o Inwiat

R R }.:..\}.:._\}_._\}_._\}_._: SRR }.:..\}.:..\}.:._\} S
{ E

Pawerad by Centro Paghe Sri,

L’azienda cliccando in “ricevuti” potra visualizzare i file che lo studio ha provveduto ad

inviarle.
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“ D File | =] Stampe Online /é Gpzioni =5 Ced. Elettronici / CUD U/a% amm. Azienda

R Malattie

* Ricewvut

5 w11 - STUDIO DI PROVA (8]
~ F24_TELEMATICO270510_113914.TXT
/< cedolini.pdf
s LordoMNettoCosto.pdf
= F24_TELEMATICOZ270510_110333.TXT
F24_TELEMATICO270510_111028.TXT
F24_TELEMATICOZ270510_113044. TXT
F24_TELEMATICO270510_113816.TXT

F24_TELEMATICO270510_113846.TXT

Cliccando ad esempio in “cedolini.pdf” sulla parte destra verranno indicate le “informa-

zioni file”.




H J File | = Stampe Cnline g, Opzion _-| Ced, Elettronici / CUD &, Amm, Azienda ) Malattie ‘

. i Informazioni File
= Ricevuti 3
Homar Cedolinlpdf

= WIVI1 - STUDIO DI PROVA (8) Inviatofly 2700572010 00:00

F24_TELEMATICO270510_113044,TXT Scaricatnll
F24_TELEMATICO270510_113816.TXT Pimensions; 147 Kb
F24_TELEMATICO270510_113846.TXT Dagervizions;

F24_TELEMATICO270510_113914.THT
A~ cedolinl.pdf
A LordoNettaCosto.pdf
F24_TELEMATICO270510_110333.TXT
F24_TELEMATICO270510_111028.TXT

4.1. INVIO FILE DA AZIENDA A STUDIO

Nel caso in cui I'azienda desiderasse effettuare un invio di qualsiasi file allo Studio, si
puo proseguire come di seguito riportato.

Cliccare il tasto evidenziato:

* Ricevut Informazioni File x

& 721 - STUDIO DI PROVA XX (2) hiama; 221RM10.21:31.pF

i Inwiato il 24/06/2010 11132

A~ FEIRM10_11.31.pdf Seareats il

A~ LORDONETTOCOSTO_11.10.pdf Dimensione: 00 KB

Al ZZ1RM 10_11.14.pdf Descrzione; Spattle Aziends, come da sua

rchiasta inviame | bollati del rmese di aprile,

¥ IPviatl

Si accedera cosi ad una seconda videata




Inwvia file x

Destinatari i i
estinatari Aprire seleziona

destinatari

Seleziona Destinatan

Descrizione file

Risulta possibile
inserire un commento

che verra visnalizzato
dallo Studio

File in coda

Messun file in coda

0 File inviat

Selezionare il file da inviare

Saeleziana file/s

Dimensigne massima file singolo
Estangson: ammasia
Cliccare Invia file,
perinviareil tutto allo
i (] I .
Studio

5

Al termine del caricamento verra visualizzato il seguente messaggio:

Operazione eseguita

@ File inviati con successo

Anche in questo caso lo studio ricevera una mail di avviso

DITTA PROVA STUDIO WEB ha caricato il file MODULO FAX.doc il 24-06-2010 alle 11:06 con il seguente commento

« Invio modello fax con

Cordiali Saluti

Attenzione: nel caso ci fossero problemi di visualizzazione del tasto “seleziona file/s”
controllare che sia installato Flash Player e controllare eventuali aggiornamenti.

Se il programma € correttamente installato ed aggiornato, controllare che non sia stato
bloccato dal browser.

4.2. TRASMISSIONE FILE DA AZIENDA A STUDIO E/O DIPEN-
DENTE

L’azienda puo inviare i file, oltre che solamente allo studio, anche al dipendente/i o e-
ventualmente sia allo studio che ai dipendenti. Cliccando su seleziona destinatari si
apre un menu a tendina dove si potra selezionare lo studio o i dipendenti a cui inviare i
file o i documenti.



‘ Seleziona Destinatar

| + Seleziona Tutto X Deseleziona Tutto

Studio

[[[STUDIO PROVA GIULIA - ZZG

Dipendenti

[[JAPPRENDISTA GIANNI - PPRGNN85A01L840V
[JBIANCHI GUIDO - BNCGDU75P15A231U

[[JDIPENDENTE PROVAUNO - DPNPVNB7E14D612T

10 L




5. STAMPE ONLINE

Per visualizzare le Stampe Online , accedendo con le credenziali dell’azienda, dovremmo
selezionare innanzitutto la corrispettiva linguetta “Cedolini Elettronici” e successiva-

mente scegliere:

- Anno e Mese
- Stampa

Selezione Stampe

INZZGA001 - IL. COMPUTER SRL

ANNo | 2014 |
Mese | settembre > |
Stampe | stampa dip. con netto negativo Data Stampa: 20.10.2014 - Ora: 15:28 - Pag.: 1 -
| A
Stampa dip. con netto negativo Data Stampa: 20.10.2014 Ora: 15:28 Pag. : =
Bonus D.L. 66/2014 (norm.) Data Stampa: 20.10.2014 Ora: 15:27 Pag. : g
Riepilogn Contabile Stampa: 20
Prospetto contabile Data Stampa: 20.10.2014 - Ora: 15:27 - Pag.: h
Restituzione TFR2 Data Stampa: 20.10.2014 - Ora: 15:27 Pag. :
Mstinta assegni Data Stampa: 20.10.2014 - Ora: 15:27 - Pag.:
Stampa distinta ass. sempl. Data Stampa: 20.10.2014 - Ora: 15:27 Pag. :
Cedolino Tibro unico Data Stampa: 20.10.2014 Gra: 15:27 Pag. :
Cedolini ad aghi Data Stampa: 20.10.2014 Ora: 15:27 Pag. :
‘?fﬁmr_'ra r]_'En_ ron nettn I"IPﬂFl:‘I-_\_.'FI Nata Stamna: ?ﬁ.[lE.?ﬂ‘Itl ra: T15:00 Pan 2
Selezione Stampe
INZ7GAO001 - IL COMPUTER SRL
Anno | 2014 - |
Mese | settembre v|

Stampe [ Stampa dip. con netto negativo Data Stampa

: 20.10.2014 - Ora: 15:28 - Pag.: 1

Converti in PDF

T




6. OPZIONI

6.1. ACCESSO AUTOMATICO DA RILEVA LIGHTWEB

Indicando nell’apposita form, nome utente e password per accedere al portale “Light
Web”, sara possibile accedere direttamente entrando solamente con il profilo StudioWeb
( ovviamente solo dopo aver cliccato sul tasto “Salva opzioni”).

Accesso automatico Rileva lightWeb

Nome utente:

Password:

Una volta salvate le credenziali, accedere a StudioWeb, il profilo Rileva della ditta sara
gia collegato tramite la barra in alto ( vedi immagini sotto).

Aprire la barra:

Bentornato, PROYA CENTRO PAGHE YICENZA

Collegamenti altre
risorse

. . . e Accedi a Rileva Light web:
[n] |:|| Stu |:|| iy E SB mo, e i
mti di i . pEr pr ) Light web
Disconnettis Studio Wweh:
io file per
ocument

e

L

Menu  Aziende

6.2. CAMBIA PASSWORD D’ACCESSO

Per cambiare la password d’accesso a StudioWeb.

12



Cambia Password Accesso

Vecchia:

Nuowva:

Conferma:

Cambia

6.3. RICEZIONI CERTIFICATI DI MALATTIA VIA PEC

Tramite questa videata vanno indicati i parametri della casella di posta PEC per lo scari-

co automatico dei certificati di malattia.
Ricezione certificati malattia via PEC

Indirizzo mail:

Server POP:

Porta:

Utente:

Password:

Per il funzionamento e i vari metodi di download rimandiamo all’apposito capitolo.

6.4. NOTIFICHE DI LETTURA CEDOLINI

Tramite questa opzione & possibile indicare un recapito di posta elettronica (vedi imma-
gine sotto riportata) che permettera di ricevere una mail ogni qualvolta un dipendente
apre un cedolino elettronico tramite Studio Web.

Notifiche lettura cedolini

Email:

Il messaggio verra recapitato nella casella di posta elettronica indicata ed apparira come
nell’esempio che segue:

Da: StudioWeb [studiowebNO-REPLY @centropaghe.it]

A

Ce

Oggetto:  [PPRGMMNESADLLE40V]Motifica lettura cedoline in StudioWeb

1 Messagagio | || ATTOOT64 txt (95 E)

Il dipendente INZZGA®81 - APPRENDISTA GIANNI , in data 28-18-2814 alle 11:28 ,

ha correttamente visualizzato il cedolino per il mese di Ottobre 2814 .

Cordiali Saluti

Studioweb by Centro Paghe

13



6.5. VISUALIZZA CEDOLINI DAL GIORNO

Con questa opzione I'azienda puo inserire il giorno del mese dal quale sara possibile per
i dipendenti visualizzare i cedolini ( prima di tale data anche se gia caricati in StudioWeb
i cedolini non saranno visibili dai dipendenti).

Cliccare su salva opzioni per confermare.
Visualizza cedolini dal giorno

di ogni mese

6.6. PASSWORD DI ACCESSO

Tramite questa opzione é possibile bloccare il cambio password d’accesso per i dipen-
denti.

Password di accesso

& Disabilita cambio password per i dipendent

6.7. IMPOSTA LOGO

Per inserire o eliminare il logo aziendale.
Imposta Logo

Carica Logo: =
Ripristina Logo originale: 3

14



7. CEDOLINI ELETTRONICI/CUD

Per visualizzare i cedolini e CUD di un dipendente I'azienda dovra scegliere:
- Dipendente;
- Anno;
- Modulo da visualizzare;
- Mese da visualizzare.

Selezione Cedolini £ 4 =
Dipendenti | BNCGDU75P15A231U INZZGADO1 - BIANCHI GUIDO - O 2
Anno 2014 -

CEDOLINI
PAGA

Settembre Ottobre

7.1. NOTIFICA LETTURA CEDOLINI PER AZIENDA

L’azienda ha la possibilita di monitorare/verificare I'effettivo accesso al cedolino da par-
te del dipendente.

Quando un dipendente prende visione del proprio cedolino/CUD tramite la scheda
Ced.Elettronici/CUD il programma genera un log del tipo Anno/Mese/Dipendente/Ora.

Il log potra essere consultato dall’azienda semplicemente cliccando il pulsante eviden-
ziato nell'immagine che segue.

% Opzioni Ced. Elettronici / CUD %, Amm. Azienda % Malattie e Visualizza i dipendenti che

hanno gia scaricato il cedeling

Selezione Cedolini

15



Ovviamente tale pulsante € presente solo se I'accesso a Studio web viene effettuato da
un account tipo Azienda.

Tutti gli accessi effettuati dai dipendenti per visualizzare il rispettivo documento vengo-
no memorizzati in una comoda lista facilmente consultabile. L'immagine che segue ne
illustra efficacemente la struttura.

Visualizza notifiche lettura cedolini x
Filtra risultati
2014 ~ || Ottobre = |£™
L4
Dipendente % Quando *
APPREMNDISTA GIANNI
BIANCHI GUIDO
DIPEMDENTE PROVAUNO 2014-10-28 11:13:37
Chiudi Esporta Excel
P

7.2. VISUALIZZA DIPENDENTI NON ATTIVATI

Visualizza | dipendenti

| File o J Stampe Online %, Opzioni Ced. Elettronici / CUD %, Amm. Aziend che non si sono
= attivati
Selezione Cedolini & é =

Tramite questa funzione I'azienda puo capire quali dipendenti non si sono ancora attiva-
ti e quindi sollecitare I'operazione affinché tutti possano consultare i cedolini elaborati.

Dipendenti non attivati x

4

Nominativo

4

Codice Fiscale

RS5CRL90AD1G2247 ROSSI CARLO
SPLNDAGOMATZ133T SPOLETINI NADIA

E’ possibile esportare la lista in formato Excel tramite I'apposito tasto in basso.

7.3. RESET PASSWORD DIPENDENTE

Con questa utility e possibile resettare la password di accesso del dipendente.

16



Questa utility e presente sia nel profilo studio che azienda, nella sezione cedolini elet-
tronici/CUD.

< File Stampe Online % Opziom = Ced. Elettronici / CUD % Amm. Azienda "ﬂ Malattie " >

Selezione Cedolini

Selezionando il dipendente desiderato e cliccando sulla chiave si aprira una finestra do-
ve si andra ad impostare la password provvisoria di accesso del dipendente, la quale
verra poi inviata via mail all’azienda.

Cambio password dipendente x

Compila fa nuova password

Password; &

Salva Chiudi

7.4. ELIMINAZIONE DIPENDENTE

E’stato inserito un apposito pulsante per eliminare i dipendenti.

< File Stampe Online « Opzior « Ced. Elettronici / CUD g Amm. Azienda ® Malattie < >

Selezione Cedolini

Attenzione: I'operazione ¢ irreversibile.



8. MODULO AMMINISTRAZIONE AZIENDE

In studio web si potranno creare, tramite apposita maschera, le Sedi dell’Azienda. Que-
sta nuova funzione assegna una Login e una Password ad un responsabile che potra in
tal modo “gestire” autonomamente parte dei dipendenti di un’azienda.

In Sede accogliera i dipendenti che hanno un determinato LSA (Luogo Svolgimento Atti-
vita) precedentemente assegnato dalla procedura paghe.

Attualmente tale responsabile potra prendere visione dei cedolini elettronici a dei CUD
dei dipendenti assegnati alla Sede di sua competenza

8.1. FILTRO SEDE

Una volta entrati in studio web con le credenziali dell’azienda bisogna accedere al menu
Amministrazione Azienda e compilare la maschera che segue.

| File J Stampe Online %, Opzioni Z4f Ced. Elettronici / CUD 5, Amm, Azienda 'ﬁe Malattie

Gestione Filtri Dipendent

Messun Filtro Attivo Modulo Aggiungi/Modifica/Elimina Filtro

CREA NUOVO FILTRO
INZZ1RM7Z_ FILTRO:  WALORE:
Lsa [ v ]

ELIMINA FILTRO ESISTENTE
) SELEZIONA IL FILTRO DALLA TABELLA A SINISTRA

Nella parte di sinistra ci sono i filtri Sede gia attivi.Nella parte di destra ci sono i moduli
per attivare un nuovo filtro o eliminarne uno esistente

8.2. CREAZIONE FILTRO SEDE

Compilare i seguenti campi:

CREA NUOYOD FILTRO
IMARLIOOZS FILTRC:  “WALORE:

Lsa x|
1 1

/ (1) SEDE  (2)FILTRO (3)VALORE

(1) La prima parte designera il nome della Sede a scelta dell’'utente
(2) La seconda parte permette di scegliere il Filtro ( per il momento solo LSA),

(3) La terza parte indichera il valore LSA che intendiamo assegnare alla Sede.

Cliccando sull’icona (+) creeremo il nostro Filtro Sede.

Esempio di compilazione maschera:

18



Modulo Aggiungi/Modifica/Elimina Filtro

CREA NUOVO FILTRO
INZZZ0003 FILTRO:  WALORE:
o |sEDEL Lsa =] |2

ELIMIMA FILTRO ESISTENTE
L_J SELEZTONA TL FILTRO DALLS TABELLA A SINISTRA

Una volta fatto cio verra automaticamente mandata una mail con Login e Password per
la Sede appena creata direttamente all’azienda. Quest’ultima provvedera a conferire tali
credenziali alla persona di fiducia che gestira la Sede.

La login sara sempre formata dall'unione di un prefisso che fa riferimento all’azienda e
da suffisso scelto in fase di creazione separati dal carattere “underscore” (_).

La password € assegnata ogni volta in modo casuale.

Esempio di Login:

INZZZ0003_SEDE1

Prefisso SufEISSG

Per procedere con l'inserimento & consentito 'uso dei soli caratteri alfanumerici

A creazione compiuta sulla finestra di sinistra apparira il nuovo Filtro.

INZZZ0003_SEDE1 - LSA: 1 | Modulo Aggiungi/Modifica/Elimina Filtro

CREA NUOVD FILTRO
INZZZ0003 FILTR G

o fseoe 1 [isal] |1|r7

ELTMIMA FILTRO ESISTENTE

£
T

LLA A SINTSTRA

SELETTONA FL FILTRD DALLA TABEL

i

8.3. AGGIUNTA DI UN SECONDO FILTRO ALLA STESSA SEDE

Se vogliamo assegnare ad una Sede piu filtri bisogna semplicemente scrivere nel campo
(1) il nome della Sede esistente interessata alla modifica e inserire nel campo (3) il nuo-
vo valore.

Nell’esempio che segue abbiamo aggiunto il valore 2 al filtro gia esistente per la Sede:
INZZZ0003_SEDE1

19



Esempio:

INZZZ0003_SEDEL -LSA : 1 ;l Modulo Aggiungi/Modifica/Elimina Filtro

INZZ20003_SEDEL - LSA : 2
CREA NUDVO FILTRO

INZZZ0003 FILTRO: WALORE:
o |sEDE1 Lsa =] |z

ELIMIMA FILTRO ESISTENTE
L_; SELEZIQONA TL FILTRO DALLA TABELLA A SINISTRA

[~

E’ possibile inserire un numero illimitato di filtri.

Una volta entrati in studio web con le credenziali dell’azienda bisogna accedere al menu
Amministrazione Azienda e compilare la maschera che segue.

| File J Stampe Online 5, Opzioni 4 Ced. Elettronici / CUD 5, Amm. Azienda ’F Malattie

Gestione Fiti Dipendenti

Nessun Filtro Attivo Modulo Aggiungi/Modifica/Elimina Filtro
CREA NUDVO FILTRO
INZZIRMTZ_ FILTRO:  WALORE:
Lsa| v |

W

ELIMIMA FILTRO ESISTENTE
U SELEZIONA IL FILTRO DALLA TABELLA A SINISTRA

Nella parte di sinistra ci sono i filtri Sede gia attivi mentre nella parte di destra ci sono i
moduli per attivare un nuovo filtro o eliminarne uno esistente.

8.4. CANCELLAZIONE FILTRO SEDE

Selezionando il filtro dalla finestra di sinistra e cliccando successivamente sull’icona (-)

potremmo eventualmente eliminare il filtro Sede.

Selezione del Filtro Sede da cancellare:

INAR1OO35_SEDEL - LS& . 10 ‘# =] Modulo Aggiungi/Modifica/Elimina Filtro

CREA MUDVD FILTROD

IM&R 10039 EILTRO

[ Lsa = —

ELTMINA FILTRID ESISTENTE

i JL ETLTRO DALLA TABELLA A SINTSTEA

L L OWELEL S RBLLL

f.a

Eliminazione del Filtro Sede con I'apposito pulsante.

20



CREA HNUDWD FILTRO
INARLODIS

'+ —

FILTRO:

VALORE:

mf.mn
(%] 20035 _SEDEL - LSA 1 A0

X —




9. BACHECAAZIENDALE

Tramite questa funzione le aziende inseriranno le comunicazioni nella bacheca in base
alle esigenze aziendali accedendo nell'apposita sezione:

< J Stampe Online %, Opzioni Ced. Elettronici / CUD 5, Amm. Azienda '*F Malattie d' Bacheca

Bacheca

CHIUSURA NATALIZIA
I nostri uffici rimarranno chiusi dal 22 dicembre 2014 al 06 gennaioc 2015.

Pubblicato il: 28/10/2014 - 10:50 - Fino al: 20/12/2014

Visibile z Tutti

Per inserire una nuova comunicazione aziendale & sufficiente cliccare sul pulsante
e compilare la maschera di dettaglio, in cui bisognera inserire:

- Destinatari: si possono scegliere tutti i dipendenti oppure soltanto uno o alcuni;

- Titolo;

- Data scadenza: se inserita 'avviso sara visibile fino alla data indicata;

- Corpo;

- Importante;

- Allega file: se si vuole inviare un documento allegato.
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Crea nuovo articolo in bacheca »®

Destinatari

Inserisci nuovo articolo

Titolo:

Data
scadenza:

Corpo:
Importante: [

Flle: Nessun file in coda

Seleziona filefs | | Annulla invio

0 File inviati

Inserisci Chiudi

Le comunicazioni saranno evidenziate per data di immissione (l'ultima comunicazione
immessa sara posizionata piu in alto), e verranno contestualmente visualizzate nell'ap-
posita scheda nel portale del dipendente.

Il dipendente potra in seguito accedere nella sezione dedicata "bacheca" per visualizzare
i messaggi:

;# Bacheca Ced. Elettronici / CUD J File 5 Opzioni Documenti

Bacheca

CHIUSURA NATALIZIA
I nostn uffici rimarranno chiusi dal 22 dicembre 2014 al 06 gennaio 2015.

Pubblicato il: 28/10/2014 - 10:50 - Fine al: 20/12/2014
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10. DOCUMENTI

Tramite questa sezione 'azienda potra caricare qualsiasi documento da trasmettere ai
dipendenti.

< nline o, Opzioni ____-J Ced. Elettronici # CUD 5, Amm. Azienda ";ﬂ' Malattie @ Bacheca Doc:umenti
Documenti
PROY A INVIO DOCUNMENTO 15/11/201%
THFORMATIA CERTIFICATT MEDICT
Inserisci nuovo documento 3

Aggiungi nuovo documento

Titolo: |

Descrizione:

File: Nessun file in coda

Seleziona file/s | Annulla invio

0 File inviati

Inserisci Chiudi

&

N.B.: il documento caricato sara visibile solo ai dipendenti che hanno un profilo Studio-
Web attivo.



11. SEZIONE LOG

E’ stata inserita la nuova sezione “Log” che permette alla ditta di visualizzare i cambi
password di apertura cedolino dei dipendenti con relativi storici.

< Opzioni Ced. Elettronici / CUD 5, Amm. Azienda "F Malattie # Bacheca Documenti
Log
_ Vecchio Nuovo
Dipendente $ Campo ¢ $ $ Data -
valore valore
BIANCHI GUIDO Var. password personale cedoling prova tast 10/09/2014 16:57
BIANCHI GUIDO Var. password personale cedoline prova 10/05/2014 16:56

In questo modo se il dipendente dovesse scordarla, la ditta sara in grado di fornirgli la
sua password di apertura dei documenti.
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12. MALATTIE — GESTIONE IMPORT AUTOMATICO

Abbiamo predisposto il programma di “studio Web” per la ricezione automatica dei cer-
tificati di malattia direttamente dall’Istituto (inps).

L’attivazione in procedura paghe risulta semplice e immediata

Ricordiamo per l'attivazione € necessario contattare il proprio studio.

Accedendo come ditta sara necessario codificare le “opzioni”

Ricezione certificati malattia via PEC
Indirizzo mail:
centropaghe@pec.it
Server ricezione:
imaps.pec.aruba.it

Forta:| 993
Utente: cpvicenza@pec. it

Pasoword: eessssss

Chi intende usufruire della ricezione deve compilare i dati delle impostazioni della pro-
pria casella di posta PEC. Tale casella deve essere in modalita IMAP ed € CONSIGLIABILE
che si utilizzi il servizio/dominio pec.it fornito da Aruba. La ricezione puo essere effet-
tuata dallo studio o dalla ditta, se effettuata da entrambi per lo stesso certificato non
succede nulla, i dati non vengono sovrascritti. Se la ricezione viene effettuata
dall’azienda i dati scaricati saranno visibili anche nell’account dello studio e viceversa.

Verra visualizzata una nuova videata

File: Sif Stampe Cnline & Opzioni & Amministrazione =4t Ced. Elettronici / CUD 2 malattie
L =) Stamp 0P N = i

Selezione Malattie

Aziende: - seleziona -- [v]
Anno: 2011 [+
Mese: Settembre | v |

Dipendente: | Nessun dipendente con malattie

Informazioni Malattie

\

G) Download di nuovi attestati di malattia dalla casella di posta PEC

H Stampa attestati di malattia per il periodo selezionato
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A questo punto, senza necessariamente codificare I’azienda o il periodo, bastera cliccare

L1

@) Download di nuovi attestati di malattia dalla casella di posta PEC

Il software Studio Web andra ad analizzare il contenuto della Posta in arrivo (Inbox) nel-
la casella impostata ed elaborera i messaggi il cui soggetto contiene la frase “attestati di
malattia”. Successivamente il programma spostera le e-mail elaborate, in una cartella
Archiviati (creata automaticamente) che e visibile accedendo alla casella tramite Web
mail o configurando opportunamente il cliente di posta tramite protocollo IMAP.

Per rielaborare una e-mail che per qualche motivo non é stata processata correttamente
sara sufficiente spostarla dalla cartella Archiviati alla cartella Posta in arrivo, e ripetere
I'operazione di Download da Studio Web.

ATTENZIONE:

Il tempo del “download” potrebbe richiedere diversi minuti se la casella di posta in arri-
vo contiene tante e-mail.

Al termine verra visualizzato il seguente messaggio

Scarico attestati

@ Scarico terminato.

Mail elaborate: 1
Attestati inseriti: 1
Dipendenti inseriti: 1
Sedi inps mancanti: 0

Selezionando la ditta e il periodo nella sezione “dipendenti” sara possibile visualizzare

Selazione Malattio
Aziende: INZZ1EM7 2 - FILIALE 2 bt
Anno: 2011 |+
Mese: Cttobre W
Dipendente: | -- seleziona -- v
-- seleziona --
PROWA MALATTLA LIRO

Selezionando il dipendente verranno evidenziate le date di malattia



Selezione Malatte

Aziende: INZZ1RM72 - FILIALE 2 bl
BARD: 2011 v]
Mese: Ottobre hatl

Dipendente: | PROVA MALATTIA UNO

Informazioni Malattie

DATA INIZIO: 06/10/2011 - DATA FINE: 20/10/2011 - CERTIFICATO: 23150 - RILASCIO: 0&6/10/2011

Riportiamo di seguito un esempio di una malattia cosi strutturata:
malattia dal 06/10al 11/10

dal 12/10 al 19/10 continuazione

dal 20/10 al 28/10 ricaduta

Diownload
eseguendo il download dei certificati risultera il seguente messag-
gio

Scarico attestati

@ Scarico terminato.

Mail elaborate: 1
Attestati inseriti: 3
Dipendenti inseriti: 1
Sedi inps mancanti: 0

Selezionando la ditta e il dipendente verranno visualizzate correttamente le date

Informazioni Malattie
DATA INIZIO: 06/10/2011 - DATA FINE: 11/10/2011 - CERTIFICATO: 13434 - RILASCIO: 06/10/2011
DATA INIZIO: 12/10/2011 - DATA FINE: 13/10/2011 - CERTIFICATO: 26512 - RILASCIO: 12/10/2011

DATA INIZIO: 20/10/2011 - DATA FIME: 25/10/2011 - CERTIFICATO: 26673 - RILASCIO: 20/10/2011

E la stampa di conseguenza risultera cosi strutturata
Ditta ZZ1RM7T2 FILIALE 2

Riegpilogo malattie

Codice fiscale Cognome Nome Inizig Fine Tipo cerif. | Mese | Anno

TRTVLCEBRESLTEID | TARTARUGA | VELOCE D6M0/2011 | 111102011 |1 10 2011

TRTVLCEERE5LTEID | TARTARUGA | VELOCE 121062011 | 18102011 [ C 10 2011

TRTVLCBERE5LTEID | TARTARUGA | VELOCE 201072011 | 23102011 (R 10 2011
RIPORTO IN PAGHE
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6|Gio. MAL 2,00
7|ven. MAL 2,00
8|Sah. MAL
9(Dom MAL
10|Lun MAL 2,00
11|Mar. MAL 2,00
12 |Mer. MAL 2,00
13|Gio. MAL 2,00
14|ven, AL 200
15|Sab. hAL
16 |Dom., hAL
17|Lun MAL 2,00
18|Mar. MAL 2,00
19|Mer. MAL 2,00
20|Gio. MALR | 2,00
21|ven. MALR | 2,00
22 |Sab. MALR
23|Dom MALR
24 (Lun, MALR | 2,00
25 [Mar. MALR | 2,00
26 [Mer. MALR | 2,00
27|Gio. MALR | 2,00
28 Ven. MALR | 2,00

12.1. MODALITA’ DI STAMPA PER INTERA AZIENDA

Se si desidera stampare tutte le malattie dell’azienda bastera selezionare anno e mese

Selezione Malatie

sziende: INZZ1RM72 - FILIALE 2 v
Anno: 2011 |+ |

Mese: Ottobre | v

Dipendente: | -- seleziona -- v

e successivamente cliccare

@ Stampa attestati di malattia per il periodo selezionato

La stampa riporta codice fiscale nome e cognome del dipendente data inizio e data fine,
inoltre risulta la colonna “tipo certificazione” che sta ad indicare se si tratta di

I =inizio
C = continuazione

R =ricaduta

Ditta ZZ1RMT2 FILIALE 2

Riggilogo malattie

Codice fiscale Cognome | Mome Iz Fine Tipo cartif. | Mese | Anno
RESBCVEGAZOEETIO | PROVA | MALATTIA UMG [ D8MO0/2011 | 2001002011 | | 10 2011




