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PRESENTAZIONE

Studio Web é una funzione studiata dal Centro Pagh@ermettere di interagire in manie-
ra rapida e semplice tra studio e ditta.

Non sara quindi piu necessario utilizzare le norfiogizioni di posta mail, per inviare sup-
porti, stampe o qualsiasi altro file all’'aziendallm studio.






1. RICEZIONE PASSWORD

Lo studio inviera alla ditta una mail con le crediah di accesso per la ditta.

Esempio Password ditta:

Siamo lieti di inviarvi le credenziali d'accesso al Portale Studioweb
Login: INZZ1RM10

FPassword: BABGAB

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

Cordiali Saluti

Assieme alle credenziali della ditta inviera angbelle per i dipendenti.

“Siarmo lieti di inviarVi le credenziali d'accesso al Portale StudioWeb
ELogin: CBNPTR75P14L781N

“Password: 9eTEsn1C

forniti in data: 18-11-2013 alle 19:11

“Al primo accesso verrA richiesta la creazione di una password personale che andrA a proteggere i documenti personali.
~Cordiali Saluti




2. PORTALE STUDIO - STUDIO WEB

Accedendo al sitbttp://studioweb.centropagheagyérra visualizzata la seguente videata

StudioWeb & il portals intemat per gestire in moda rapido ed efficace le comunicazioni tra Studio & Azienda.

Helle varie sezioni del sito si pus caricare, modificare, cancellare tutta la corrispondenza riguardante 'azienda:

Bonifici, F24 Entrate, F24 Home Barking, Stampe Irap, TFR, Studi di settare, Deduzioni, CUD, Certificazioni,
Documenti vari, etc. ete. sona archiviati in made ordinate, sicuro e sempre disponibili per una pronta consultazione,

studioweb rende pitl semplice il vostro |avoro

Powered by Centro Paghe Srf | validato XHTML e CSS.

Cliccando nella funzion verra visualizzata laedta sotto
riportata che permettera di inserire i dati perti@pati Nome utente e Password

Panello d'accesso Module d"accesso Modulo richiesta
StudioWeb Password

ome utente:

L'UTENTE E REGISTRATO e Utente:

E-mail di re
L'UTENTE HA PERSO LA PASSWORD

pil

StudioWeb rende pid semplice 1 vostro [avord.

Benvenuto in StudioWeh

Powered by Centro Paghe 8ri | validato XHTML & CS5.

2.1. ACCESSO COME AZIENDA

| File J Stampe Online . Opzioni Ced. Elettronici / CUD o Amm. Azienda % Malattie o Ba>

~ Ricevuti

v Inviati

=




L’'azienda semplicemente cliccando in “ricevuti” gotvisualizzare i file che lo studio ha
provveduto ad inviare

]

:] Stampe Cnline ,‘% Gpzioni '_ﬁ Ced. Elettronici / CUD v;% Amm. Azienda L%\I Malattie

“ |_|File

* Ricewvut

2 WIval1 - STUDIO DI PROVA (8)

= F24_TELEMATICO270510_113914.TXT

= cedolini.pdf

s LordoMNettoCosto.pdf
= F24_TELEMATICO270510_110333.TXT
F24_TELEMATICO270510_111028.TXT
- F24_TELEMATICO270510_113044.TXT
- F24_TELEMATICO270510_113816.TXT
F24_TELEMATICO270510_113846.TXT

Cliccando ad esempio in “cedolini.pdf”’ sulla padestra verranno indicate le “informazio-
ni file”
7 / // // // / // //

e
//// /// //

“ u File ‘ B Stampe Online ~:; Gpzioni }'ﬂ. Ced, Elettronici / CLD _%Amm. Azienda F;! Malattie ‘

. RiGsub [ Informazioni File %
dommr Cedolinkpdf

S VIVIL - STUDIO D1 PROVA (8) Inwiatoily 27/05/2010 00:00

F24_TELEMATICO270510_113044,TXT Scaricato il
F24_TELEMATICO270510_113816.TXT Dimensions: 147 ke
F24_TELEMATICO270510_113846.TXT Dascrizionss
F24_TELEMATICO270510_113914.TXT

'~ cedolinl.pdf

/= LordoNettaCosto.pdf
F24_TELEMATICO270510_110333.TXT
F24_TELEMATICO270510_111028.TXT




2.2. SPIEGAZIONE TASTI A LATO SINISTRO

Cliccando e possibile filtrare i file ricevuti selezionando anno e mese da
visualizzare.

Cliccando é possibile filtrare i file ricevuti visualizzando solo i nuovi
file ricevuti e non ancora “letti”.

Cliccando viene eseguito un ricarico / refresh dei dati. Tale funzione
puo essere utilizzata per aggiomare il portale nel caso in cui ci siano
dati inviati ma non ancora ricevuti.

SPECIFICA: cliccando il tast verra attivata lgsente finestra
Seleziona Data x
Anno
Tutto v
Mese
Tutto v

dove, come riportato sopra, si puo selezionare anmese.

Il tasto “periodo attuale” si intende il ritornormlese in corso.

Per chiudere la finestra & necessario cliccare amewte in

23. TRASMISSIONE FILE DA AZIENDA A STUDIO E DIPENDENTE

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

Cliccare il tasto evidenziato

n Informazioni File x
= Ricevuti
Mome: ZZIRMI0_11.31.pdf
Inviato §l; 24/06/2010 11:32
Scaricato il

ZZ1 - STUDIC DI PROVA XX (2)
4~ IZ1RM10_11.31.pdf

™| LORDOMETTOCOSTO_11.10 pdf Dimensione: 600 KB
= IZ1RM10_11.14.pdf Descrizipne; Spett.le Aziends, corne da sus

fehiesta invisma | ballat daf meze di aprile.




I file =

Destinatari 1 5
! Aprire seleziona
Seleziona Destinatan - destinatari
| Descrizione file

Risulta possibile
inserire un commento
che verrd visualizzato
dallo Studio

File in coda
Nessun fila in coda
Salaziona fefs | Annidle mvic

2.£de dmeiat } Selezionare il file da inviare

per inviare il tutto allo

Cliccare Invia file,
} Studio

Successivamente cliccare OK alla seguente domanda

Invio File

@ Procedere con l'invio?

[OKH Cancel ]

Al termine verra visualizzato il seguente messaggio

Operazione eseguita

Anche in questo caso lo studio ricevera una mabhaiso

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 richiesta di stampe da effettuare.

Cordiali Saluti

L’azienda puo inviare i file, oltre che solameniie atudio, anche al dipendente/i o even-
tualmente sia allo studio che ai dipendenti.

Cliccando siseleziona destinatarsi apre il menu a tendina dove si potra seleziolware
studio o i dipendenti a cui inviare i file o documtie



|| Invia file x
| File alathe ff 4

Destinatari
* Ricevut
GNsrl | Seleziona Destinatari o

RENAT

_ Descrizione file
£71 -

File in coda

Nessun file in coda

0 File inviati

Annulla invio

v Inviabi

Estensioni ammesse
Chiudi Invia File

Powered by Centro Paghe Srl.

2.4. TRASMISSIONE FILE DA DIPENDENTE A DITTA

Nel portale del dipendente aprendo la sezidnik™ il dipendente puo inviare documenti
all'azienda.

-‘! Bacheca «i Ced, Elettronici / CUD File

* Ricevut

Cliccare sulla freccia verde per accedere allaatalali caricamento del file da inviare
all'azienda



(f Bacheca --\ Ced. Elettronici / CUD J File

b Ricevuti

b Inviati

Si aprira la seguente finestra, cliccaressieziona file/sselezionare il file da inviare che
verra riportato nella seziotfige in coda e cliccare sinvia file.

'f Bacheca «| Ced, Elettronici / CUD File

Invia file x

Invia un file alla tua azienda

Descrizione file

File in coda

ATTIVAZIONE2.doox X
In sttesz. ..

0 File inviat

Seleziona file/s | Annulla invio|

Chiudi Invia File QDI

Dimensione massima file singolo

Estensioni ammesse
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3. STAMPE ON LINE

3.1. VISUALIZZAZIONE COME AZIENDA

Per visionare le Stampe Online , accedendo coreldeaziali dell’azienda, dovremmo se-
lezionare innanzitutto la corrispettiva lingueti@etolini Elettronici” e successivamente
scegliere:

- Anno e Mese

- Stampa

| File _J Stampe Cnline 4, Opzioni Ced. Elettronici / CUD 5, Amm. Azienda '5,9 Malattie

Selezione Stampe

INZZ20123 - DITTA PROVA

ANno 2014 hd
Mese Gennaio -
stampe | Saleziona una stampa -

Cedolint ad aghi : 10.02

Cedaiini ad aghi Data Stampa: 12.02.2014 - Ora; 14:20 - Pag.: 3
Cedolino Tibro unico Data Stampa: 10.02.2014 - Ora: 17:25 - Pag.: 3
Cedolino Tibro unico Data Stampa: 12.02.2014 - Ora: 14:20 - Pag.: 3
Distinta assegni Data Stampa: 10.02.2014 - Ora: 17:25 - Pag.: 1
Distinta assegni Data Stampa: 12.02.2014 - Ora; 14:20 - Pag.: 1
Ditte senza cs=c o pos. inps Data Stampa: 12.02.2014 - Ora: 14:20 - Pag.: 1
Ditte senza csc o pos. inps Pata Stampa: 10.02.2014 - Ora: 17:2% - Pag.: 1
DM10 supporto magnetico Data Stampa: 10.02.2014 - Ora: 17:25 - Pag.: 1
CM10 supporto maanetico Data Stampa: 12.02.2014 - Ora: 14:20 - Pag.: 1

3.2. RICERCA STAMPE ONLINE

Nella sezione Stampe On Line € stata implemengfaossibilita di effettuare la ricerca
della stampa desiderata tramite digitazione dngéritestuale della stampa stessa (es. cedo-
lino, distinta, ecc.). In seguito alla digitaziodell'opportuna stringa testuale le stampe
visualizzate nel menu a tendina saranno filtrdie sdle stampe che corrispondono al testo
digitato, permettendone una scelta piu agevole.

Gli Studi hanno la possibilita di impostare unaimcerca anche per selezionare l'azien-

da di interesse. In questo caso ai fini della caesi potra digitare il codice aziendale o una
stringa testuale.

11



INZZ720123 - DITTA PROVA

Anno 2014 -

Mese Gennaio -

Stampe -
cedolindl Q

Cedolini ad aght Data Stampa: 10.02.2014 - Ora: 17:25 - Pag.:

Cedolini ad aghi Data Stampa: 12.02.2014 - Ora: 14:20 - Pag.: 3

3.3. VISUALIZZAZIONE STAMPE ON LINE IN PDF

Lo Studio e le Aziende clienti potranno visualiz#ali stampe, oltre che in semplice mo-
dalita di anteprima, anche in modalita "documeridd-"P Questo tipo di visualizzazione ha
lo scopo di permettere una maggiore fruibilita decumenti stessi (ad es. effettuando il
download e salvataggio dei documenti in oggette)grattutto permetterne la fruibilita an-
che su strumenti tipo tablet e smartphone (i-pheoe.).

J File J Stampe Online %, Opzioni Ced. Elettronici / CUD 5, Amm. Azienda "F Malattie f’ Ba *
Selezione Stampe

INZZ20123 - DITTA PROVA
Anno 2014 .
Mese Gennaio -

Stampe Cedolini ad aghi Data Stampa: 10.02.2014 - Ora: 17:25 - Pag.: 3 b

) Anteprima stampa

Converti stampa selezionata in PDF
FOF

- e : ’ :
Fﬁ Converti stampa selezionata in PDF (solo dati)

Dopo la selezione di Anno, Mese e tipo di stampad#gata, e possibile scegliere 3 moda-
lita di visualizzazione:

-Anteprima Stampa (é la modalita standard di défanglsente da sempre)

-Converti stampa selezionata in pdf: visualizzstéanpa come documento pdf

-Converti stampa selezionata in pdf (solo dati$usiizza la stampa come documento pdf
ma senza grafica sottostante (€ una modalita daliizzazione rapida).

12



4. OPZIONI

< J File _J Stampe Online %, Opzioni E4f Ced. Elettronici / CUD 5, Amm. Azienda . Malattie & >
Opzioni
Ricezione certificati malattia via PEC Imposta Logo
Indirizzo mail: dittaprova@pec.it Carica Logo: ==
Ripristina Logo originale: 3¢
Server POP: pop3
Porta: 5 Notifiche lettura cedolini
Utente: dittaprova Email: dittaproval@centropaghe.it
Password: sessss0 e
Visualizza cedolini dal giorno
10 di ogni mese
Accesso automatico Rileva lightweb Cambia Password
Mome utente: Nuova: ssssssss
Password: Conferma:
Cambia

Salva Opzioni

4.1. VISUALIZZA CEDOLINI DAL GIORNO

TastoOPZIONI I'azienda puo decidere il giorno dal quale sarssjmle per i dipendenti
visualizzare i cedolini.

4 |Fi|e Stampe Online | /g Opzioni [ Ced. Elettronici / CUD {(}Amm. Azienda % Malattie " Al

Opzioni

Visualizza cedolini dal giorno

10 di ogni mese

Cliccare su salva opzioni per confermare.

13



4.2. CAMBIA PASSWORD

Dal tastoOPZIONI l'azienda pud Cambiare la propria password desso.

4 |Fi|e E | Stampe Online 5, Opzioni '

« Ced. Elettronici / CUD \ Amm. Azienda '5F Malattie '! »

Opzioni

Cambia Password

Muova:

Conferma:

Cambia

14



5. CEDOLINI ELETTRONICI / CUD

Essendo i Cedolini Elettronici dei documenti PDF peterne prendere visione bisogna

necessariamente aver installato sul proprio compureprogramma di visualizzazione
PDF.

5.1. VISUALIZZAZIONE COME AZIENDA

Per visionare i Cedolini Elettronici, accedendo ¢ercredenziali di Azienda, dovremmo
selezionare innanzitutto la corrispettiva linguétadolini Elettronici/Cud” e successiva-
mente scegliere:

- Dipendente
- Anno e Mese
- Tipo di cedolino

#
) A"

npe Onlne & Opzior « Ced. Elettroni / CUD o Amm. Aziends | W Malattee | >

Sawmrvne Ca

T RSSMRA76C12L781R VRZZ19995 ROSSI MARIO

2012

CEDOLINI
PAGA

Febbrato Marze Aprie Gugno Luglo Agosto

w [

1 by Contro Paghe Sel.

Una volta selezionato il cedolino di nostro inteeeper la visualizzazione si procede come
abbiamo visto nel precedente paragrafo.

15



L'Azienda dispone di un ulteriore funzione, olteeMisualizzazione del registro cedolini
consultati, che permette di verificare eventugbetidenti che non si sono ancora attivati a
Studio web, e sollecitare conseguentemente lgegtdnei loro confronti.

= Visualizza i dipendenti
| File J Stampe Online 4 Opzioni Ced. Elettronici / CUD g Amm. Azienda che non si sono
= attivati
Selezione Cedolini
Dipendenti enden - (%) 3
Anno -
SETEZTOTTE CETomTT
Dipendenti -
Anno -
Dipendenti non attivati
Codice Fiscale Nominativo
BMFCCO44H07L840X INZZ1RM97 - AMBARABA CICICOCO
BRDDTTEEBRI10EGTLIT INZZ1RM9Y - BARDOTTO DOTTO
BOACST94T50G224L INZZ1RMS7Y - BOA CONSTRICTOR
CNCRMNCB5R55D442D INZZ1RM97 - CINCIALLEGRA RIDANCIANA
LFNLGRO1H50L840W INZZ1RM97 - ELEFANTE LEGGERO
FDFDXSE6E09M103P INZZ1RM37 - FDFEFSC DFXSADC
GSPMNC71C63L840L INZZ1RM97 - GASPARI MONICA
— GTTSMS99E15A059A INZZ1RMS7 - GATTO SIAMESE
EE RNCNST91L10L840D INZZ1RM97Y - RINOCERONTE INSUSTA
STTRNDYOBS0H620H INZZ1RM37 - SETTER IRLANDESE
,4 TMUSMAGS5B09Z114Y INZZ1RM97 - TUMI SAMI

16




5.2. NOTIFICA LETTURA CEDOLINI PER AZIENDA

L’azienda ha la possibilita di monitorare/verifiedeffettivo accesso al cedolino da parte
del dipendente.

Quando un dipendente prende visione del propriolcedlCUD tramite la scheda
Ced.Elettronici/CUD il programma genera un logtiw Dipendente/Anno/Mese/Ora.

Il log potra essere consultato dall’azienda serepliente cliccando il pulsante evidenziato
nell'immagine che segue.

| File = | Stampe Online % Opzioni Ced. Elettronici / CUD SRyl Visualizza | dipendenti che
! = hanno gia scaricato il cedolino

Selezione Cedolini

Dipendenti | sealezior = &

ANNo calazi =

Ovviamente tale pulsante é presente solo se I'ao@Studio web viene effettuato da un
account tipo Azienda.

Tutti gli accessi effettuati dai dipendenti peruabzzare il rispettivo documento vengono
memorizzati in una comoda lista facilmente consuikkae esportabile in excel.
L’immagine che segue ne illustra efficacementdnattsira.

Visualizza notifiche lettura cedolini x
Filtra risultati
- i - |
2014 Gennaio K
Dipendente % Quando 4
CALIARO FELICE 2014-02-12 17:13:32
CARLETTO LUIGI 2014-02-12 15:57:20
DESTRA JESSICA
Esporta Excel Chiudi
A

E’ anche possibile indicare nella scheda opziomeaapito di posta elettronica (vedi im-
magine sotto riportata). Questo recapito, se dametnte impostato, permette di ricevere
una mail ogni qual volta un dipendente accededolini elettronici tramite Studio Web.

17



File Stampa Onlina g, Opzioni Ced. Elettronici / CUD g, Amm. Azienda % Malattie & Ba
Opzioni

Ricezione certificati malattia via PEC Imposta Logo

Carica Logo: ==
Ripristina Logo originale: 3¢

Indirizzo mail;

Server POP.

Porta: Notifiche lettura cedolini

Utente: =
LUtente: Email

Password:
Visualizza cedolini dal giorno

di ogni mese
Accesso automatico Rileva lightWweb Cambia Password Accesso
MNome utenta: Muowva:
Password: Conferma:
Cambia

Salva Opzon

NB: La notifica lettura cedolino é presente solo pad®i\Web e non per CPonline.

5.3. INVIO NOTIFICHE AL DIPENDENTE AL CARICAMENTO
DEL CEDOLINO

Tramite questa utility si potra inviare delle e-hndii notifica al dipendente per avvisarlo
che il cedolino e stato caricato ed e visualizzainilStudioWeb.

Per utilizzare questa gestione, & necessario noadifla modalita di invio dei dati, quindi
variare le impostazioni in procedura paghe.

In anagrafica ditta — 10 stampe — Collegamentogquioe CP:
EHE] 10- Stampe

-~ Esclusions costi

-] Esclusione costi dal delta
1] Stampe service

{17 Gruppi PDF

L] Mail PDF

-] Excel automatici

S8 EE | Callgamenta procedure CF

e stata inserita la nuova opzione aggiuntividotifica documenti ai dipendenti”,

Motifica documenti ai dip.ti:

scegliendd verra attivata la nuova procedura.

18



Al conferma verra visualizzato un messaggio di s@vh quanto tramite questa procedura
I'invio delle code di stampa al centro dovra essat®® manualmente tramite apposita uti-
lity quindi non sara una procedura automatica amertto dell’elaborazione del bollato
come la solita procedura.

Centro Paghe (Procedura Paghe) @

. 1 Attenzione con I'impostazione della notifica il caricamento dei cedolini
' elettronici sara effettuato direttarnente dalla procedura paghe tramite
apposita utility.

Procedere con I'elaborazione del bollato.

Al termine dell'operazione il programma mostrerapmamemoria per ricordare di inviare
le code di stampa manualmente.

L] ARCHIVIAZIONE DOCUMENTALE (=23

SEGNALAZIONI PROMEMORIA

—— Le ditte appena elaborate necessitano di:

INVIO CEDOLINI A STUDIOWERB COM NOTIFICA Al DIPENDENTI
(15 - Utility % STUDIOWEE % Irwio cedolini & cud elettn. a Studioweh)

Quindi,

da 15-Utility — StudioWeb — Invio cedolini e cucttonici a StudioWeb

- STUDIOWEB

i e Altivazione ditte / studi

7 Invio matricole inps per scarico attestati di malattia
- Invio cedolini e cud elettronici a Studioweb

¢ Caricamento automatico di altri documenti dip. su Studioweh
-2 2 Aggioma anagrafiche cedo elettronici [ex. utilty a.c. 41)

Selezionare in alto, la sceltditte con notifica via mail”

HDITI'E CON NOTIFICA VIA MAIL [| MODULI ELETTRONICI YANNO CARICATI ESCLUSIVAMENTE DA QUESTA VIDEATA) |
e poi selezionare la coda di stampa da inviare.

Prima di confermare, prestare particolare atterezaile seguenti opzioni:

[ Mon caricare cartelling LUL [per stampe con carteling 2a pagina)

[ Carica ahche per dipendenti hion attivati

[ Mon proteggere | documenti con la password personale del dipendente

19



1- Non caricare cartellino LUL ( per stampe con cértel2° pagina);

2- Carica cedolino anche per dipendenti non attivati:
attenzionese é stata scelta 'opzione S per proteggere B Bén password, sele-
zionando questa opzione il cedolino per i dipenideah attivati verra caricato
senza password,;

3- Non proteggere i documenti con la password persateldipendente:
attenzioneguesta opzione funziona solo in caso di scelttogelone S per proteg-
gere il PDF con password.

Dopo aver effettuato l'invio dei cedolini, da Stad/eb sara gia possibile I'invio della no-
tifica via mail al dipendente, si consiglia comuaqdi aspettare che il cedolino sia
effettivamente caricato nella sezione cedolini/Cti#fd dipendente.

Per inviare la notifica:

Da StudioWeb, sezione cedolini/CUD elettronici cdice sul simbolo come da figura:
1 |

Motifica i
dipendenti

della

| File J Stampe Online « Opzioni Ced. Elettronici / CUD o Amm. Azienda T disponibilita
del cedolino

Selezione Cedolini

Dipendenti - (% 2

Anno -

Nella schermata “da inviare” si potranno selezienatipendenti al quale notificare il cari-
camento del cedolino, e con i pulsanti sottostsirgotranno:

- Selezionare/deselezionare tutti i dipendenti;

- Nascondere i dipendenti non attivi;

- Inviare le notifiche.

Motifiche da inviare x
Da inviare Inviate
n Nome
¥ C.F. - Mese > Anne E Emall &
Cognome
o 1 L E E LRFL B12F = 1 4 lice r

Selamona Tutto Deseleziona Tutto Nascond non attivi Invia Selezionatl Chiidi

P
Una volta inviata la notifica, verra tenuta tracdell’'operazione nella seconda schermata
“Inviate” con data e ora dell'invio dell’e-mail.

20



Motifiche da inviare x
Da inviare Inviate
n Nome i Inviata
o * C.F. * Mese % Anno * Email ¥ R *
chncme il
CALIARD FELICE  CLRFLC57B12F830F 1 2014 caliaro.felice@gmail.com fg,lgl'f]fém
CARLETTO LUIGI  CRLLGUSOT31D969X 1 2014 carletto.luigi@gmail.com fg,lgl'f]fém
DESTRA JESSICA  DSTISCE5H61L103X 1 2014 destra.jessica@gmail.comfg,lgl'f]fg'm

5.4. RESET PASSWORD DIPENDENTE

Con guesta utility & possibile resettare la pasdwloaccesso del dipendente.

Questa utility e presente nei profili Studio, Azila e dipendente, nella sezione cedolini
elettronici/CUD

Stampe Online | g Opzior < Ced. Elettronici / CUD | & Amm. Azienda | % Malattie o >

Selezione Cedolini

Selezionando il dipendente desiderato e cliccantla shiave si aprira la seguente finestra

dove si andra ad impostare la password provvisbhrg@cesso del dipendente, la quale ver-
ra poi inviata via mail all’azienda.

Cambio password dipendente x

Compila la nuova password

Password: | #

Salva Chiudi
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5.5. CANCELLA DIPENDENTE

E’stato inserito un apposito pulsante per eliminaligendenti.

< File tampe Online « DZIOT « Ced. Elettroruc: / CUD

Selezione Cedolini

Attenzione: I'operazione e irreversibile.
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6. CARICAMENTO CARTELLINI E ALTRI DOCUMENT!
PDF

Tramite questa utility sara possibile caricareaittellino del dipendente ( che non deriva da
presenze Centropaghe) oppure qualsiasi altro datenoenvertito in pdf ( lettere, comu-
nicazioni ) riguardante il dipendente, tramite dieéerminata procedura descritta di seguito
(ATTENZIONE: non tutti i pdf vengono accettati gabgramma).

Per utilizzare questa utility € necessario avetalfzo la Java Virtual Machine ( la stessa
usata anche per Entratel ).

L’apposita utility si trova in:
15 — Utility

15 - UTILITY h

16 - UTILITY CENTRC b

StudioWeb

Caricamento automatico di altri documenti dip. tudi®Web.
= STUDIOWER
i ieo 5 Attivazione ditte f studi

k-

2 Invio matricole inps per scarico attestati di malattia

40
<7 Invio cedolimi e cud elettronici a Studioweb

= Caricamento automatico di altni document dip. su Studioweb
2 Aggiorna anagrafiche cedo elettronici [ex. utilty a.c. 41]

Questo il procedimento da seguire:

1- Selezionare la ditta desiderata ( deve esseraattigtudioWweb) e confermare;
[ CODICE ~ masowesocae | oez3
ZZ2M23 DITTA PROVA 5
ZZ20314 DITTA SwW -DAMNAS 5
ZZ21212 PROWVA SW - COM S [ CEDOLINO CRIPTATO) S
ZZ21313 PROVA SW - COM 5 [ CEDOLIMNO CRIPTATO) S
ZZ2BBEB DITTA PROWA STUDIODWEE - MOM CRIPTATI s
ZZ2ZPROY DITTA MUDWA - BLANEK - PSWwW [N 5w 5
ZZ25EAL DITTA MUDWA - M - MESSUNA PS'w' Dis RICHIEDERE 5
ZZ25TUD PROWA STUDIOWER S

Se la ditta selezionata non € ancora stata attitgieogramma segnalera che pro-
cedendo con l'operazione non si riceveranno le estei@dli per accedere a
StudioWeb.

ATTENZIOME £3

ATTEMZIOME ci sono ditte che non hanno un account attivo su
STUDIOWEB.

Per queste ditte non sara possibile ricevere 'e-mail delle credenziali dei
dipendenti !

Procedere ugualmente 7

Si | Mo

Quindi prima di caricare eventuali documenti, attesla ditta.
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Si aprira una videata contente le regole da segardar si che il caricamento dei
PDF sia corretto ( il pdf caricato deve essere swlo, che verra poi quindi deve
avere ben evidenziato il riferimento/codice univaicogni dipendente):

I programma segnala che ogni dipendente pu0 awera pagina soltanto
all'interno del file;

1] ngni dipendente pud avere una pagina soltanta allinterno del file

Selezionare I'aggancio con l'anagrafica del dipemne@ codice deve essere pre-
sente all'interno del pdf):

2] l'aggancio con anagrafica dipendente avviene per | ﬂ
MATRICOLA 1B

CODICE FISCALE

CODICE ALTERMNATIVO

In questo campo deve essere inserita la dicitueapcecede il codice aggancio del
dipendente:

3) il codice per l'aggancio [matricola/CF /codice alternativa) i trova allinterno di ogni pagina del FDF subita
dopo la seguente dicitura:

E zempio: Matricola:

Ad esempio, in questo caso la dicitura da riporsar@Codice Fiscale;

| Codice Fiscale RSSMRO75H11L854S

Gentile Sig. Mario Rossi,
con la presente siamo a comunicarle che con decorrenza 01/03/2014 il suo contratto verra
trasformato a tempo indeterminato.

(Nel pdf il codice deve avere uno spazio precedenteo Successivo);

In questo campo inserire la descrizione con laeggaluole visualizzare il file in
StudioWeb.

4] i documenti verranno cancati su Studioweb con la sequente descrizione, attenzione, se gia presenti
WEITANND SOVTasCritti

Selezionare il file pdf da caricare;

5] zelezionare il file PDF contenente tutte le pagine da elaborare

Confermare l'operazione considerando che i pdftcmean verranno protetti da
password.

Attendere il caricamento;

Comparira un messaggio a video:



Centro Paghe (Procedura Paghe) 3

f '~ 1 Pdf creati, wvuoi caricarli su studioWeb ora 7
' Rispondendo MO potrai controllarli e caricarli in un secondo momento
tramite i bottoni sotto la griglia.

Si | Mo

Consigliamo di rispondere sempre no, in modo dettefire un controllo prima del
caricamento definitivo in StudioWeb.

Premendo sNO, si tornera alla schermata precedente, nella guiaara la possi-
bilita di controllare i pdf da caricare tramitetédsto ‘apri cartella PDF appena
caricati” e successivamente caricarli premendoguidad PDF appena caricati”.

APRI cartella pdf appena creati UPLOAD pdf appena creati
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7. STUDIO WEB — ATTIVAZIONE DIPENDENTI E RECUPERO
PASSWORD

7.1. PER CHI VUOLE USARE UNA PASSWORD PER IL PDF

Il processo di attivazione dipendenti per l'utibzdi Studio Web e stato semplificato con
I'implementazione del processo direttamente alitd del portale stesso. In precedenza il
dipendente doveva autenticarsi nel portale CPONLE®E le credenziali che I'Azienda
aveva provveduto a comunicargli (nome utente,coidiestificativo, e password), e creare
una nuova password per criptare/decriptare i doatinpelf di sua competenza (cedolini,
CUD, ecc.).

Da ora, in caso di attivazione di un nuovo dipenelequest'ultimo al primo accesso in stu-
dio web, dovra effettuare I'attivazione, come emidato dalla schermata sotto riportata.

“4 Ced. Elettronici / CUD

Autenticazione per documenti elettronici

Inserire |la password per |la protezione dei documenti |....

Ridigitare |la password |...

Inserire un'indirizzo e-mail personale per il recupero della password, nel |mai|personale@libero.it
caso fosse dimenticata

Ridigitare l'indirizzo e-mail |mai|persona|e@|ibero.it

Inserire i dati richiesti e salvare. I moduli elettronici saranno disponibili alla prossima
elaborazione degli stipendi.

La password inserita verra richiesta alla visualizzazione di ogni suo documento.

Il processo si completa successivamente con ladhoe di un recapito mail per recupera-
re la password in caso di dimenticanza e il safjgatadelle impostazioni (clic sul pulsante

Ricarica). e ,,,,,/

V
Salvataggio

b~ \

Z4 Ced. Elett

Operazione eseguita correttamente. Cliccare Ricarica per ricaricare la pagina.
Inserire la p @

Ridigitare la

Inserire un'indirizzo e-mail personale per il recupero della password, nel |anue|e.t@centropaghe.it
caso fosse dimenticata

Ridigitare l'indirizzo e-mail |anue|e.t@centropaghe.lt

Ricarica

Inserire i dati richiesti e salvare. I moduli elettronici saranno disponibili alla prossima
elaborazione degli stipendi.

La password inserita verra richiesta alla visualizzazione di ogni suo documento.
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Infine, in sede di consultazione documentale, asbadi dimenticanza della password, il
dipendente potra procedere con la richiesta divimidella password al recapito mail indi-
cato in precedenza.

Splerione Cegolini
Dipendente MRELNREBOR10F 148R INZZIRMOT - MERLD NERD

CEDOLINT ALTRI
PAGA DOCUMENT]H

T
. e =

Mon d Sond report

Hai smarrilo la password parsanale ? [oviamela per g-mai,
La password che varrd innata sard quella utiizzata per proteggers | dotument: PLF.

Conferma recupero password personale

@ Confermi 'invio della password ?

OK | Cancel

7.2. PER CHI NON VUOLE PROTEGGERE | DOCUMENTI CON
PASSWORD

Al momento dell'autenticazione verra richiesto sodete I'inserimento del proprio indi-
rizzo mail.

7.1. DIPENDENTI ATTIVATI PRECEDENTEMENTE E INSERIMENTO
INDIRIZZO MAIL

Con la presente implementazione anche per gliivgéntati in precedenza, ma che ancora
non disponevano della funzionalita di recupero wasd tramite mail, viene data questa
opportunita. Al prossimo accesso a Studio verra tarhiesta obbligatoriamente l'indica-

zione di un recapito mail
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=4 Ced. Elettronici / CUD f Bacheca

Selezione Cedolini
Dipendente GLDGVS59R14H134W INZZ1RM97 - GALDEMAN GERVASIO

Anno 2011 -

Recuperc password smarrita

Inserire un'indirizzo e-mail personale per eventuale recupero della password “
di protezione dei documenti

Ridigitare l'indirizzo e-mail ‘

ES

Si raccomanda di fornire idonea informazione akpeale delle aziende utilizzatrici Stu-
dio web per le suddette modalita di attivazioneedgente e recupero password.

Inoltre I'Azienda dispone ora di un ulteriore fumze, oltre la visualizzazione del registro
cedolini consultati, che permette di verificare mwali dipendenti che non si sono ancora
attivati a Studio web, e sollecitare conseguentgenia richiesta nei loro confronti.

0 P 8 P 828 S 20, )
-
,

«| |_|File | |=] Stampe Online %, Opzioni | |+ Ced. Elettronici / CUD o Amm. Azienda | Malattie | >

Selezione Cedolfini
Dipendenti | sgleziona dipendent -

Anno Selezio -

Visualizza i dipendenti che hanno gia scaricato il cedolino

/ Visualizza i dipendenti che non si sono attivat
=
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CIEZIONE CeuoinT
Dipendenti -

Anno -

Dipendenti non attivati

Codice Fiscale Nominativo
BMFCCO44HO7L840X INZZ1RM97 - AMBARABA CICICOCO
BRDDTT8BR10EGT7LIT INZZ1RM97 - BARDOTTO DOTTO
BOACSTO4T50G224L INZZ1RM97 - BOA CONSTRICTOR
CNCRMC85RE5D442D INZZ1RMO7 - CINCIALLEGRA RIDAMCIAMA
LFNLGR91H50LE40W INZZ1RM97 - ELEFANTE LEGGERO
FDFDXS66EQOM103P INZZ1RM97 - FDFEFSC DFXSADC
GSPMNC71C63L840L INZZ1RM97 - GASPARI MONICA

o GTTSMS99E15AD59A INZZ1RMO7 - GATTO SIAMESE

;E RMCMNST91L10L840D INZZ1RM97 - RINOCERONTE INSUSTA
STTRND90BS0HG20H INZZ1RM97 - SETTER IRLANDESE

,4 TMUSMAGSBO2Z114Y INZZ1RM97 - TUMI SAMI

7.2. VISUALIZZAZIONE COME DIPENDENTE

| dipendenti dispongono di una modalita di sceltésealizzazione facilitata. In particolare
le tipologie di documenti sono evidenziate da uptgita immagine:

-cedolini paga
-CUD
-Altri documenti (attualmente e implementato il retdd detrazioni)

Dopo la scelta dell'anno tramite apposito menuralite, il dipendente potra cliccare

sull'immagine del documento di interesse, per Viszare i mesi in cui sono presenti i ri-

spettivi prospetti. Infine cliccando sul mese denmesse verra come al solito visualizzato il
documento richiesto in formato pdf (protetto daspasd)
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f Bacheca - Ced. Elettronici / CUD J File %, Opzion Documentl

Selezione Cedolini

Dipendente C|RFLC57B12F839F INZZ20123 - CALIARO FELICE

Anno | 2014 v |

CEDOLINI
PAGA

Gennaio

7.3. FILE DIPENDENTI

Nel portale del dipendente aprendo la sezidtike™ il dipendente puo inviare documenti
all'azienda.

o Bacheca ~ Ced. Elettronici / CUD File

~ Ricevuti

Cliccare sulla freccia verde per accedere allaatalali caricamento del file da inviare
all'azienda
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': Bacheca F «| Ced. Elettronici / CUD J File

b Ricevuti

v Inviati

Si aprira la seguente finestra, cliccaressleziona file/sselezionare il file da inviare che
verra riportato nella seziorige in coda e cliccare sunvia file.

? Bacheca «( Ced, Elettronici / CUD File
Invia file ®

Invia un file alla tua azienda

Descrizione file

File in coda

ATTIVAZIONE2.doox X
In sttesa...

0 File inviati
|
Seleziona file/s ‘ Annulla invio |

Dimensione massima file singolo
Estensioni ammesse

Chiudi Invia File QD

7.4. STUDIOWEB E CPONLINE: MODELLO DETRAZIONI

Nella sezione dedicata ai dipendenti di Studio @e&bPOnline I'utente puo ora visualizza-
re, oltre a cedolino e cud, anche il modello dihdicazione di spettanza delle detrazioni
d'imposta.

Per attivare tale possibilita & indispensabile igamére opportunamente la procedura pa-
ghe in anagrafica ditta - tab 10 stampe / stampacge- La stampa n 091 BPYSDETRZ2,

deve essere settata al valore "S" in corrisponddalta colonna "ELETTR".
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EI Personalizzazione stampe service per cliente

File Utility ?

E gl @ &|n @]

%7 da

8 |

Rif. Ditta 10002 =

Gruppo | Programma Descrizione programma | Stampa ]Jpzinne Copie [Fascicola |Cponline |Pdf | Gigadoc | Elettr. Gil |Gr2 |Gr3 |Grd | GrS
o sl 1 NO sl sl 5l

AGENZIA TESINA

1

1

BFYS107CL Prozpetto add.reg. ditte =<I/GM
089 01 [BPYS108CL Prospetto add.com. ditte 31 /GN sl 1 NO sl sl 5l
090 o1 BFVSLSTR Superamento 48 ore 51 1 [ a] sl 51 51
| 03 01 [BFYSDETRZ Stampa denazmmZ] 51 1 N ] 51 H] 51
| 032 01 [BPYS1420 Dietraz imposta TFR da 01/04/08) 51 1 NO sl E H
093 o1 BFYS1430 Prozpetto compensazione 51 1 [ a] sl 51 51
’W o1 BRYST44L Stampa dich. nuovi assunti 51 1 [ a] sl 51 51
095 o1 BFYS145L Dich. detas. straord/premi pro 51 1 [ a] sl 51 51
’ﬁ ol BFY5105LE Modulo vers. cazsa edile 1] 2 NO 5l 1] 5l
037 01 [MEWCEDK Cedoling libio unico sl 1 NO sl sl 5l
’W 01 [RIECEDK Riepiloghi cedolini laser sl 1 NO sl sl 5l
099 ol NEWCEDC Cedalini laser + cartelling 1] 1 NO 5l 1] 5l
’W o1 NEWCEDE Cedalino+carteling old sl 1 NO 5l sl 5l
10 01 [MEWCALEND  |Cartelling [2' foglio cedo] 5l 1 NO sl 5l 5l
102 01 [MEWCEDS11 Cedoling rispilogativo 511 5l 1 NO sl 5l 5l
103 a1 BFYSIMNPGI Stampa wers. inpgi coll sl 1 [ a] 5l sl 51
104 01 [BFYCONTAR Prospetto contahile 5l 1 NO sl NO 5l

Legenda colon

| Giuppo POF -

[ D ato altersto in questa contesto

Filtro

Gruppo Stampe

PDF

Stampe Elaborazione Giomaliera

| [Dato alterata a livella STUDID

Cedolini
’7 Coordinate per imbustam. [ v ;<)

Impostare le coordinate separate da punto e

F d di
’7 Stampe service in FDF |:| pfi;tz‘;g:qe : |:| ’7

Logo su cedolino

Codice

Ricerca [digitare e premere INVIO]

Progressivo da ricercare I:'

Trova | Tiova successiva

Programma/dezcr. da
cercare

[F5] per madifca veloce opzioni

A
=

Gruppi PFDF | LConferma Elirnina ‘

‘ Uscita ‘

Dopo l'elaborazione del pacchetto ditta (con arfangralitta, tab 10, opzione n. 61 settata a
"S"), per i neoassunti (posizione "N" in anagrafilt@endente), o in base a stampa apposita
da utility a.c. - stampe - "n.32) modello detrazidiimposta”, con scelta di conferma su
pulsante "Stampa centro/PDF", i relativi dipendanteressati potranno visualizzare il mo-
dello in Studio web o CPOnline.

Su CPOnline:
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' /CENTRO PAGHE ONLINE

. g Rl -

6 Settembre 2012

@ Modello detrazioni 01/01/2022 | Selezionare i documanto desiderate. Verra
richiests la password personale per la
visualizzazione.
Password parsonals dimanticats?
= .
P Documenti
“
"
% ' ! T
Get Adobre ¥
v 1 documanti sonc in formato POF Reader 2 ), ""“'—B#[
Per installare il cartificato crittografico gliccara qui & selezionate lopzione APRI, quinds
| = stampan ok i
[ tegest |
| ‘ Bacheca | - Ced. Elettronici / CUD | | | Fie % Opzioni Documenti
2 -

Selezione Cedolini

Dipendente C| RFLC57B12F839F INZZ20123 - CALIARO FELICE

ANno | 2014 > |

7.5. RECUPERO PASSWORD CEDOLINI E CUD ON LINE

La modalita di recupero della password utilizzasa dipendenti per proteggere il docu-
mento tipo cedolino e/o cud visualizzati in CPONEIN

Per attivare la funzione il dipendente, deve acemedd portale CPONLINE dal sito
www.centropaghe.it, utilizzando le proprie credahzli autenticazione - nome utente: co-
dice fiscale; password: la stessa per accedereCNCINE - oltre a dare i riferimenti del
codice aziendale completo (es. ZZT00002, in carattaiuscoli).
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e |,¢5 ittpif /w2 centropaghe.t. P~RBEX H & Centro Paghe | We

. ) c L
Login Cp Online P Z
L g Chi siamo » | Contatti » Download Servizi Online » Software :
L
|
N
[ 77777777 z %
\ ,_ ” " ” " R,
Accedi ) 5 W % ¢
i 4
StudioWeb
Accesso dipendenti
eF 9 - Linnovativo PORTALE WEB che il Centro Paghe ha realizzato per al:-'l:r
i linterscambio
[TSTMNLEIM15LE4] [IF S 5 PDF, etc) tra 1o
entificaz AL
ZZT00002

dascuno in base alle Dlonrle funzienalita, ..

sassssnns | “Tege rone

oo 1

Per i dipendenti gia attivati per la consultaziale cedolini/cud su internet, una volta ef-
fettuato lI'accesso a CPONLINE , sara sufficientdicare un proprio recapito mail e
cliccare su "Salva:

S Agosto 2012

Elenco d i di bili online - B to Kaiser Tre

® Cedoling Lug lio 12 Selezionare il documents desiderato. Verrd richiesta |a

passwerd persenale per la visualizzazicne.
[ modcun ] “+* ATTENZIONE : Inserite unlindirizzo e-mail che verch
o @ utilizzate per eventuale recupero della password -
Indirizzo e-mail [tuamail@libero. it
: Ripetere tuamaillibero.it | ﬂ
K

Successivamente, in caso di dimenticanza dellayoedsutilizzata per visualizzare i cedo-
lini/cud, una volta effettuato l'accesso al port@lEONLINE, bastera cliccare la voce
"Password personale dimentictger ottenere nella casella di posta indicatagatente-
mente la password (mittente risultera recapitoodid - apache@centropaghe.it)
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Elence documenti ili online - B. to Kaiser Tre

Buste Paga I
@ Cedoling Luglic 12 Sele e il d nko desid . Werrd richi la
password p la per la vist ne.
i 3 7
il

",- ‘ 5 A
Y ) ; - W\
# /CENTRO PAGHE ONLINE
~ . A
o\ L R M - o .
|
9 Aposto 2012
Flenco documenti disponibili online - Benvenuto Kalser Tre - rossimario@abc. it
ﬁE I o
@ Cedoling w,';:;z' ) Selezionare il documento desiderato, Verrd richiesta la
1 R o ) kol

: La password & stats inviats a
— emanuele tdcentropaghe.it ]
| 755 - eLeyanompC

IR | 5 o

Per i dipendenti di nuova attivazione, che accedmerda prima volta a CPOLINE al fine
di dotarsi di password personale di criptazioneudwenti, I'email verra richiesta diretta-

mente in questa fase.
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FEighy ;':p;l ] 3 z‘-- )
b

/CENTRO PAGHE ONLINE

i @ 5

iy | - - ]

b

9 Agosto 2012

Elenco documenti disponibili online - Benvenuto Bagno Maria

" ATTENZIONE:
E' necessario attivare ["account prima di poterlo utilizzare.
Inserire |la password personale che verrd utilizzata per la protezione dei vost
| Mod.cuo | i
o Password
.
2 Insarire un'indirizzo a-mail che vamréd utilizzata plrﬂlfmlg
v Indirizze a-mail [fuamail@libars.it i
: - :

76. CAMBIO DITTA: INVIO AUTOMATICO DIPENDENTI A STUDIO
WEB/CPONLINE

Dipendenti spostati da una ditta ad un’altra:

da programmi batch lanciare PAGGCEDOEL, selezioaneuova ditta e i
dipendenti interessati e confermare. Verranno spesdite le anagrafiche ag-
giornate con il nuovo codice identificativo (codidi¢ta).

Per i dipendenti rimarranno invariate le creddneidutto lo storico dei cedo-
lini sara trasferito in automatico sul nuovo acdoun

NUOVI ASSUNTI

In anagrafica dipendente e stato aggiunto l'inwitomatico dei dati a studio
web/cponline quando viene effettuato un nuovo ing&mto (assunzione). in
guesto caso verranno spedite in automatico le neggedei nuovi assunti.

In entrambi i casi la ditta di appartenenza dewermsgia abilitata ai cedolini
elettronici.
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8. MODULO AMMINISTRAZIONE AZIENDE

In studio web si potranno creare, tramite appasiégchera, le Sedi dell’Azienda. Questa
nuova funzione assegna una Login e una Passwaud essponsabile che potra in tal mo-
do “gestire” autonomamente parte dei dipendenintzienda.

In Sede accogliera i dipendenti che hanno un détetmLSA (Luogo Svolgimento Attivi-
ta) precedentemente assegnato dalla procedura.paghe

Attualmente tale responsabile potra prendere visa®i 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 credenadeali’azienda bisogna accedere al menu
Amministrazione Azienda e compilare la mascherasgugie.

o File J Stampe Online 5, Opzioni 4 Ced. Elettronici / CUD &, Amm. Azienda '~$ Malattie

Gestione Filftri Dipendenti

MNessun Filtro Attivo Modulo Aggiungi/Modifica/Elimina Filtro

CREA NUOVO FILTRO
INZZ1RMTZ_ FILTRO:  WALORE:
LA | v |

ELIMINA FILTROD ESISTENTE
Q) SELEZIONS JL FILTAD DALLA TABELLA A SINISTRA

Nella parte di sinistra ci sono i filtri Sede gi#i\a.Nella parte di destra ci sono i moduli
per attivare un nuovo filtro o eliminarne uno esigée

8.2. CREAZIONE FILTRO SEDE
Compilare i seguenti campi:

CREA MUOVO FILTRO

THAR 10031

[ ——

(1) La prima parte designera il nome della Sede aasdelt'utente
(2) La seconda parte permette di scegliere il Filipper(il momento solo LSA) ,
(3) La terza parte indichera il valore LSA che intentlieassegnare alla Sede.

Cliccando sull'icona (+) creeremo il nostro Fil@ede.
Esempio di compilazione maschera:
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Modulo Aqqgiungi/Modifica/Elimina Filtro

CREA NUDVO FILTRO
INZZZO003 FILTRO: WALORE:
. |sEDE1 Lsa =] |1

ELIMIMA FILTRO ESISTENTE
L) seLFzroNA TL FILTRO DALLA TABFLIA A SINISTRA

Una volta fatto cio verra automaticamente mandasamail con Login e Password per la
Sede appena creata direttamente all'azienda. @itesti provvedera a conferire tali cre-

denziali alla persona di fiducia che gestira lacsed

La login sara sempre formata dall’'unione dipuafisso che fa riferimento all'azienda e da
suffissoscelto in fase di creazione separati dal caratterderscore” () .

La password e assegnata ogni volta in modo casuale.

Esempio di Login:

INZZZ0003_SEDEL

Prefisso Suffisso

Per procedere con I'inserimento é consentito ldsiosoli caratteri alfanumerici

A creazione compiuta sulla finestra di sinistraapp il nuovo Filtro.

TNZZZ0003 _SEDEL - LS&: 1 =1 Modulo Aggiungi/Modifica/Elimina Filtro
CREA HUOVO FILTRO
i FILTE® ALDRE
s [sECE e R E

=

ELIMINA FILTRO ESISTENTE

W SELETIONA IL FIL

Ogni azione & accompagnata dal una finestra dsawseé procedere o0 meno con le opera-

zioni.

Conferma?

0K Cancel

@ Procedere con la creazionde del filtra?
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8.3. AGGIUNTA D’ UN SECONDO FILTRO ALLA STESSA SEDE

Se vogliamo assegnare ad una Sede piu filtri besoggmplicemente scrivere nel campo
(1) i nome della Sede esistente interessata aildifroa e inserire nel campo (3) il nuovo
valore.

Nell’esempio che segue abbiamo aggiunto il valoa¢fRtro gia esistente per la Sede:
INZZZ0003_SEDE1

Esempio:

INZZZ0003_SEDEL - LSA ;1 =] Modulo Aggiungi/Modifica/Elimina Filtro
INZZ70003_SEDEL - LS4 : 2
CREA NUOVO FILTRO

INZZZ0003 FILTRO: WALORE:
) |sEDEL Lsa | |z

ELIMIMA FILTRO ESISTENTE
) SELEZIONA Ti FIATRO DALLA TABELLA A SINISTRA

[~

E’ possibile inserire un numero illimitato di filtr

Una volta entrati in studio web con le credenadeali’azienda bisogna accedere al menu
Amministrazione Azienda e compilare la mascherasguie.

o File: J Stampe Online 5, Opzioni Saf Ced. Elettronic / CUD &, Amm. Azienda '-? Malattie

Gestione Filftri Dipendenti

MNessun Filtro Attivo Modulo Aggiungi/Modifica/Elimina Filtro

CREA NUOVO FILTRO
INZZ1RMTZ_ FILTR.C: WALORE:
LS | W

ELIMINA FILTROD ESISTENTE
Q) SELEZIONS JL FILTAD DALLA TABELLA A SINISTRA

Nella parte di sinistra ci sono i filtri Sede gi#i\a.Nella parte di destra ci sono i moduli
per attivare un nuovo filtro o eliminarne uno esigé

8.4. CANCELLAZIONE FILTRO SEDE

Selezionando il filtro dalla finestra di sinistr&leecando successivamente sull'icona (-)
potremmo eventualmente eliminare il filtro Sede.

Selezione del Filtro Sede da cancellare:
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CREA MUDVOD FILTRO
IHARLOO3E FILTRO

VALORE:

ELTMIMA FILTRD ESISTENTE

© 5ELEZIONA T FILTRD DALLA TABELLA A SINISTRA

CREA NUOWO FILTRO
IHARLOD3S

VALORE:

m”:mu
Q A0035_SEDEL - LSA 1 A0
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9. MALATTIE — GESTIONE IMPORT AUTOMATICO

Abbiamo predisposto il programma di “studio Webt [gericezione automatica dei certifi-
cati di malattia direttamente dall’Istituto (inps).
L’attivazione in procedura paghe risulta semplicemediata

Ricordiamo per I'attivazione € necessario contatiigproprio studio.

Accedendo come ditta sara necessario codificaigplaoni”

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

Forta:| 993
Utente: cpvicenza@pec.it

Pascsword: esssssss

Chi intende usufruire della ricezione deve compiliaiati delle impostazioni della propria
casella di posta PEC. Tale casella deve esser@dalita IMAP ed € CONSIGLIABILE
che si utilizzi il servizio/dominigec.it fornito da Aruba. La ricezione puo essere efféttua
dallo studio o dalla ditta, se effettuata da enbigoer lo stesso certificato non succede nul-
la, i dati non vengono sovrascritti. Se la riceeioriene effettuata dall'azienda i dati
scaricati saranno visibili anche nell’account dellodio e viceversa.

Verra visualizzata una nuova videata

n File T4 Stampe Cnline %, Opzioni 5, Amministrazions Saf Ced. Elettronici / CUD '-? Malattie

Selezions Malatte

Aziende: -- seleziona - At
Anno: 2011 |+
Mese: Settembre | v

Dipendente: |Nessun dipendente con malattie

Informazioni Malattie

0) Download di nuowvi attestati di malattia dalla casella di posta PEC

H Stampa attestati di malattia per il periodo selezionato

A questo punto, senza necessariamente codifiaiefida o il periodo, bastera cliccare
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@) Download di nuowi attestati di malattia dalla casella di posta PEC

Il software Studio Web andra ad analizzare il coate dellaPosta in arrivo (Inbox) nella
casella impostata ed elaborera i messaggi il aygeibo contiene la frase “attestati di ma-
lattia”. Successivamente il programma spostera -teaié elaborate, in una cartella
Archiviati (creata automaticamente) che ¢ visibile accedalida@asella tramit&Vveb mail

o configurando opportunamente il cliente di postanite protocollo IMAP.

Per rielaborare una e-mail che per qualche motbroéstata processata correttamente sara
sufficiente spostarla dalla cartellrchiviati alla cartellaPosta in arrivo, e ripetere
I'operazione di Download da Studio Web.

ATTENZIONE:
Il tempo del “download” potrebbe richiedere divarsnuti se la casella di posta in arrivo
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 sezioripéddenti” sara possibile visualizzare
Selezione Malattie
aziende: INZZ1EMY2 - FILIALE 2 hd
Anno: 2011 |+
Mese: Cttabre b
Dipendente: | -- seleziona —- bt
-- seleziona --
PROMS MALATTLA LING

Selezionando il dipendente verranno evidenziatiate di malattia

Selezione Malatie

Aziende: INZZ1RM7Z2 - FILIALE 2 hd
Anno: 2011 | v
Mese: Cttobre bl

Dipendente: | PROVEA MALATTIA UNO

Informazioni Malattie

DATA INIZIO: 0&6/10/2011 - DATA FINE: 20/10/2011 - CERTIFICATO: 29150 - RILASCIO: 06710/ 2011
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Riportiamo di seguito un esempio di una malattisi strutturata:
malattia dal 06/10 al 11/10

dal 12/10 al 19/10 continuazione

dal 20/10 al 28/10 ricaduta

Download
eseguendo il downloa dei certificati risulteraguente messaggio

Scarico attestati

@ Scarico terminato.

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

Selezionando la ditta e il dipendente verrannoalizmate correttamente le date

Informazioni Malattie
DATA INIZIO: 0&6/10/2011 - DATA FINE: 11/10/2011 - CERTIFICATO: 13434 - RILASCIO: 0&6/10/2011
DATA INIZIO: 12/10/2011 - DATA FIME: 19/10/2011 - CERTIFICATD: 26312 - RILASCIO: 12/10/2011

DATA IMIZIO: 2071072011 - DATA FIME: Z5/10/2011 - CERTIFICATO: 26679 - RILASCIO: 20/10/2011

E la stampa di conseguenza risultera cosi strigtura
Ditta ZZ1RM72 FILIALE 2

Riegilogo malattie

Codice fiscale Cognome Nome Inizig Fine Tipo certif. | Mese | Anno
TRTWVLCEBREELYEID | TARTARUGA | VELOCE 06102011 | 11102011 |1 10 0
TRTVLCEBRESLTEID | TARTARUGA | VELOCE 121002011 | 18102011 | € 10 m
TRTVLCEBRASLTEID | TARTARUGA | VELOCE 201072011 | 28102011 | R 10 2011

RIPORTO IN PAGHE

6/Gio. 2,00 MAL 2,00
7|Ven. MAL 2,00
8| Sab. MAL
9 |Dom, hAL
10|Lun MAL 2,00
11 |Mar. MAL 2,00
12 |Mer. MAL 2,00
13 |Gio. MAL 2,00
14 [\en, MAL 2,00
15|Sab. MAL
16 | Dom. MAL
17 |Lun. MAL 2,00
18 |Mar. MAL 2,00
19 |Mer. MAL 2,00
20 |Gio. MALR | 2,00
21Ven MALR | 2,00
22 |Sah 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
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9.1. MODALITA" DI STAMPA PER STUDIO O SINGOLA AZIEN-
DA

Nel caso in cui sia necessario stampare tutte lattizadello studio bastera non selezionare
nessuna ditta di conseguenza nella sezione “aZi¢amigare impostato —seleziona--

Selazione Malattie

Aziende: -- seleziona -- v
Anno. 2011 | v |
Mese: Ottobre |+

Dipendente: |Messun dipendente con malattie

E cliccare

H Stampa attestati di malattia per il periodo selezionato

Al contrario se si desidera stampare solo le maldtlla singola azienda sara necessario
selezionare I'azienda interessata

Selezione Malattie
Aziende: INZZ1RMY2 - FILIALE 2 |
Anno: 2011 | v |
Mese: Cttobre | v
Dipendente: | -- seleziona -- Rl
E cliccare

H Stampa attestati di malattia per il periodo selezionato

La stampa riporta codice fiscale nome e cognomaligenhdente data inizio e data fine, i-
noltre risulta la colonna “tipo certificazione” cbta ad indicare se si tratta di

| =inizio
C = continuazione
R = ricaduta
Ditta ZZ1RM72 FILIALE 2
Riepilogo malattie
Caodice fiscale Cognome | Mome Imizic Fine Tipo certif. | Mese | Anno
RSSBCVEEA20EET1O | PROVA MALATTIA UND | D8102011 | 2001002011 | | 10 2011
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10. BACHECAAZIENDALE

Con la presente implementazione le Aziende dispooglh un nuovo strumento di comu-
nicazione online con i propri dipendenti: la Bacheca di Studio Wéle Aziende
dispongono le comunicazioni nella bacheca in balee esigenze aziendali accedendo
nell'apposita sezione:

LN | W W | W] O LA 7 JU CoONSULENZA DEL LAVvORO

< [ampe Online %, Opzioni =& Ced. Elettronici / CUD % Amm. Azienda "F Malattie  Bacheca
I
OMUNICAZIONE DPI
Gli operai del settore materiali pericolosi devono sottoporre a revisione obbligatori i DPI i

dotazione entro il 30 Ottobre

27/09/2012 - 14:59

FERIE

Entro il 1 ottobre deve pervenire la comunicazione del piano ferie per il periodo
ottobre/novembre/dicembre 2012

27/0%/2012 - 15:00

Per inserire una nuova comunicazione aziendaldfi€isate cliccare sul pulsant L
e compilare la maschera di dettaglio, in cui ingetitolo, data scadenza, e contenuto della
comunicazione.

Crea nuovo articolo in bacheca x

Inserisci nuove articele

< :ampe Onling Titolo: | | Bacheca
Data
scadenza:
Corpo:
RD\ P
5 oggi &
1/3/2012 - 16
oM
Gli op 1 in
dotazi
27/09/2012 -

Importante: a

FERI

Entro odo
ottobr Chiudi Inserisci
27/09/2012 -

Le comunicazioni saranno evidenziate per data dnigsione (l'ultima comunicazione
immessa sara posizionata piu in alto), e verrammbestualmente visualizzate nell'apposita
scheda nel portale del dipendente.

In fase di composizione della comunicazione é apdssibile
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-inserire una data di scadenza; se inserita, laio@razione verra automaticamente espunta
dalla bacheca a partire dal giorno indicato.

-identificare il messaggio con la dicitura "imparta’. In questo caso i messaggi appari-
ranno con una grafica dedicata

Successivamente all'inserimento, i messaggi posanalee essere cancellati manualmente

conil pulsante.

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

=i Ced. Elettronici / CUD o Bacheca

OMUNICAZIONE DPI
Gli operai del settore materiali pericolosi devono sottoporre a revisione obbligatori i DPI in

dotazione entro il 30 Ottobre

27/09/2012 - 14.59

FERIE

Entro il 1 ottobre deve pervenire la comunicazione del piano ferie per i periodo
ottobre/novembre/dicembre 2012

27/09/2012 - 15:00
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11. DOCUMENTI

Tramite questa sezione 'azienda potra caricards@sa documento da trasmettere ai di-
pendenti.

< nline g, CpZion _ o Ced. Elettronici / CUD g, Amm. Azienda "F Malattie ﬁf Bacheca Documenti
Documenti
PROYA INYIO DOCUMENTO 15/11/2013
INFORMATIVA CERTIFICATI MEDICT

Inserisci nuovo documiento =

Agapiesrggs srrowo docorrrenito

Selanons file/s

N.B.: il documento caricato sara visibile a tuttlipendenti che hanno un profilo Studio
web attivo.

Centro Paghe Verona S.r.L.
Ufficio Paghe - CED
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