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PRESENTAZIONE

Studio Web e una funzione studiata dal Centro Pagh@ermettere di interagire in maniera rapida

e semplice tra studio e ditta.
Non sara quindi piu necessario utilizzare le norrhaizioni di posta mail, per inviare supporti,

stampe o qualsiasi altro file all'azienda.



1. ASPETTIDELLE PAGHE

Per quanto concerne la procedura paghe, € fondaleecihe per le aziende dello studio sia
impostato I'indirizzo mail nella 4” videata anagecafditta

Sede legale o domicilio fizcale

Fax E-mail

info (@ prowa. it

In dati studio, deve essere inserita la mail detilmlio

- Comunicazione

Telefono 1 Telefono 2

‘04441 1M | | |

E-mail [studiodiprovas=i@libero.it

Questo permettera di ricevere le password di aitivee e anche di avviso nel momento in cui tra
studio e ditta vengono spediti file, pdf, stampe.ec

1.1. COME ATTIVARE LO STUDIO

Per attivare lo studio all'invio delle aziende e€@&ssario accedere ad “utenti”
|l.lti|it1_.r

Aggiomament

Recupero supporh
Utent

Trasmissioni L@
Info PC

Teleassistenza

Ed indicare la “S” nell’apposita riga
[RE]£CcESS0 ALLD STUDIO WEE | 5 [AGGIORNAMENTO |

E’ necessario uscire e rientrare nella procedurafettuare I'attivazione.

1.2. COME ATTIVARE LE AZIENDE DELLO STUDIO
Per attivare le aziende dello studio &€ necessadedere 415 — Utility”

UTILITY

15 - UTILITY .
16 - UTILITY CEMTRO hﬂ
Selezionare la scelta

-2 STUDIOWEB

_Attivazione ditte § studii

¢ In¥io matricole inps per scarico attestati di malattia
Verra visualizzata la griglia con tutte le aziemarchivio
|— CODICE RAGIONE SOCIALE MAIL 1 MAIL 2

771 STUDIO DI PROW:A ¥ studindiprovaxs(@libero. it
ZZ1RM10 |DITTA PROVA STUDIO WEB ifolEproa. i

La prima riga € occupata dallo studio, e deve essempre selezionata.



Successivamente sono presenti le aziende, quindittie con la mail correttamente inserite
anagrafica ditta 4" videata vengono ripce con la riga bianca”.

Le aziende irfrosso” risultano senza mail in anagrafica d

Le aziende iriblu” risultano gia attivate alla funzione Studio Web¢ainseguenza non devono |
essere selezionate altrimenti viene inviata nuovaenena password di acce:
TWIW*

STUDIO DI PROWA XX studioprovas@libero.it

ZZIRMT0  |DITTA PROWA STUDIO WER info@provait
ZZ1BM11  FILIALE

Nel caso in cui venga selezionata una ditta blugariaperché & variato I'indirizzo mail, wa
visualizzato il seguente messag

ATTENZIONE X
\;-':) Nella selazions sono presenti dittefstudi gia caricati,

Continuars ugualments?

Si Lo

E necessario compilare nell’anagrafica ditta mappd’opzione 37 cosi facendo sceglieremc
guale modo attivare i dipendenti, se tutti o sola parte

1Anal|2Ana2| 3Ana3| 4Fisc|5Cont| At | 70pz1|80pz2|95te 105ta |11EP |

zione [FTAB-OPSTA)
3 Riporta 'Campo speciale’ su cedaling
35 Esposizione 'Segnalazioni' su cedoling [date malattia, matemn. ecc.]

Stampa denuncia lavoraton casza edile su carta bianca [EFYSE3L)

5 Gestione cedolin elettranici

38 Cedolini con retro per imbustamento

Selezionare il modo in cui attivare i dipendentia ditta

CODICE

Messuna scelta

5 Abilita ditta per tutti | dipendeti

* Ahilita ditta per i 2ol dipendenti zelezionati

Ny Ahilita ditta per tuthi | dipendenti ad escluzsione degli IMTERIMALI




Se scelto 'opzione X (abilita studio web per li shpendenti selezionati) dovro scegliere a chi
attivare il profilo studio web, da anagrafica digdente, mappa 2 cedolino elettronico inserendo la
S

Altri dati anagrafici

E-mail
Telefono Cellulare
Cedaling elettronica E ‘:? I:'asswc'rd PELC

Nel caso di ditte con molti dipendenti accedereutlity a.c. > Aggiorna->punto 42 cedolino
elettronico dipendente, quindi selezionare i dgsanti interessati.

1.3. RICEZIONE PASSWORD

Allo studio verra inviata automaticamente una ncaih le sue credenziali, mentre le credenziali
ditta e dipendenti arriveranno in automatico atlinezo mail compilato nell’anagrafica ditta.

Password studio:

Siamo lieti di inviarvi le credenziali d'accesso al Portale StudioWeb
Login: INZZ1

Password: DSWFRV

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

Cordiali Saluti

Password ditta:

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

Password: BABGAB

forniti in data: 24-05-2010 alle 10:06

Cordiali Saluti




Password dipendenti:

Per default le anagrafiche dei dipendenti vengaeate in automatico dopo che si € elaborata la
ditta e di conseguenza vengono inviate le credem@zidipendenti.

E stata inserita un’ utility che da la possibild&caricare le anagrafiche dei dipendenti e quindi
ricevere le credenziali prima che venga elabogatitta, procedere in questo modo,

UTILITY A.C. > AGGIORNA

{a’ 41) Aggiorna anagrafiche cedo elettronici

Selezionare i dipendenti e confermare.

A7/Siamo lieti di inviarVi le credenziali d'accesso al Portale StudioWeb
:':Log\n: CBNPTR75P14L781N 7
assword: 9eTEsnlC /
orniti in data: 18-11-2013 alle 19:11 .

Al primo accesso 'utente usera il codice fiscalene nome utente e la password ricevuta via mail.
Una volta entrato, dovra subito autenticarsi (Hiéoon fara questa operazione, non riuscira a
visualizzare il cedolino), operazione che congigtéa scelta della password personale per
visualizzare i cedolini online.

1.4. ACCESSO IMMEDIATO DALLA PROCEDURA PAGHE

Abbiamo provveduto ad inserire un tasto di accassoediato, nella videata principale delle paghe
dove si digita la password.

cliova qui par accaders |

S
R

e

R
S

R

o

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

RS
N

R

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

R
R

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 dispanibili per una pronta consultazions,

S
R
RN

a

Studioweb rende pid semplice il vostro lavaro,

S

ETRERRRRANEE

SRR
0

R




2. ESEMPI DI TRASMISSIONE DATI DA PAGHE A WEB

2.1. INSERIMENTO COMMENTI

Nella fase di invio delle stampe / file / pdf, disu possibile indicare dei commenti che
successivamente verranno visualizzati nel portadd W

Eseguiamo un esempio di invio di un intero bolk@ddia funzioné'Gestione Pdf

GESTICME PDE

Posizionandosi a “sinistra” e cliccando il taststde come da immagine
Archivio PDF

@ []AJAN2- 3 4'*2“"1 Id —

& [ V14008 - | Invia a Studio We |
--|:|ZZ1 =

EI|:| ZZ1BMOE - Prova Alterazione Ferie Con Riposi Gia' Pres:

- ®-[J]2mo

=-[]ZZ1RM10 - Prova Alterazione Ferie Standard = A (o -
500 B s @ 8 [0
DAFIF”E E - 22 E Search Yiab w7

= [[1ZZ1EM37 - Prove Stampa Bpys108| § @ =

Si attiva direttamente la possibilita di inviardili, inserendo i commenti

= Commenti

COMMENTI

Spett. Azienda,
come da sua richiesta inviamo 1 bollati del mese di
aprile.|

[Centio; cpin - Studio: 221 - Ditta: 10 - File: ZZ1RM10_11.28 po

Accedendo a studio Web, I'azienda potra visualigiidile con il relativo commento indicato

“| | | File ‘ __’] Starnpe Online g, Opzioni |74 Ced. Elettronici / CUD g Amm. Azienda ﬁlﬁ Malattie

: ! Informazioni File x|
> Ricevut

Mome: Z21RM10_11.31.pdf

& 221 - 3TUDIOD DI PROVA XX (2) Inviatoil: z4/06/2010 11:32

/=~ ZZ1RM10_11.31.pdf Scaricato il:
i LORDONETI'OCOSTO_%..ID.Ddf ~Riensianci AO0KE
= IZ1RM10_11.14.pdf Descrizione: Spethle Azienda, come da sua

tichiesta inviarno i ballati del mese di aprile.




2.2. RICEZIONE MAIL

Nell’esempio sopra riportato e anche quelli indisatto, si tratta di trasmissione file dallo studi
allazienda, di conseguenza una volta effettuatwid I'azienda ricevera la seguente mail.

STUDIO DI PROVA XX ha caricato il file ZZ1RM10_11.31.pdf il 24-06-2010 alle 11:06 con il seguente commento:
« Spett.fe Azienda, come da sua richiesta inviamo i bollati del mese di aprile.

Cordiali Saluti

2.3. ESEMPIO PER SUPPORTO F24

Eseguiamo un semplice esempio di invio dei dati sighporto magnetico F24 dallo studio
all'azienda.

Come di consueto la Ditta deve avere la correttdtasper la creazione del supporto magnetico in
]

77 videata ditta Supporto magnetico F24

Dopo aver eseguito il pacchetto ditta, si potradece tramite utility anno corrente

S F24
<z 011 F24 supporto magnelice | £ asequire le stesse funzioni che si effettuatiancad oggi.

Al termine si presentera la seguente videata

™ Scegiere loperazione da effettuare

F24 BUPPORIG
DITTA: anaasa

Repo

Uscita :

Tramite I'invio in WEB risulta possibile comunicat@ studio e azienda inserendo direttamente dei
commenti

E Commenti

COMMENTI

Cliccandolnvia verra visualizzato il seguente processo di indbdati



M Scegiere loperazione da effettuare

Uscita

L’'operazione risultera conclusa alla visualizzaeioiella seguente dicitura

Al termine il file risulta direttamente caricato In@ortale web dell’azienda. Sotto illustriamo le
specifiche di consultazione

_- Starmpe Oriline g Opzioni _r'l Ced. Elettronici / CUD o Amim. Aziends IE}‘. Malattie

H || File

* Ricevut

5 WIVI1 - STUDIO DI PROVA (2)
F24_TELEMATICO270510_110333.TXT
= F24_TELEMATICO270510_111028.TXT

Inoltre I'azienda verra avvisata tramite appositailmhe indichera il file che é stato caricato con
data e ora.

V11 ha caricato il file F24_TELEMATICO270510_113044.TXT il 27-05-2010 alle 11:05

wered by Centro Paghe Srl | validato XHTML e CSS




2.4. ESEMPIO CEDOLINI DOPO ELABORAZIONE SINGOLA

Risulta possibile effettuare I'esportazione anchel dedolini dopo [I'elaborazione singola,
permettendo cosi di effettuare I'operazione sermabligatorieta di passare dal pacchetto ditta.
lllustriamo I'operazione, che come si potra notage, sempre uguale a quanto illustrato
precedentemente.

Dopo elaborazione singola — Visualizzazione ceddliiccare

E | & Pint. | @ @ |EENEE | G |1/20 L] = PDF Sdocedn Senzacomice Esporta pagamenta

Successivamente cliccare

. 'Salva con neme E
] ]
Ea ,-\'

I 1 Koo

% Salva in Gestione FDF

a

Za

-

o STUR«
(& 4[%_
&

G v

Morme del file: |Cedolini.|:-df

Si avviera lo stesso processo di invio dati com@aalescritto, si ricorda che il tempo di attesa
dipende dalla dimensione del file.

_| File J Stampe Cnline % Opzioni _-| Ced, Elettronic / CUD :Q Armim, Azienda ?r' Malattie

* RiceyLt

S5OV - STUDIO DI PROWA (7]
FZ24_TELEMATICO270510_113846.TXT
FZ24_TELEMATICO2Z270510_113914.TXT

2= cedolini.pdf

Come si nota dallimmagine ai precedenti file dviondel supporto F24 e stato aggiunto il file
“cedolini pdf”.

Mail ricevuta
G —dalla T

~Cordiali Saluti

“Powered by Centro Paghe Srl | validato XHTML & CSS




2.5. ESEMPIO CALCOLO NETTO LORDO COSTO

Anche per questa funzione risulta utile avere umeédiato confronto con l'azienda su quanto
elaborato / calcolato.

Come sopra riportato cliccando

.

B & Pint. | & @& |PageWidth = (4 (g |11 L] = Export PDF

Successivamente cliccare

E. Salva con nome &

X
oK |
|

l

Annulla

 PDF]
:‘J-"- :._n'lr

Salvain Gestione POF

STURIR:

CEDEEEEREDDERDE

b

Home del file: ;LurdDN ettolCosto. pdf

Nel caso in cui si volesse variare il nome standard un nome predefinito di archiviazione,
ricordiamo che e possibile variarlo con

MHame del file: |r|:|ssi_mari|:|.pdf

Come da immagine viene aggiornato il tutto, aggamatp il file inviato

' J File _J Stampe Online jcg Qpzioni "L Ced. Elettronici £ CUD A{ Amm, Aziends B Malattie

¥ Ricewvuti

UYL - STUDIO DI PROVE, ()
' F24_TELEMATICO270510_113914.TXT
/= cedolini.pdf
> LordoMettoCosto.pdf



2.6. ESEMPIO DI INVIO SUPPORTO RIUM

Per il solo invio del supporto RIUM é necessarioeglere &

,gﬁ Supporti del 1770672010 ore 11:08:15:20
g9 Supporti del 2570672010 ore 10:25:47:12
E@ Supporti del 2570672010 ore 10:28:57:12
=g RIUM
| RN T00525 162050 560

Selezionare il fil

TR

"B Commenti

s,

COMMENTI @
invio supporto RIUM Invia ||
J | J
1

= H |
[Centro: cpin - Studio: 221 - Ditta: 110 - File: ZZ1RM10_RILIM_100625_102850 XML

II file risulta presente nel portale dell'azienda

verra automaticamente attivato il tasto

cliccando si puo procedere con l'invio dei dati

|| J File ‘ _ Stampe Cnline ;\,i"e"Opzioni __:'Jl Ced. Elettronici /£ CUD C/;; Amm, Azienda i_j% IMalattie
v Ricevut] Informazioni File 8‘]
5 221 - STUDIO DI PROVA XX (4) M _zz1RMw_mum_wuszs_wzasu.><r\-1|_
Inviaboil: 25/06/2010 10:31
/= LORDOMETTOCOSTO_11, 10, pdf Scaricato il:
M~ ZZ1RM10_11.14.pdf Dimensione: 350 KB
= ZZ1RM10_11.31.pdf Descrizione: invio supporta RIUM
/~| CEDOLINI_15.20.pdf
2~/ LORDOMETTOCOSTO_15.21.pdf
| FT1RM10_RIUM_100625_102850.XML




3. PORTALE STUDIO - STUDIO WEB

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

Benvenuto in StudioWeb

Studioweb & il portale intsrmst per gestire in moda rapido ad sfficace ls comunicazioni tra Studio = Azienda,

Nells warie sezioni del sita si pus caricare, madificare, cancellare tutta la corrispondenza riguardants l'azienda;

Borifici, F24 Entrate, F24 Home Banking, Stampe Irap, TFR, Studi di settore, Deduzioni, CUD, Certificazioni,
Documenti vari, ete. ete. sono archiviati in moda ordinato, sicuro e sempre disponibili per una pronta consiltazione

studioWeb rende pid semplice il vostro lavaro,

Cliccando nella funzion verra visualizzata laedth sotto riportata
che permettera di inserire i dati personalizkimime utente e Password

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

L'UTENTE E REGISTRATO - U
d nel modulo

E-mail di

Benvenuto in StudioWeb

Powered by Centro Paghe Srl | validato XHTML e CS5.

Ricordiamo come per il programma Light Web cheagliessi saranno diversi 8éudio e Azienda.

3.1. ACCESSO COME AZIENDA

‘ File E '| Stampe Online &, Gpzioni “af Ced, Elettronidi / CUD &, A, Azienda . Malattie

~ Ricevuti

v Inviati Cﬂ

e T U

Powered by Centro Paghe Sri,

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



4

S 1O/

BT

H || File ‘ =5 Stampe Online g Opzioni | =5 Ced. Elettronici / CUD i Amim, Azienda % Malattie

- Ricevuti

WY1 - STUDIO DI PROWA (8)
- F24_TELEMATICO270510_113914.TXT
/= cedolini.pdf
A LordoNettoCosto.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 pagestra verranno indicate le “informazioni file”

“ J File | _J Stampe Qnline ':é Qpzioni -| Ced, Elettronici / CUD _ 'q;Amm. Azienda 9;! Malattie

* Ricevuti Informazioni File ®
Nome; Cedolinkpdf

5 VIVI1 - STUDIO DI PROVA (8) Ioviateil; 23/05/2010 06:08

F24_TELEMATICO270510_113044,TXT scaricatoils
F24_TELEMATICO270510_113816.TXT Dimensiong; 147 kb
F24_TELEMATICO270510_113846.TXT Desrizionss

F24_TELEMATICO270510_113914.TXT
<= Cedolinl.pdf
/~ LordoNettaCosto.pdf
F24_TELEMATICO270510_110333.TXT
F24_TELEMATICO270510_111028.THT

3.2. SPIEGAZIONE TASTI A LATO SINISTRO

Cliccando € possibile filtrare i file ricevuti selenando anno e mese da
visualizzare

Cliccando é possibile filtrare i file ricevuti vializzando solo i nuovi
file ricevuti e non ancora “letti

2 Cliccando viene eseguito un ricarico / refreshddgi. Tale funzione
puo essere utilizzata per aggiornare il portalecasb in cui ci siano
dati inviati ma non ancora ricevuti.




SPECIFICA: cliccando il tast verra attivata lgsente finestra

Selettore

Anno:
--seleziona-- ¥
Mese,
--seleziona--

Feriodo
Attuale

dove, come riportato sopra, si pud selezionareo ammmese. Il tasto
“periodo attuale” si intende il ritorno al meseciorso. Per chiudere la finestra € necessario cécca

nuovamente ir

3.3. TRASMISSIONE FILE DA AZIENDA A STUDIO

Nel caso in cui l'azienda desiderasse effettuareinwio di qualsiasi file allo Studio, si puod
proseguire come di seguito riportato

Cliccare il tasto evidenziato

) ' Informazioni File ®
* Riceyvuti

771 - STUDIO DI PROWA X (2 Nome: ZZIRMLO0_11.21.pdf
- ( ) Inviatoil: 24/0&/2010 11:22

/= 7Z1RM10_11.31.pdf Scaricato l:
/= LORDOMETTOCOSTO_11.10.pdf Dimensione: &00 KB

4= ¥FET1IRM10_11.14. pdf Descrizione: Spettle Azienda, come da sua
richiesta inviarnao i bollati del mese di aprile.

b Inviati




Si accedera cosi ad una seconda videata

Invia file ®

[BASRASAAAN]

Destinatari

Aprire seleziona
destinatari

Seleziona Destinatari

Descrizione file

Risulta possibile
inserire un commento
che verra visualizzato
dallo Studic

File in coda

Messun file in coda

0 File inviati

sSeleziona filefs | | Annulla invio

Selezionare il file da invia

Dimensione massima file singolo

Estensioni ammesse

Cliccare Invia file,
per inviare il tutto allo
Studio

Chiudi Invia File

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 mahsliso

DITTA PROVA STUDIO WEB ha caricato il file MODULO FAX.doc il 24-06-2010 alle 11:06 con il seguente commento:
« Invie 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 eventualmente
sia allo studio che ai dipendenti. Cliccandssleziona destinatarsi apre un menu a tendina dove
si potra selezionare lo studio o i dipendenti aircvire i file o i documenti.

Invia file %
File alattie L b

Destinatari
¥ Ricevut
Gnsrl | Seleziona Destinatarni

RENAT

- Descrizione file
771 -

File in coda

Nessun file in coda

0 File inviati
Annulla invio

IAViali | bimensione massima file, singolo

Estensioni ammesse

Chiudi Invia File

Pawered by Centro Paghe Sri.

3.4. VISUALIZZAZIONE FILE ACCEDENDO COME STUDIO

Lo studio, per visualizzare quanto e stato invidgdatia ditta, come da immagine nella parte sinistra
viene indicato (1) in quanto il file non & ancotats letto. Ma il tutto resta invariato da quaniste
per la ditta.

File c « Stampe Online e OpZioni e Amministrazione E <« Ced, Elettronic / CUD . alattie
N p w MP % T,

Informazioni File x

&}

= Ricevut

Mome: DFFDFCODF

Inviateil: 24/06/2010 11:37
Scarvicatoil: 24/06/2010 14:56
Dimensione: 132 KB

Descrizione: IMWIO MODELLD FAR COMN RICHIESTA
LI STAMPE DA EFFETTUARE,

RM10 - SEDE (0) @
® | dffdfddf




3.5. ATTIVAZIONE MODULI

Accedendo come studio risulta possibile effettdatévazione dei moduli presenti, ovvero tramite

la funzione “Amministrazione”

S Ced, Elettronici / cUD &

FARE CLICK SU LN ZTENDA PER RICEVERE TNFORMAZIONT

N File <« Stampe Gnline 5, Dpzioni 5, Amministrazione
Gesgtione Modull
RMC1 - CEAY OPERAL ED IMPIEGATI S Moduli
RMC4 - CEVA OPERAI ED IMPIEGATI
RMEP - CONTRATTO ELOC - ENTI PUBBLICI
C029 - DE LUCA FERNANDO
EMD1 - DIRIGEMTI - FPC
RRRR - DITTA,
RMxx - DITTA & PERDERE
RMEZ2 - DITTA EDILE 2
EM30 - DITTA GRAMDE
RMI4 - DITTA METALMECCANICA + FLEX N

Malattie

In griglia vengono riportate tutte le ditte present archivio paghe, sia che siano attivate alla

funzione Web sia che non siano attivate.

Precisiamo che al momento in cui si attiva un’adéedi default saranno presenti tutti i moduli (File

— Stampe online — messaggi).

Con la funzione “cerca” si individua la ditta rielempio scrivendo RM10 e cliccando nell’azienda

(parte evidenziata in blu) nella parte destra t@sd selezionati i moduli attivi.

Gestione Modul

RMCT S RV OPERAT ED TMPIEGATT " Moduli
RMC4 - CEVA OPERAI ED IMPIEGATI

RMEP - CONTRATTO ELOC - ENTI PUBBLICT Fila

C029 - DE LUCA FERNANDO

RMD1 - DIRIGENTI - FPC | Stampe Online

RRRR - DITTA “ Opzioni

RMXX - DITTA A PERDERE ? -

EIE® - BT ERILE '. Ced. Elet.tronlm JCuD
RMO0 - DITTA GRANDE amm, Azienda

RM34 - DITTA METALMECCANICA + FLEX | % malattie

Salva Moduli

Per esporre un esempio effettuiamo la scelta delrsodulo “file”

Gestione Modull

Cerca: RM10
RM10 - DITTA PROVE STUDIO WER

File
O stampe online
O mMessaggi

Moduli

Salva Moduli

Conferma salvataggio

@ Confermi il salvataggio dei moduli?

[EDKE H Cancel

Cliccando “salva moduli” verranno proposti i segliemessaggi da confermare




3.6. COME DISCONNETTERSI

Per uscire dal portale € necessario eseguire leeségperazioni

Cliccare*Apri”
y Bentornato, DITTA PROVA STUDIO \WEB + Apri

e .

Cliccare"Disconnettiti”

Benvenuto in Studio Web  Collegamenti altre
risorse

Accedi a Rileva Light web:

a Studio Web:
te |'appr umento di i
manualmente




4. STAMPE ON LINE

Accedendo come studio, potranno essere visualizaiee le stampe delle aziende anche se non
attive alla nuova funzione dgbortale Web” purché in precedenza siano state attivate allzdoe
stampe online.

4.1. VISUALIZZAZIONE COME STUDIO

Per visionare le Stampe On Cline, accedendo canelgenziali di Studio, dovremmo selezionare
innanzitutto la corrispettiva linguetta “Cedolinieronici” e successivamente scegliere:

- Azienda

- Anno e Mese

P

| File _J Stampe Online % Opzioni ;Q Amministrazione L-; Ced. Elettronici / CUD -,;2 Malattie

Selezione Stampe

Aziende 9995 - DITTA PROVAL -
Anno 2012 =

Mese Agosto 2ok

Stampe Seleziona una A.

Cedolini ad aghi

| Cedolini laser + cartellino Data Stampa: 18.10.2012 - Ora: 17:23 - Pag.: 2
Dristinta assegnmi Data Stampa: 18.10.2012 - Ora: 17:23 - Pag.: 1
DM10 supporto magnetico Data Stampa: 18.10.2012 - Ora: 17:23 - Pag.: 1
Modelli F24 Data Stampa: 18.10.2012 - Ora: 17:24 - Pag.: 1
Prospetto contabile Data Stampa: 18.10.2012 - Ora: 17:24 - Pag.: 4
Riepi logo Contabile Data Stampa: 18.10.2012 - Ora: 17:24 - Pag.: 4

Powered by Centro Paghe Sri.

Completata la scelta della stampa essa verra peopoana nuova finestra che si aprira
automaticamente sul computer.



4.2. VISUALIZZAZIONE COME AZIENDA

Per visionare le Stampe Online , accedendo coreldeaziali dell’azienda, dovremmo selezionare
innanzitutto la corrispettiva linguetta “Cedolinieronici” e successivamente scegliere:
- Anno e Mese

_ /// TUDIC:

z, e

Z G G s

7

; < u File ‘ I_j Stampe Online | ‘e, Opzioni :r_-i Ced. Elettronici / CUD "‘% Amm. Azienda I?i‘,l Malattie 7>
; Selezione Stampe

'//, VRZZ19995 - DITTA PROVAIL

o

f AnNno |_20 B2 -

=

j Mese | Agosto - |

Z

7 Stampe Seleziona una stampa -

¢ | )

;' Cedolini ad aghi Stampa: 0. 7: g.: 1

j Cedolini Taser + cartellino Data Stampa: 18.10.2012 Ora: 17:23 - Pag.: 2

; Distinta assegni Data Stampa: 18.10.2012 Ora: 17:23 - Pag.: 1

; DM10 supporto magnetico Data Stampa: 18.10.2012 Ora: 17:23 - Pag.: 1

( Modelli FZ4 Data Stampa: 18.10.2012 Dra: 17:24 - Pag.: 1

; Prospetto contabile Data Stampa: 18.10.2012 Ora: 17:24 - Pag.: 4

s Riepilogo Contabile Data Stampa: 18.10.2012 Dra: 17:24 - Pag.: 4

7

e

Z

=

7

=

Z

=

7

; P e T P e T o P P o P P o P e T o P T o P
I//, Powered by Centro Paghe Sri. f=
R T i i




4.3. RICERCA STAMPE ONLINE

Nella sezione Stampe On Line e stata implementatpoksibilita di effettuare la ricerca della
stampa desiderata tramite digitazione di stringtutde della stampa stessa (es. cedolino, distinta,
ecc.). In seguito alla digitazione dell'opportutidnga testuale le stampe visualizzate nel menu a
tendina saranno filtrate alle sole stampe che sqmoridono al testo digitato, permettendone una
scelta piu agevole.

Gli Studi hanno la possibilita di impostare una iEnmmicerca anche per selezionare I'azienda di
interesse. In questo caso ai fini della ricercgara digitare il codice aziendale o una stringa
testuale.

STUDIC:

File Stampe Online g, Opaior g Amministrazions ot Ced. Elettronic / CUD ® Malattie
el s
RM10 = SEDE -
- digitare qui il codice o il nome dell‘azienda ricercata
A ZIA BR B
EDZ0 - AGENZIA PIAVE

STUDIC

File | Stampe Online: % Dpzioni % Amministrazione g Ced. Elettronici / CUD "F Malattie

Salezione Stampe

Aziende | pm10 - SEDE -
Anno 2012 -

Mese Agosto -

Stampe B

digitare qui la stampa ricercata

a libro unico Data Stampa: 03.09.2012 - Ora: 15 (5

2

DM10 supporto magnetico Data Stampa: 03.0%.2012 Qra: 15:43 Fag.: 1
DMI0 supporto magnetico Data Stampa: 03.08.2002 - Ora: 15:46 - Pag.: 1
Model1li F24 Data Stampa: 03.08.20012 - Ora: 15:46 - Pag.: 2
Prospetto contabile Data Stampa: 03.09,2012 - Ora: 15:44 - Pag.: &

Biepilogo Contabile Data Stampa: ©3.09,2012 - Jra: 15:44 - Pag.: &




4.4. VISUALIZZAZIONE STAMPE ON LINE IN PDF

Lo Studio e le Aziende clienti potranno visualizaali stampe, oltre che in semplice modalita di
anteprima, anche in modalita "documento PDF". Quég di visualizzazione ha lo scopo di
permettere una maggiore fruibilitd dei documengisst (ad es. effettuando il download e
salvataggio dei documenti in oggetto) e soprattpéionetterne la fruibilitd anche su strumenti tipo
tablet e smartphone (i-phone, ecc.).

o [ | re ( Opzioni | 43 Ced. Elettronii / CUD | Amm. Azienda | # Malattie | »

Selezicne Stampe

I
A 2012~
Lugho .|
Stampel | g) Cedolini con catalling - Data Stampa: 01.08.2012 - Ora Stampa: 08:35 - Pagine: 1 |

E Converti stampa selezionata in PDF

F’é{ Converti stampa selezionata in PDF (solo dati)

Dopo la selezione di Anno, Mese e tipo di stampsiddeata, € possibile scegliere 3 modalita 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 datgualizza la stampa come documento pdf ma senza
grafica sottostante (€ una modalita di visualizzazirapida).



4.5. BACHECA AZIENDALE

Con la presente implementazione le Aziende dispoogh un nuovo strumento di comunicazione
onlinecon i propri dipendenti: la Bacheca di Studio Wieb Aziende dispongono le comunicazioni
nella bacheca in base alle esigenze aziendali andechell'apposita sezione:

< rampe Online & Opzioni | |E <[ Ced. Elettronici / CUD

dotazione entro il 30 Ottobre
27/09/2012 - 14:59
FERIE

ottobre/novembre/dicembre 2012

27/09/2012 - 15:00

LN L S N | W S AAINF L EDONSULENZA DEL LAavORO 7

R B O R R R ER T TR A ST PR B A

%, Amm. Azienda
OMUNICAZIONE DPI
Gli operai del settore materiali pericolosi devono sottoporre a revisione obbligatori i DPI i

Entro il 1 ottobre deve pervenire la comunicazione del piano ferie per il periodo

 Bacheca

?‘ Malattie

W

Per inserire una nuova comunicazione aziendalefficisate cliccare sul pulsant N e

compilare la maschera di dettaglio, in
comunicazione.

cui inseritiéolo, data scadenza, e contenuto della

Crea nuovo articolo in bacheca ES
Inserisci nuove articolo
< rampe Onling Titolo: | | Bacheca
Data
scadenza:
C H
RO‘ orpo
B oggi &
1/9/2012 - 1€
oM
Gli op 1in
dotazi
27/09/2012 -
Importante: B
FERI
Entro odo
BUaky Chiudi Inserisci
27/09/2012 -
g

Le comunicazioni saranno evidenziate per data dnigsione (I'ultima comunicazione immessa
sara posizionata piu in alto), e verranno contésteiate visualizzate nell'apposita scheda nel

portale del dipendente.



In fase di composizione della comunicazione e apcssibile

-inserire una data di scadenza; se inserita, lauo@razione verra automaticamente espunta dalla
bacheca a partire dal giorno indicato.

-identificare il messaggio con la dicitura "impart&’. In questo caso i messaggi appariranno con
una grafica dedicata

Successivamente all'inserimento, i messaggi posaanbe essere cancellati manualmente con il

pulsante

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

=« Ced. Elettronici / CUD o Bacheca

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

dotazione entro il 30 Ottobre

27/05/2012 - 1459

FERIE

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

27/05/2012 - 15:00

4.6. GESTIONE UTENTI STUDIO

Tramite la paginaGestione utenti”sara possibile creare dei profili per consulenti
esterni ( ad esempio il commercialista) ai quatr&@ermessa la consultazione dei documenti
inerenti specifiche ditte scelte al momento deltazione del profilo.

< npe Online & Opzioni & Amministrazione « Ced, Elettronici / CUD 2. Malattie :: Gestione Utenti

Gestione Utenti

Utenti ) t -

Dopo aver cliccato sul tasttNtiovd bisognera assegnare un riferimento, un username,

quale dovra avere obbligatoriamente come prime diftodice ditta ( vedi immagine sotto) ed un
e-mail alla quale verranno inviate le credenziai@atesso subito dopo aver confermato
I'inserimento.



Creazione gerente x

Cormnpila il modulo

Riferimento: -

Username: INZZ1_

Email:

Seleziona Destinatari

Cliccando sul menu a tendin&éleziona destinatdrivengono impostate le aziende da far
visualizzare al profilo creato.

4.7. DOCUMENTI
Tramite questa sezione I'azienda potra caricarésfish documento da trasmettere ai dipendenti.

< |nline g, Dpziani _ ] Ced. Elettronici / CLD g, Amm. 4zienda "F Malattie ﬁ‘? Bacheca Documenti
Documenti
PROY A INYIO DOCUNMENTO 15/11/2013
INFORMATIVA CERTIFICATI MEDICT
Inserisci Nnuowvo documEento k.

Mg s rrurowo docorrienntio

Seleziona filess

N.B.: il documento caricato sara visibile a tutfipendenti che hanno un profilo Studioweb attivo.



4.8. CARICAMENTO MODULI ELETTRONICI ONLINE

Questa utility permette di caricare direttamentallad procedura paghe i cedolini, cud e
mod.detrazionelettronici su STUDIOWEB/CPONLINE per i dipendenti. Tale fumzé permette
di pubblicare anche moduli riferiti a mesi precedarguello di elaborazione.
Esempio se un'azienda parte ad aprile nel caricaéolini elettronici, tramite questa nuova wilit
potranno essere caricati anche i cedolini da gersmanarzo.
L'utility va quindi utilizzata nei seguenti casi:

1) per caricare moduli di periodi precedenti a qudllattivazione dell'azienda

2) per ricaricare moduli per dipendenti che si sonemticati in ritardo su studio web

3) per anticipare i tempi del normale caricamento aliendo un iter piu lungo ci impiega

qgualche ora (*)

Per aprire la videata di invio cliccare 15 - UTIMTal menu principale e poi

& ]Invio cedolini e cud elettronici a StudioWeb

PERIODO SELEZIONATO 10/2013

Legenda colori Fillra
Scegl dipsndanti
Perindo di ifermentn
i eseguito Aagioma ™ Hon caicare carteling LLIL {per stampe con cartelinn 2a pagin)

Da esequire ™ Carica anche per dipendenti non atfivati

& Da esequie £ Tuto
™ Mon proteggere i document can la passwerd personale del dipendente

Confema ‘ ‘

no
5

Impostare il periodo di riferimento e cliccare Aggia.

Selezionare la coda di stampa interessata (ccoameolbene codice azienda, data e ora di
elaborazione).

Le stampe gia inviate tramite questa utility inwwegsaranno visibili soltanto impostando il patlin
su TUTTO e saranno colorate di giallo.

E' possibile caricare i moduli anche per dipendeh& non hanno ancora fatto I'autenticazione su
studio web. Importante e che abbiamo gia il lorcoaat (vedi mail di credenziali che I'azienda ha
ricevuto dal sistema).

Nel caso si vogliano inviare anagrafiche di nuonygeddenti, utilizzare la consueta utility a.c. /
Aggiorna / 41)Aggiorna anagrafiche cedo elettronici

2#-141] Aggiorna anagrafiche cedo elettronici



Si possono inoltre non proteggere i documenti @pdssword personale del dipendente e non
caricare il cartellino 2a pagina, a scelta deliitee

(*)Attenzione: questa funzione non sostituisce il normale iter fa pubblicazione dei moduli
elettronici, quindi se si inviano stampe appenabaiate, queste poi verranno sovrascritte
dall'elaborazione batch del sistema (quindi corswasd di protezione e con cartellino 2a pagina se
previsto).

Nella suddetta utility e stato inserito il tastecegli dipendenti’, per permettere di caricare il
cedolino di un solo dipendente.

Scegli dipendenti

[~ Non caricare cartellino LUL (per stampe con cartellino 2a pagina)
I Carica anche per dipendenti non attivati

[~ Non proteggere | documenti con la password personale del dipendente




5. CEDOLINI ELETTRONICI / CUD

Essendo i Cedolini Elettronici dei documenti PDFr gmoterne prendere visione bisogna
necessariamente aver installato sul proprio computg@rogramma di visualizzazione PDF.

5.1. VISUALIZZAZIONE COME STUDIO

Per visionare i Cedolini Elettronici, accedendo tmrredenziali di Studio, dovremmo selezionare
innanzitutto la corrispettiva linguetta “Cedolinieronici/Cud” e successivamente scegliere:

- Azienda

- Dipendente

- Anno e Mese

- Tipo di cedolino

Fik Stampe Onlre: o Opzion & AMminstrazione < Ced. Elettronki / CUD | B Mabtte

VRZZ 19005 DITTA PROVAL
RSSMRA76C12L781R VRZZ19995 ROSSI MARIO

2012

CEDOLINI
PAGA

Febbralo Marze Aprie Giugno Luglo Agosto

red by Contro Paghe Sel.

Una volta selezionato il cedolino di nostro ings® verra automaticamente aperto il nostro
programma per la visualizzazione dei PDF.

| PDF dei Cedolini Elettronici/Cud sono identicgaelli tradizionalmente consultati nel “cp-online”
e per aprirli necessitano della medesima passvess#i dovra essere non piu lunga di dieci caratteri
e di soli numeri e lettere e inserita in una masaltome questa:

x

i:‘_-. This file is protected, Please enter a Document Qpen Passward,

Enter Password: I |

(0] 4 I Cancel




5.2. VISUALIZZAZIONE COME AZIENDA

Per visionare i Cedolini Elettronici, accedendo clen credenziali di Azienda, dovremmo
selezionare innanzitutto la corrispettiva lingu€t@edolini Elettronici/Cud” e successivamente

scegliere:

- Dipendente
- Anno e Mese
- Tipo di cedolino

£
Vs

Fie Stampe Onlne % Opzicn « Ced. Elettronki / CUD % Amm. Azenda ® Malattie | >

Salrene Cagolm

RSSMRA76C12L781R VRZZ184685 ROSS| MARIO

2012

CEDOLINI
PAGA

Febbralo Marze Aprie Gugno Lugho Agosto

R [

¥ Contro Paghe Sl

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

5.3. VISUALIZZA CEDOLINI DAL GIORNO

Tasto OPZIONI l'azienda puo decidere il giorno dal quale sar&spgmle per i dipendenti
visualizzare i cedolini.

4 |Fi|e E | Stampe Onling Opzioni i “4i Ced. Elettronici / CUD \ Amm. Azienda % Malattie L i

Opzioni

Visualizza cedolini dal giorno

10 di ogni mese

Cliccare su salva opzioni per confermare.



5.4. NOTIFICA LETTURA CEDOLINI PER AZIENDA

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

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

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

File Stampe Online & Opzioni « Ced. Elettronici / CUD & Amm. Azienda ¥ Malattie

Selezione Cedolin

Dipendenti; ~

Anno 2011 Ll
Mese: Dicembre |« |
-
Cedolini: == Seleziona = E
Visualizza | dipendenti che hanno gid scaricato il cedolino

Ovviamente tale pulsante é presente solo se 'aocStudio 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 consulka L'immagine che segue ne illustra
efficacemente la struttura.

R, Ty R T A,

Visualizza notifiche lettura cedolini x

=

Anno Mese Dipendente Quando

2011 10 0000-00-00 D0:00:00

ile 2011 Q 0000-00-00 00:00:00 alattie

2011 8 2011-17-12 17:80:01 i

2011 8 0000-D0-00 00:00:00

2011 8 20311-12-13 16:02:056

2011 7 2011-312-1217:00:01

2011 7 0000-00-00 00:00:00

2011 (51 2011-12-32 17:00:01

2011 (5] 0000-00-00 00:00:00

2011 5 2011-12-12 17:00:01 il

Chiudi

A

E’ anche possibile indicare nella scheda opziomeaapito di posta elettronica (vedi immagine
sotto riportata). Questo recapito, se correttamiempestato, permette di ricevere



una mail ogni qual volta un dipendente accededolo@ elettronici tramite Studio Web.

SEEN

, Amm. Azienda '% Malattie

R

onicj / CUD

b
£
w
R
@
]

%, Opzioni

J’ Stampe Online

J File

SRR

S

A

SRR

ini

Notifiche lettura cedol

emanuele. t@centropaghe.it

Email

L

4

sty Q

Salva Opzioni

g ,J..,\,/ = ,3.,\,/ = ,:1,/ i .f.\,/ i ,32,/ = ,3.3/

Y

Ira come

ta ed appar

ica

ica ind

Kttron

ipe

itato nella casella d

io verra recapi

esempio C

Il messaggi

nell’

he segue

=]

Visualizza Strumenti Messaggi
i Rispondi a tutti ™ Tnoltra

Modifica

File

-
| ol

Jit>

-REPLY@centropaghe

Web <studiowebNO

ic
di 13 di

Stud

Da:

20

icembre 2011 17

marte

Data:

‘

emanuele.t@centropaghe.it <emanuele.t@centropaghe.it>

]
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=
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o
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6. STUDIO WEB - ATTIVAZIONE DIPENDENTI E RECUPERO
PASSWORD

Il processo di attivazione dipendenti per l'utibzzli Studio Web & stato semplificato con
l'implementazione del processo direttamente afimd del portale stesso. In precedenza il
dipendente doveva autenticarsi nel portale CPONLBWE le credenziali che I'Azienda aveva
provveduto a comunicargli (nome utente,codice ifieativo, e password), e creare una nuova
password per criptare/decriptare i documenti pdfud#i competenza (cedolini, CUD, ecc.). Da ora,
in caso di attivazione di un nuovo dipendente, tulsno al primo accesso in studio web, dovra
effettuare I'attivazione, come evidenziato dallaesmata sotto riportata

“4i Ced. Elettronici / CUD

Autenticazione per documenti elettronici

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

Ridigitare |la password |...
Inserire un'indirizzo e-mail personale per il recupero della password, nel |mai|persona|e@|ibero.it

caso fosse dimenticata

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

L]
Salva |

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 l&@hoe di un recapito mail per recuperare la
password in caso di dimenticanza e il salvatagglte dmpostazioni (clic sul pulsante Ricarica).

STUDIO

B Ced. Eletty Salvataggio

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

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.

Infine, in sede di consultazione documentale, asbdi dimenticanza della password, il dipendente
potra procedere con la richiesta di re invio dpdasword al recapito mail indicato in precedenza.



Selezione Cegolinl
Dipendente MRLNREBORIOF 148R INZZ1RMS7 - MERLD NERO

Anno 2012 -

= e | .

-~ - .

CEDOLINT ALTRI
FPAGA - DOCUMENT]

Non o seno report

Hai smarrite fa password persanmals ? Inviamela per e-mail,
La password che warra inviata sard guella utilizzata per proteggers | documenti PDF.

Conferma recupero password personale

@ Confermi l'invio della password ?

QK | Cancel |

Il dipendente ricevera una mail con il seguentdamurto:

STUDIO.

Siamao lieti di inviarVi le credenziali d'accesso al Portale StudioWeb
Password apertura PDF:
fornita in data: 23-10-2012 alle 11:10

Cordiali Saluti
Powered by Centro Paghe Srl | validato XHTML e CSS.

IL PORTALE DI RIFERIMENTO TRA LO STUDIO E L'AZIENDA




6.1. DIPENDENTIATTIVATI PRECEDENTEMENTE E INSERIMENT O
INDIRIZZO MAIL

Con la presente implementazione anche per gli iugtivati in precedenza, ma che ancora non
disponevano della funzionalita di recupero passvi@ichite mail, viene data questa opportunita. Al
prossimo accesso a Studio verra loro richiestaigdioriamente l'indicazione di un recapito mail

4 Ced. Elettronici / CUD @ Bacheca

Selezione Cedolini
Dipendente GLDGVSS59R14H134W INZZ1RM37 - GALDEMAN GERVASIO

Anno 2011 -

Recupero password smarrita

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

Ridigitare l'indirizzo e-mail |

£

Si raccomanda di fornire idonea informazione akpeale delle aziende utilizzatrici Studio web per
le suddette modalita di attivazione dipendentecapero password.

Inoltre I'Azienda dispone ora di un ulteriore fumze, oltre la visualizzazione del registro cedolini
consultati, che permette di verificare eventuglietidenti che non si sono ancora attivati a Studio
web, e sollecitare conseguentemente la richiestoro confronti.

L File J Stampe Online %, Opzioni ;-_. Ced. Elettronici / CUD @, AMm. Azienda '5.5 Malattie | >

Selezione Cedolini

Dipendenti -

Anno -

Visualizza i dipendenti che hanno gia scaricato il cedolino
==

/ Visualizza i dipendenti che non si sono attivati
A



Dipendenti | seleziona dipendent

Anno

Dipendenti non attivati

Codice Fiscale
BMFCCO44HO7LE40x
BRDDTTE8BR10EGTLT
BOACSTO4TE0G224L
CNCRNCE5R55D442D
LFNLGRS 1H50LE40W
FDFDXS66E09M103P
GSPMNC71C63L840L
GTTSMS99E1EAD59A
RNCNST91L10L840D
STTRNDSOBS0HG620H
TMUSMAG5B09Z114Y

SEIEZIoTTE Ceaonm

INZZ1RM9O7 -
INZZ1RMS7 -
INZZ1RM97 -
INZZIRMS7 -
INZZ1RM97 -
INZZ1RM9I7 -
INZZ1RMS7 -
INZZ1RMO7 -
INZZ1RMS7 -
INZZ1RM97 -
INZZ1IRMS7 -

Nominativo
AMBARABA CICICOCO
BARDOTTO DOTTO
BOA COMSTRICTOR
CINCIALLEGRA RIDANCIANA
ELEFANTE LEGGERO
FDFEFSC DFXSADC
GASPARI MONICA
GATTO SIAMESE
RINOCERONTE INSUSTA
SETTER IRLANDESE
TUMI SAMI

6.2. STUDIO WEB — DISPOSITIVI MOBILI

E’ stata ottimizzata la visualizzazione dell’'appliwo per i dispositivi mobili come iPad e OS
Android.



6.3. VISUALIZZAZIONE COME DIPENDENTE LAYOUT DI SCELTADE |
DOCUMENTI

| dipendenti dispongono di una modalita di sceltaisualizzazione facilitata. In particolare le
tipologie di documenti sono evidenziate da un’agpasamagine:

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

Dopo la scelta dell'anno tramite apposito menwédite, il dipendente potra cliccare sull'immagine
del documento di interesse, per visualizzare i rimesui sono presenti i rispettivi prospetti. Irdin
cliccando sul mese di interesse verra come aloseigualizzato il documento richiesto in formato
pdf (protetto da password)

7 R e

" Ced. Elettronici / CUD f Bacheca

Selezione Cedolini

Dipendente :BGNMRAGOMS5LE40L INZZT0O002 - BAGNO MARIA
ano: 2012 [+ I

CEDOLINI
PAGA

Dicembre




64. FHLE DIPENDENTI

Nel portale del dipendente aprendo la sezidtie™ il dipendente puo inviare documenti
all’azienda.

f! Bacheca « Ced. Elettronici / CUD File

* Ricevuti

Cliccare sulla freccia verde per accedere allaataldi caricamento del file da inviare all’azienda

Vf Bacheca E < Ced, Elettronici / CUD J le

b Ricevuti

b Inviati



Si aprira la seguente finestra, cliccaresslezipna file/s,selezionare il file da inviare che verra
riportato nella sezionie in coda e cliccare sinvia file.

‘f Bacheca «( Ced, Elettronici / CUD
Invia file

Invia un file alla tua azienda

Descrizione file

File in coda

ATTIVAZIONE2.doox
In sttesa...

0 File inviati

|
Seleziona file/s | Annulla invia|

Chiudi Invia File Cﬂ

Dimensione massima file singolo

Estensioni ammesse



6.5. STUDIOWEB E CPONLINE: MODELLO DETRAZIONI

Nella sezione dedicata ai dipendenti di Studio @&bPOnline l'utente puo ora visualizzare, oltre a
cedolino e cud, anche il modello di dichiarazionspttanza delle detrazioni d'imposta.

Per attivare tale possibilita € indispensabile igumare opportunamente la procedura paghe in
anagrafica ditta - tab 10 stampe / stampe servica stampa n 091 BPYSDETR2, deve essere
settata al valore "S" in corrispondenza della codotELETTR".

ﬂ Personalizzazione stampe service per cliente l&l
File  Utility 2
E] 8l EEICE] ||| alE & 12 Ja

AGENZIA TESINA

Rif. Dita /0002 =

Gruppo | Programma Descrizione programma  |Stampa II]pzinma Copie [Fascicola | Cponline W Gigadoc | Elettr.  Grl ’ﬁ’ﬁ’ﬁ’ﬁ -
’ﬁ o |BPYS107CL Prospetto add. reg. ditte =<1/GN 5l 1 MO 5l 5l sl
’ﬁ o1 BPFY'S108CL Prozpetto add.com. ditte 2] /GN 51 1 MO 51 51 51
090 o1 BPYSLSTR Superamenta 48 ore 51 1 MO 51 51 51
| 091 01 |BFYSDETRZ Stampa delrazinnJZ] H] 1 MO 51 H] 51 ] I
| 092 o |BPYS1420 Detraz imposta TFR da 01/04/08) 51 1 MO Ell H E
EEEN o [ePrstaa Prospetta compensazione 5| 1 ND 5| 5| 5|
O o [sPrstaal Stampa dich. nuowi assunti 51 1 NO sl 51 B
’ﬁ o1 BPY'S1450 Dich. detas. stracrd/premi pro 51 1 MO 51 51 51
’ﬁ 0l BFYS109LE Modula vers. cazsa edile 5l 2 WD 5l 5l 1]
097 01 |NEWCEDK Cedaling libro unico 5l 1 MO 5l 5l sl
098 o1 RIECEDE Riepiloghi cedalini lazer 51 1 MO 51 51 51
033 0l NEWCEDC Cedolini laser + carteling 5l 1 WD 5l 5l 1] L
100 0l |NEWCEDE Cedolino+carteling old 5l 1 MO 5l 5l 5l 1
1o 01 |NEWCALEMD  |Carteling (2* foglio ceda) 5l 1 MO 5l 5l 5l
102 ol |NEWCEDS11 Cedoling riepilogativa 511 5l 1 MO 5l 5l 5l
103 o1 BFYSINFGI Stampa vers. inpgi coll 51 1 MO 51 51 sl
104 ol |BPYCONTAR Prospetto contabile 5l 1 MO 5l i} 5l >
< T 5
Legenda colori | Gruppo PDF - |

[ [ ato alterato in questo contesto

| [Dato alerato a livela STUDID

Filtro

Gruppo Stampe
PDF

Stampe Elaborazione Giornaliera

Stampe service in POF

[ ]

Password di

pratezione Codice

|

Coordinate per imbustam. [ ;=]

L]

Logo su cedolino

Ricerca [digitare e premere INYIO]

[ ]
L 1|

Trova successiva |

Progressiva da ricercare

Programmasdescr. da
CerCare

Trova |

[F5] per modifca veloce opzioni

|

Impostare le coordinate separate da punto e

Gruppi PDF LConterma

Elimina ‘ ‘ Uscita ‘

A
=

Dopo l'elaborazione del pacchetto ditta (con arfagralitta, tab 10, opzione n. 61 settata a "S"),
per i neoassunti (posizione "N" in anagrafica dgmarie), o in base a stampa apposita da utility a.c.
- stampe - "n.32) modello detrazioni dimposta’n ccelta di conferma su pulsante "Stampa
centro/PDF", i relativi dipendenti interessati @oino visualizzare il modello in Studio web o
CPOnline.



Su CPOnline:

[ med.cun |

;
‘.}
@ 1 documanti sonc in formalto PDF
—— Per instalisre il certificato crittografico gl selezionate 'opzi
| Stampe3 | i =
- w

A

Su Studio Web:




6.6. RECUPERO PASSWORD CEDOLINI E CUD ON LINE

La modalita di recupero della password utilizzaga dipendenti per proteggere il documento tipo
cedolino e/o cud visualizzati in CPONLINE.

Per attivare la funzione il dipendente, deve aaeedel portale CPONLINE dal sito

www.centropaghe.it, utilizzando le proprie credafizdi autenticazione - nome utente: codice
fiscale; password: la stessa per accedere a CP(RLINItre a dare i riferimenti del codice
aziendale completo (es. ZZT00002, in caratteri swoli).

o [ bt/ centropagheit [ £ - B¢ % | @ centro Paghe| we

Login Cp Online

Chi siamo = | Contatti » Download Servizi Online » Software :
" J

Accedi
: Studio'Web
Accesso dipendenti
Linnovative PORTALE WEB che il Centro Paghe ha realizzato per gestire
le comunicazioni e l'interscambio di informazioni (F24, Bonifid
5 | (F24, 5
TSTMNLESH 15184 f Stampe, Prospetti PDF, etc) tra lo Studio del Consulente e le Aziende
dlienti. L"accesso al portale pud avvenire da parte dello Studio, da parte strazione
ZZT00002 - dell'Azienda sua dliente, o da parte del dipendente dell’Azienda cliente, = =
i dascuno in base alle proprie funzionalita, ...
sessssssns i

Per i dipendenti gia attivati per la consultazial® cedolini/cud su internet, una volta effettuato
l'accesso a CPONLINE , sara sufficiente indicar@naprio recapito mail e cliccare su "Salva':

e r e -
i » T w -
i :
wh 1
W
s &80 o gh £ b
9 Agosto 2012
Elenco documenti disponibili online - Benvenuto Kaiser Tre
Buste Paga |
@ Cadoling Luglic 12 | Selezionare il documents desiderato, Verrh richiesta |a
passwerd parsonale per la visualizzaziene.
[ Wedcs ] | [ ATTENZIONE : tnserice un'indinizzo «-mal che verh ;
" @ | utilizzate par aventusle recupere dalla passvword L
Indirizzo e-mall [luamall@lsero.it
) Ripetere tusmail@libero.it ] '!
- | —
b

Successivamente, in caso di dimenticanza dellaypadsutilizzata per visualizzare i cedolini/cud,
una volta effettuato lI'accesso al portale CPONLIN&stera cliccare la voce "Password personale
dimenticat®" per ottenere nella casella di posta indicatzqaentemente la password (mittente
risultera recapito di posta - apache@centropaghe.it




1

9 Agosto 2012
Elence documenti disponibili online - Benvenute Kaiser Tre
| BustePaga |
@ Cedoline Luglie 12 Salezionare | documants desiderato. Verrd richiests la
password p la par la vist ona.
E:

—smer

"

g e
A

F 'CENTRO PAGHE ONLINE

4
WS et §

9 Agosto 2012

Flenco document! disponibil online - Beavenuto Kalser Tre - rossimario@abe.it

Cedolino ko 12

|

Selezionare il documento desiderato, Varrd richiesta la
3 o par |

i
E

La password @ stata inviata a
emanuele tdcentropaghe.it

ELEF I

g

Per i dipendenti di nuova attivazione, che acceqmrda prima volta a CPOLINE al fine di dotarsi
di password personale di criptazione documentindieverra richiesta direttamente in questa fase.



-
&g 2

wn

n

 PREHE ONLINE

Py

"CENTR

‘9 Agosto 2012

Elenco documenti disponibili online - Benvenuto Bagno Maria

S ATTENZIONE:
E' mecessario attivare I'account prima di poterlo utilizzare.
I « |la password personale che verrd utilizzata per la protezio dei vostri
[ mod.cuo IR i >
¥ Password |123prova
2
: Insarire un‘indirzzo e-mail che varra utilizzata p-rﬂlfmlg
v Indirizzo e-mail [fuamail @libarc.it |
| mameez | e ey ' .

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

Dipendenti spostati da una ditta ad un’altra:

da programmi batch lanciare PAGGCEDOEL, selezionarenuova ditta e i
dipendenti interessati e confermare. Verranno spsdite le anagrafiche aggiornate
con il nuovo codice identificativo (codice ditta).

Per i dipendenti rimarranno invariate le creddngidautto lo storico dei cedolini sara
trasferito in automatico sul nuovo account.

NUOVI ASSUNTI

In anagrafica dipendente €& stato aggiunto l'invidomatico dei dati a studio
web/cponline quando viene effettuato un nuovo ins&Emto (assunzione). in questo
caso verranno spedite in automatico le crederdlnuovi assunti.

In entrambi i casi la ditta di appartenenza deveeres gia abilitata ai cedolini
elettronici.



6.8. RESET PASSWORD DIPENDENTE

Con guesta utility & possibile resettare la pasdwioaccesso del dipendente.
Questa utility e presente nei profili Studio, Azlene Dipendente, nella sezione cedolini
elettronici/CUD

<

=1 Ced. Elettroruci / CUD g Amm, Azienda T Malattie v: >

Selezione Cedolini

e

Selezionando il dipendente desiderato e cliccantla shiave si aprira la seguente finestra dove si
andra ad impostare la password provvisoria di accdsl| dipendente, la quale verra poi inviata via
mail all'azienda.

Cambio password dipendente x

Compila la nuova password

Password: '

Salva Chiudi

Y
Anche il dipendente nel tastpzioni ha la possibilita di cambiarsi la password di asoe

6.9. ELIMINAZIONE DIPENDENTE
E’stato inserito un apposito pulsante per eliminafiendenti.

< File Stampe Online & Opzior « Ced. Elettroruc: / CUD & Amm. Azenda "’\ Malattie " >

Sefezione Cedolini

Attenzione: I'operazione e irreversibile




7. MODULO AMMINISTRAZIONE AZIENDE

In studio web si potranno creare, tramite appasigschera, le Sedi del’Azienda. Questa nuova
funzione assegna una Login e una Password ad ponssbile che potra in tal modo “gestire”
autonomamente parte dei dipendenti di un’azienda.

In Sede accogliera i dipendenti che hanno un détetm LSA (Luogo Svolgimento Attivita)
precedentemente assegnato dalla procedura paghe.

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

7.1. FILTRO SEDE

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

N File J Stampe Qnline &, Qpzioni 4 Ced. Elettronici / CUD &, Amm. Azienda ';* Malattie

Gestione At Dipendent!

Messun Filtro Attivo Modulo Aggiungi/Modifica/Elimina Filtro

CREA NUDYO FILTRO
INZZ1RM72_ FILTRC: WALORE:
LSA | W

ELIMIMA FILTRD ESISTENTE
) SELEZIONA JL FILTAO DALLA TABELLA A SIMISTRA

Nella parte di sinistra ci sono i filtri Sede gtéia.Nella parte di destra ci sono i moduli petiare
un nuovo filtro o eliminarne uno esistente

7.2. CREAZIONE FILTRO SEDE
Compilare i seguenti campi:

CREA NUOYO FILTRD
IMARLIOOZS FILTR:  WALORE:

2 e
/‘ Y—— Y Y

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

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

Cliccando sull'icona (+) creeremo il nostro Filsede.
Esempio di compilazione maschera:



Modulo Agqgiungi/Modifica/Elimina Filtro

CREA NUOWO FILTROD
INZZZ0003 FILTRO: WALORE:
. |sEDEL Lsa «| |1

ELIMIMNA FILTRO ESISTENTE
) sELEFioNA TL FRLTRO DALLA TARELLA A SINISTRA

Una volta fatto cio verra automaticamente mandagsamail con Login e Password per la Sede
appena creata direttamente all’azienda. Quest'alpinovvedera a conferire tali credenziali alla
persona di fiducia che gestira la Sede.

La login sara sempre formata dall’unione dipuafisso che fa riferimento all’azienda e daffisso
scelto in fase di creazione separati dal carattarderscore” (_) .

La password e assegnata ogni volta in modo casuale.

Esempio di Login:

INZZZ0003_SEDE1

Prefisso Suffisso

Per procedere con I'inserimento é consentito ldsicsoli caratteri alfanumerici

A creazione compiuta sulla finestra di sinistraapp il nuovo Filtro.

TWZZZ0003_SEDEL - LSA 0 1 N Modulo Aggiungi/Modifica/Elimina Filtro
CREA NUOWO FILTRO
INZZZ0003 FILTRO: WALORE:
+ ISEDEl Lsa -] (4]

ELIMIMA FILTRO ESISTENTE
) SELEZIONA TL FILTRO DALLA TABELLA A SINFETRA

[~

Ogni azione € accompagnata dal una finestra dsawse procedere 0 meno con le operazioni.

Conferma?

@ Procedere con la creazionde del filtra?

Cancel




7.3. AGGIUNTA D’ UN SECONDO FILTRO ALLA STESSA SEDE

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

Nell’esempio che segue abbiamo aggiunto il valoaéfiitro gia esistente per la Sede:
INZZZ0003_SEDE1

Esempio:

INZZZ0003_SEDEL - LSA: 1 =] Modulo Aggiungi/Modifica/Elimina Filtro
INZZ70003_SEDEL - LS& : 2
CREA NUDVO FILTROD

INZZZ0003 FILTRO:  WALORE:
. |sEDEL Lsa =] |z

ELIMIMA FILTRO ESISTENTE
() sELEZIONA FL FILTRO DALLA TABELLA A SINIETRA

)

E’ possibile inserire un numero illimitato di filtr

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

N File J Stampe Qnline &, Qpzioni 4 Ced. Elettronici / CUD &, Amm. Azienda ? Malattie

Gestione At Dipendent!

Messun Filtro Attivo Modulo Aggiungi/Modifica/Elimina Filtro

CREA NUDYO FILTRO
INZZ1RM72_ FILTRC: WALORE:
LSA | W

ELIMIMA FILTRD ESISTENTE
) SELEZIONA JL FILTAO DALLA TABELLA A SIMISTRA

Nella parte di sinistra ci sono i filtri Sede gtéia.Nella parte di destra ci sono i moduli petivare
un nuovo filtro o eliminarne uno esistente



7.4. CANCELLAZIONE FILTRO SEDE

Selezionando il filtro dalla finestra di sinistraleecando successivamente sull'icona (-)

potremmo eventualmente eliminare il filtro Sede.

Selezione del Filtro Sede da cancellare:

INAR10035_SEDE1L - LSA | 10 ’ =]

=

Modulo Aggiungi/Modifica/Elimina Filtro

CREA MUDWVO FILTRO

IHAR L1003 FILTRO: VALORE:
+ Lsa -
ELTMIMNA FILTRO ESISTENMTE
\,} SELEITONA JL FILTRAD OALLA TABELIA A SINTSTEA

Eliminazione del Filtro Sede con I'apposito pulgant

]

INAR1O03S

SEDEL - LSA : 10

4]

Modulo Aggiungi/Modifica/Elimina Filtro

CREA HUDYD FILTRD
INAR L0035 FILTR O

2| Lsa =]

VALORE

ELI#..TRD
€ TRaR10039_SEDEL - LSA 1 10




8. MALATTIE — GESTIONE IMPORT AUTOMATICO

Abbiamo predisposto il programma di “studio Web' fee ricezione automatica dei certificati di
malattia direttamente dall’Istituto (inps).
L’attivazione in procedura paghe risulta sempligemediata

ATTIVAZIONE DELLA RICEZIONE DEL FILE CON L'INPS

Per I'attivazione con I'inps per ricevere il filattestati xml” sara necessario da parte
dell'Utente interessato inviare una mail tramite p#indirizzo
direzione.provinciale.vicenza@postacert.inps.gov.it

indicando un testo come di seguito riportato

Il sottoscritto , in qualita di lEyeappresentante dell’'azienda

, titolare della posizione assicweatiumero , richiede
che i certificati telematici di malattia relativilla posizione indicata vengano inoltrati

al presente indirizzo di posta elettronica ceratfia.

Formato richiesto per l'invio: “ XML”

Con questo sistema al momento della malattia a&igkvostro indirizzo “pec” la mail con
il file “attestati xml” allegato

8.2. ESEGUIRE SETUP COMPONENTI

Dalla videata principale del programma paghe, aliec
Componenti GAP e MALATTIE DA STUDIOWEB
Esequire il setup su ogni macchina o soltantoexwies nel caso di installazione terminal

8.3. DATI STUDIO:

compilare in 5” videata — alterazioni come da imimag
||,ﬂ,1;[g:;;t;3_ti malatia FEC -» STUDIOWEBR -> FAGHE

8.4. ANAGRAFICA DITTA

E necessario confermare le posizioni inps, alliimbedell’anagrafica ditta — 2” videata
—-[@ 2-Anagrafica 2

L1 iPosizioni INPS!

Al conferma verra visualizzato il seguente messaghe identifica I'invio dei dati in studio Web

E’ stata comunque creata un'utility che permetténvib automatico di piu aziende
contemporaneamente



15 - UTILITY

-z STUDIOWEEB
o Attivazione ditte J studi

e

Selezionare le ditte e cliccar€&6nferma”

Invio dati a STUDIOWEB in tempo reale

CODICE RAGIONE SOCIALE i

v | ZZ1BM10 |SEDE
v | ZZ1RMI11 |FILALE
ZZ1RMEC |PROVE CCC+ MESI

8.5. STUDIO WEB CASELLA PEC

Ricordiamo per I'attivazione € necessario contatiigoroprio centro di riferimento.

Sia accedendo come Studio che come ditta sarasaesodificare le “opzioni”

Sicezione certificati malattiz viz PEC

Indirizzo mail:
centropaghe@pec.it
Server ricezione:
imaps.pec.aruba.it
Porta:{993

Utente: cpvicenzai@pec.it

Password: | eesssses

Chi intende usufruire della ricezione deve compiladati delle impostazioni della propria casella
di posta PEC. Tale casella deve essere in modilitd® ed € CONSIGLIABILE che si utilizzi il
servizio/dominiopec.it fornito da Aruba. La ricezione puo essere efféttudallo studio o dalla
ditta, se effettuata da entrambi per lo stessaficatb non succede nulla, i dati non vengono
sovrascritti. Se la ricezione viene effettuata 'dalénda i dati scaricati saranno visibili anche
nell'account dello studio e viceversa.

Verra visualizzata una nuova videata



N File el Stampe Cnline g, Cpzioni 5, Amministrazione S Ced. Elettronici / CUD ‘? Malattie

Selezione Malattle

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

Dipendente: | Nessun dipendente con malattie

Informazioni Malattie

0) Download di nuovi 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

!

@) Download di nuowvi 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 cui soggetintiene la frase “attestati di malattia”.
Successivamente il programma spostera le e-mdioelte, in una cartelldrchiviati (creata
automaticamente) che é visibile accedendo allallaaseamite Web mail o configurando
opportunamente il cliente di posta tramite protmctVAP.

Per rielaborare una e-mail che per qualche motien & stata processata correttamente sara
sufficiente spostarla dalla carteBachiviati alla cartellaPosta in arrivq 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 sezionipéddenti” sara possibile visualizzare

Selezione Malzitie
Aziende: IMNEZ1RMYZ2 - FILIALE 2 b
Anno: 2011 | »
Mese: Ottobre W
Dipendente: | -- seleziona -- v
-- seleziona --
PROMS MALATTIA LN

Selezionando il dipendente verranno evidenziatiate di malattia

Selezione Malattie

Aziende: INZZ1RM7 2 - FILIALE 2 bl
Anna: 2011 |+
Mese: Ottobre et

Dipendente:; | PROVA MALATTIA UNO

Informazioni Malattie

DATA INIZIO: 0&/10/2011 - DATA FINE: 20/10/2011 - CERTIFICATO: 29150 - RILASCIO: 0&5/10/2011

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 risulteragjuente messaggio

Scarico attestati

@ Scarico terminato.

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

Selezionando la ditta e il dipendente verrannoalizmate correttamente le date

Informazioni Malattie
DATA INIZIO: 06/10/2011 - DATA FINE: 11/10/2011 - CERTIFICATO: 13434 - RILASCIO: 0&/10/2011
DATA INIZIO: 12/10/2011 - DATA FIME: 19/10/2011 - CERTIFICATO: 26512 - RILASCIO: 12/10/2011

DATA INIZIO: 2071072011 - DATA FINE: Z5/10/2011 - CERTIFICATO: 26679 - RILASCIO: 20/10/2011



E la stampa di conseguenza risultera cosi strigtura
Ditta ZZ1RMT2 FILIALE 2

Riegilogo malattie

Codice fiscale Cognome Home Inizic Fine Tipo certif. | Mess | Anng
TRTVLCBERE5LTE1D | TARTARUGA | VELOCE 06102011 | 117102011 |1 10 21
TRTVLCBEBRESLTEID | TARTARUGA | VELOCE 121002011 | 181102011 (€ 10 201
TRTVLCEBRE5LTEID | TARTARUGA | VELOCE 201M0/2011 | 28102011 (R 10 2011

RIPORTO IN PAGHE

6|Gio. 200 hAL 2,00
7|Ven. MAL 200
8|Sah. hAL
9|Dom. AL
10{Lun. MAL 2,00
11|Mar. hAL 2,00
12 |Mer. MAL 200
13|Gio. hAL 2,00
14|Ven. hAL 2,00
15 (Sab. MAL
16 (Dom. hAL
17 |Lun hAL 2,00
18|Mar. hAL 200
19|Mer. hAL 2,00
20(Gio MALR | 2,00
21|Ven. MALR | 200
22|(Sah. MALR
23|Dom MALR
24|Lun, MALR | 200
25 [Mar. MALR | 2,00
26 [Mer. MALR | 2,00
27|Gio. MALR | 200
28 [Ven, MALR | 2,00

8.6. MODALITA’ DI STAMPA PER STUDIO O SINGOLA AZIENDA

Nel caso in cui sia necessario stampare tutte lettieadello studio bastera non selezionare nessuna
ditta di conseguenza nella sezione “aziende” las¢mapostato —seleziona--

Selezione Malattio

aziende: -- seleziona -- v
Anno: 2011 [ v |
Mese: Ottohre | v

Dipendente: | Messun dipendente con malattie

E cliccare

H Stampa attestati di malattia per il periodo selezionato

Al contrario se si desidera stampare solo le maladella singola azienda sard necessario
selezionare I'azienda interessata



Sefezione Malattic

asziende:  [INZZIRM72 - FILIALE 2 Tv]
Anno: (2011 [~ ]
Mese: Ottobre [ v |

Dipendente: |- seleziona -- v |

E cliccare

@ Stampa attestati di malattia per il periodo selezionato

La stampa riporta codice fiscale nome e cognomedigbeindente data inizio e data fine, inoltre
risulta la colonna “tipo certificazione” che staiadicare se si tratta di

| =inizio
C = continuazione
R = ricaduta
Ditta ZZ1RM72 FILIALE 2
Riepilogo malattie
Codice fiscale Cognome | Mome Inizio Fine Tipo certif. | Mese | Anno
RESBCVEGAZOEETIQ | FROVA | MALATTIA UNC | DEA02011 | 2001002011 | | 10 2011

8.7. RIPORTO AUTOMATICO NEL CALENDARIO DEI MOVIMENTI

L’operazione molto importante che verra effettuataautomatico nel programma paghe e che la
malattia verra caricata automaticamente nel calémda

All'accesso dei movimenti verra visualizzato il segte messaggio cliccando OK permette il
trasferimento dei dati

Centro Paghe (Procedura Paghe) I X

Q{) Cra verra effetbuato il collegamento a STUDIOWEE per scaricare | dati malattia dei dipendent.

kK Arnulla

Successivamente tramite I'immagine sotto riportatati passeranno da Studio Web a Programma
paghe




E la malattia risulta caricata nel calendario devimenti paga.

hAL 352
hAL 352
hAL

AL

hAL 352
hAL 352
hAL 352
hAL 352
hAL 352
hAL

AL

MAL 352
MAL 352
MAL 352
MAL 352

8.8. VISUALIZZAZZIONE MALATTIE SENZA IMPORTAZIONE IN
PAGHE

Nel caso in cui si vogliano solo visualizzare Idattée senza effettuare I'importazione in
paghe, sara necessario non compilare la “S” ingfiatiio - 5" videata — alterazioni come
da immagine

Attestati malatha PEC -> STUDIOWEB -> PAGHE




9. IMPORTAZIONE DA RILEVAZIONE PRESENZE

Per la rilevazione presenze, pilt comunemente chiéfrikeva full”, abbiamo provveduto
ad effettuare due tipi di importazione.

IMPORTAZIONE CON STUDIO WEB
La piu semplice e di maggiore importanza risultsees 'importazione direttamente da
“studio web”.
Per I'abilitazione sara necessario accedere dearfidl ad Utilitd —opzioni — “opzioni generali

Percors aru:h'wi] Opzioni di stampa | Aspetto  Opzioni generali |Gestinne cod |t

Selezionare la scelta come da immagine ed inditaoglice centro di riferimento
Integrazione con StudioWeb Codice centro [E

Ad esempio VI per indicare Vicenza — PD per inceécBadova ecc...
La procedura espressa in punti, risulta esseregaente
» Accedere a studio web

0) Download
» Esequire il

* Entrare in rileva full e dalla funzione “trasmissibeseguo “importa certificati di
malattia”

* Verra visualizzato il seguente “tasto”

Cliccando nel tasto “importa XML” I'importazioneaene automaticamente

= Importa c...

Importa XML

=i Storico importazion

'a' Servar OK
“server OK” sta a significare che & impostatade&tta connessione a studio WEB
Il pallino potrebbe risultare “rosso” in due casi:

» guando studio web non risulta essere raggiungibila dicitura in quel caso diventa
"Server certificati N/D")

» quando non viene rilevata una connessione ad kttédicitura "Connessione
Internet N/D").

« Tramite il tasto & Steriea importazioni ] risulta possibile visualizzareaqto e
stato importato. Con doppio clic nella parte eviata in immagine vengono riportati i dati della
malattia



"2Storico importazioni =03

Capone < | > | Cetiicato 1 di 1
Nome:
Da data:
SR lo1/09/2011 |
Id certificato: 17212564 i b
Tipo certificato: | | 25/10/2011 _ﬂ

Da data: 18/10/2011
A data: 21710201

@ Applica |

0 Cetificat

IMPORTAZIONE SENZA STUDIO WEB
Per gli Utenti che eseguono lI'importazione nellegadura presenze, senza avere
I'abilitazione a “studio web” non sara necessanidi¢care le scelte viste sopra come da
immagine
Integrazione con StudioWeb Codice centro [E]
Al momento dell'importazione come vista sopra @aitnissioni — importa certificati di
malattia

Verra proposta I'immagine diversificando da queikta in precedenza solo dalla mancanza
del simbolo

'ﬁ' Server QK

= Importa c...

Importa XML

.;-] Storico importazioni |
Cliccando “Importa XML” verra richiesta da che &did eseguire I'importazione dove
precedentemente si deve aver salvato il file “tdtesml” inviato dall’inps.




Seleziona file XML

Emcah‘i*jﬁPAEHE N:J|
A cp
s [OCPA
recerti LCPI
= I2CPV
’ SIRIUM
IDvarie_cp
D2zip

M ae et

9.1 IMPORTAZIONE DA RILEVA LIGHT WEB

L’'importazione con Rileva Light Web funziona inteisia automatico solo se per la stessa
ditta/studio viene gestito con Studio Web.

OPZIONI

La seguente videata permette di inserire i dati per
» Accedere automaticamente a rileva light web
* Per la ricezione automatica dei certificati di ntizda

9.2 ACCESSO AUTOMATICO LIGHTWEB

Accesso automatioo lightweb
MNome utente:
INABOEZ00
Password:
ssssen

Indicando nome utente e password, ricevuto al meonesil'attivazione sia come studio o
come ditta dal portale “Light Web”, sara possilitzedere direttamente accedendo come

Salva Qpzioni
da immagini sotto riportate, ovviamente solo doper&liccatc

Cliccare

Bentornato, PROVA CENTRO PAGHE YICEMNZIA

T e i e e e e

R PR TR TR TR AT TRTTa



E successivamente cliccare

Benvenuto in Studio Web Collegamenti altre
risorse

HELP

Rilewa Lig kit Weh

Automaticamente si accedera al sito rileva lighttWe

9.3RILEVA LIGHT WEB PIU STUDIO WEB

Le fasi da eseguire in questo caso sono le seguenti
La procedura espressa in punti, risulta esseregasste
» Accedere a studio web

Q) Download
* Esequire il

 Durante le ore notturne in automatico il nostroveerecuperera i dati scaricati da
studio web e verranno caricati direttamente irvaléght web.
* Nel momento in cui si accede a rileva light welr&etisualizzato il seguente messaggio

DoctoriWeb

@ Ho inserito s malettia per il dipendantes ned periodo: 18-10-2011 al 21-10-2011

9.4SOLO RILEVA LIGHT WEB

Il caricamento delle malattie, non essendo aggemaiatudio web, risultera come ad oggi,
ovvero dovra essere effettuato manualmente in quaon sara presente nessun tipo di
importazione.



10. INSERIMENTO DEL LOGO STUDIO

In studio web €& possibile cambiare, tramite apposmenu, l'immagine di benvenu
personalizzandola con il propriogo aziendal

File « Stampe Online %, DpEion g AMMinisrazione o Ced. Eletironid. / CUD

Afoess0 aulomatico
lghiwak

Home utente;
[crinDUSTRIA

Password:
[nuuluul .

Imposts Logo Studo

= D, Irmimmagine consigliabes Hi280px « Wildlps

- Formati consentiti= gif, ipeq. jpg, png

- Dirnansione File= Max 1MB

- = . § R u s i
Carnca Logo |_=.._-|;.. Studio -

Ripristim 3 | ogo Studiowesb: X

i & ricsnnettertl par rendere affettive le
moditiche

10.1. COME CARICARE IL LOG O

Cliccare suII’iconaE' e scegliere dal menu che appare, il file del logocdricare presente <
proprio Computer.

Invia file ®

Selezionz Logo

| Sfoglia.. | :I
[

Chiudi Invia File

4

Dare conferma per procedere con I'invio del L«

Si consiglia di caricare immagini con queste dinmamsLarghezza: 360px ; Altezza: 360p>
La dimensione massima del file non deve superar@

Per ottenere I'effetto migliore prediligere il foato.png impostando il fondo trasparer

Per vedere il ridtato finale bisogna disconnettersi da studio weieféettuare la Connessiol



PR Oyl g e B AT e - AR B T Lt S G o T

File =1 Stampe Qnline %, Qpzion g AMMInIsrazicns + Ced, Elettronici £ CUD

10.2. RIPRISTINARE IL LOGO ORIGINALE

Cliccare sull’icona{X eonfermare la sceli

Conferma?

@ Procedere con la cancellazione del Logo?

Ok | Cancel

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



