COTINI

SFERA clow) -

Guida Amministratore



INDICE
01 02 O3

INFO GENERALI ANAGRAFICA CARTELLINO
03 Login 05 Dipendente 13 Cartellino
04 Struttura Menu 09 Struttura Aziendale 16 Mensile
10 Mansioni e Qualifiche 17 Inserimenti
11 Utenti .
12 Dipendenti Gestiti Globali
19 Richieste

20 Convpaghe
23 Note Spesa
26 Congelamento

SFERRA clouwo)

04 05 06 07 08

TIMBRATURE

27 Acquisizione
29 Ricalcoli

REPORT

30 Struttura Report
31 Cartellino

32 Risultati

33 Libro Presenze
34 Riepilogo Totali
35 Elenco
Dipendenti

36 Centri di Costo
37 Timbrature CSV

ORARI

38 Giornata
Lavorativa

46 Calendario di
Lavoro

47 Gruppi di
Dipendenti

48 Gruppi e Calendari
49 Comportamenti
51 Indennita

51 Ticket

52 Tipologie Orarie

IMPOSTAZIONI DOCUMENTI

53 Badge 63 Carico Documenti
54 Giustificativi 64 Documenti Personali
56 Terminali 65 Documenti Aziendali

56 Centri di Costo
57 Banche Ore
59 Festivita

60 Tipo Allegato
61 Note Spesa




°
I nfo Ge n e rq I I Le Credenziali di accesso vengono definite in fase di attivazione,

. una volta inserire cliccare Login per accedere. Successivamente la
Logln Password di primo accesso sara sostituita obbligatoriamente

Le password hanno una scadenza trimestrale,
successivamente potrete:
e Sostituirla in quel momento
e Sostituirla al prossimo accesso
e Sospendere gli avvisi cambio password alla

i rossima scadenza (dopo 3 mesi
SFERA clow % §op )

Username:
utrmulis

Password:

------------

Password Dimenticata Login

| Inserire Username Password dumenticata?
Utmulti
|

Se lo Username é valido, riceverai una

' email all'indirizzo di posta elettronica In caso di PaSSWOI‘d Dimenticata
collegato, con un link per cambiare la d [
| password. I cliccare qui
i
Conferma COTINI
Annulla ﬂ

_ \ Le password devono contenere:
Inserire lo Username e cliccare Da 8 3 16 caratteri

[ ]
Conferma per ricevere il link di
ripristino password

e Un numero
¢ Una maiuscola
e Un carattere speciale
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Info Generali

Struttura del Menu

Menu principale
Selezionano un’icona
cambieremo il sottomenu

CoTIM SFEH H :’Lfﬂm

Cotini Sri

! Amministrazione m Anagrafiche ;,_Cartelliuo =’ Timbrature ",\Reparl @ﬂrari almpostazimui

: | Aziende - 1.0.0.0
| Aziende: Per modificare i dati visualizzati devi prima sbloccare il pannalle premendo 5 .
> icend
entde

Gionathan Arnese @

Nome dell'azienda

Sottomenu ¥ hcaisizione Chente | Cotini S ezionat
.. . - i = selezionata e
Ogni riga contiene P Dipendenti 7| nziende | Q||| Asiende Vil .
. . ) Prendi in gestione | Azienda | Nome Codice Azienda 1 | Data Aftivazione |Scadenza pu|sante d| Logout
una videata diversa > Cartetino Visible Licenza

Saleriona Cotini Srl 16700 01/08/2014 09/10/2050

) Badge
) ComiPaghe
) Richiaste

) Giustificativi

) Cambia Password

Videate Aperte in
questa sessione

Notifiche

Videate Aperte

* | Aziende - 1.0.0.0

LU IR G RS I I IR+ R+ T - I I

3 ¥/ Chidi Tutto

Videata
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Anagrafica

Dipendente

Cambio Layout

Permette di cambiare la Nuovo inserimento Selezionare le diverse
visualizzazione da Lista a ci posiziona su una Schede per cambiare le
Dettaglio nuova riga informazioni visualizzate

Un click per
Sbloccare il pannello
e modificare i dati

< WRipendenti

Dipendenti Azienda: Per modificarl i dati visualizRati devi prima sbloccare il pannello premenda .

l_fj Dipendenti Azienda EJ == @J EJ EJ

Anagrafica (3) Azienda Badge e Terminali Banche Ore
Il tasto UT permette la
creazione rapida di
Cognome Mome Cod Utilizzato  |UT Crea \ .
Dipendente Assodato | Utente Email un'utente di accesso
s o/ Matricola (Email obbligatoria)
< | Bianchi Anna 03
< | Rossi Mario 0 Rossimaro@Azienda.it
¥ | Verdi Giuseppe 02
<
&
Elenco dei
Dipendenti

Per Inserire un nuovo Dipendente e necessario inserire il
Cognome, Nome, Matricola (Univolca) e Salvare. Successivamente
caricare nella scheda Azienda il Gruppo e nella scheda Badge il
numero di Badge (o impronta) che si vuole associare.
Potrebbero essere necessari altri campi, verificare sempre i dati
inseriti sugli altri dipendenti

SFERA cloun)




¥ | Dipendenti

Anagrafica
Dipendente (Azienda)

Nome
. . * Dipendenti l
I n q u eStI cam pl § | cipendenti Azienda: Le modifiche ai dati sono state regestrate nel database < Bianchi Anna
\ -bl (/l R 1 | 9 il I el 3 < |Rossi Mario
ipendenti Azie R R | ) X
€ possipbile | J o voa =
. H Anagrafica (3) Azienda Badge e Terminali | | Banche Ore ¢
suddividere i ] ®
d| endentl er Rossi (3 Parametri Contrattuali
p p Mario Max Ove Lavor giom.
una gestione Cod Difend. Matricola 01 uilizzato Mav Stroard. giom. Straced. abilitato
. . Part i [} Turnista O Max Stroard. sabato Straoed. abil. sabato
del Ia reportIStlca Mansione Saldatore ~ Man M Stroard. domen, Straced. abil. domen.,
o\
piu veloce Qualific Operalo -
Base Caleolo F -
Livello Somministrato O Base Calcolo Ferie Extra ]
(7 szione Fiss (] Ab ket M
Intamo Aziendale D 7610 Retribuzione Fissa | bilita Ticke
Luogo di Lavoro
Totale Straordinari Annuali 1 00:00
Sede Sede 1 b
Repartn Produzione i Rep
- Assunzioni
Codici Collegamento Paghe Data Assurzione Data Fine Rapporto { 1 )
Codice Meccanograficn 1 01/a8/2022 5[ 3 | -3
-
Codice Meccanografica 2
o
Hensili Retribuiti Assegni Hudeo Familiare
o
Detrazione Trattenuta Pensione &
Minirnale o
Lavore Intermittente _ Giorno Festivo Lavorative ]

Il Meccanografico & necessario
per l'attivazione del Convpaghe
(verra fornito dallo studio paghe)

Per una corretta gestione
del cartellino si consiglia di
tenere sempre le date di
Assunzione corrette

SFERA cLoud)

§ | Dipendenti Azienda: 1 dati sono stati riletti dal database.

G (\-T’L

Gruppo Associato
Il gruppo determina il

x ) T
e calcolo delle ore. Questo

Badge e Terminali Banche Ore o o . .

flag ci aiuta a capire se tutti
i dipendenti ne hanno uno

Cod Utilizzato | Gruppo Timbe Abilita Sede

Dipendente Assodato | Virtuale Ticket

+|Matricola

03

01

02

Per attivare la
Timbratura Virtuale
da APP o Browser

Blocco Modifiche
Data Congelamento
Tipologia Congelamento

Ruolo Congelamento

Gruppi Associati

n Da qui e possibile

® visualizzare i Gruppi
associati ed e
possibile aggiungerli

HNomie Data Inizia Data Fine
+

Gruppo 1 01/08/2022

o cambiarli premendo
sul tasto verde




8 | Dipendenti Azienda: Sono state trovate 3 righe; puoi scomerle con | tasti frecda, oppure modificare i dati

Anagrafica -

Dipendente (Badge) = M) ] (w0
p g Azienda Badge e Terminali Banche Ore
Nome Cod Utilizzato |Codic da Badge Associati in data attuale
Dipendente lettore abilitati
| Dipendenti * 4 Matricola
8 | Dipendenti Azienda: Sono state trovate 3 righe; pusi scorrerle con i tasti Freccia, oppur = Anna 03 [ BO000000000000000001
#| Dipendenti Azienda |« || < || || »| |Q | EE||i2| %] |&|& j % |Rossi Mario 0 I 00000000000000000005
Anagrafica (3) Arienda Badge e Terminali | | Banche Ore 1 < |Verdi G'U{’eﬂnd 02 L
'~ |
Cognome: Rossl & |
Nome Maria
Cod Dipend. Matricola o1 Utilizzate Tukti i terminali abilitati Questo \e il Badge
Codici da lettore abilitati
attualmente assegnato
Badge assegnati Terminali Abilitati
Codice Codice Breve Data Ass&gnazions Data Revaca O Home
0000000000000 0000 005 01082022 i 1 K | -
. Con pil terminali e
i i Il (' 1| - =
JEAIX)(C Badge = possibile definire se la
Questa \e |a “sta dei — ﬂ Badge: Cliccando un tasto <» riporterai i dati selezionati nella videata sottostante. " t|mbratura \e Valida per Ie
badge assegnati al ]‘ Badge liberi in data 11 08'2021 3 Codice | 00000000000000000006 = presenze abilitandoli
dipendente B O € s S singolarmente
:II @ Codice Codice Breve
| +
4 90000000000000000002 Il pulsante verde ci mostra
< | 00000000000000000003 . . -
< |00000000000000000004 tutti i badge dlSpOﬂIbI'l.
< | 00000000000000000006 ' . . .
< | 00000000000000000007 L'associazione avviene con
<> | 00000000000000000008 . .
< | 00000000000000000009 un dOpplO Clle
< | 00000000000000000010
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Anagradfica

Dipendente (Banca Ore)

* | Dipendenti

i| Dipendenti Azienda: I dati sono stati riletti dal database.

#| Dipendenti Azienda |« || < |[ > |[» | [Q]|Z2

® %] |||

Anagrafica (3) Azienda Badge e Terminali Banche Ore
Cognome Rossi
Nome Maric
Cod Dipend. Matricola 01 Utilizzato
Banca Ore Data Assegnazione |Data Revoca
*
BO Ferie - 1 » | 01/01/2022
BO Ferie - Anni Precedenti - 2 » | 01/01/2022
e
e

Dal menu a tendina &
possibile selezionare

una nhuova banca ore da quando vengono considerati i

giustificativi del dipendente e la
maturazione automatica.

SFERA cLoud)

La Data di Associazione definisce

Questo ¢ il Periodo di Gestione definito
nelle impostazioni della banca ore

Un click per
accedere al
Dettaglio
Gestione in corso Dettaglio
Dal Al Maturato Goduto Residuo
*|| 01/01/2022 31/12/2022 26 12 14 £F X
*| | D1/01/2022 31/12/2022 0 o L | X
- | | o |
|[¥11x) /D) BO Ferie - 1 - Mario Rossi :l Per scollegare

I Goduto: Seleziona una riga premendo <>, poi premi |« per riportare i dati nel

la banca ore
dal dipendente

Dal 01/01/2024 3 A 31/12/2022

Giomi Maturati (26) | Ore Godute (112:00) in 12 giomi

@ [Data Quantita
> 03/01/2022 008:00
> | 04/01/2022 008:00
< 05/01/2022 008:00
& 03/06/2022 008:00
& 03/08/2022 008:00
> | 08/08/2022 008:00
> | 09/08/2022 008:00
> 10/08/2022 008:00 +




Anagradfica

Struttura Aziendale

| Struttura Aziendale Azienda
Con il pulsante stella &

possibile creare nuove Sedi
da collegare ai dipendenti

< |Sede 1
< Sede 2

&
@
&

7| sedi [E|l@ |i¥]

9 Home Sede Deescrizione

Reparti | = |

= Py—

. Ernail
o | Amministrasions

o | Commerciale

Selezionando una sede & Magezzino
o | Produzione

diversa nel pannello superiore >
vedremo i Reparti collegati

=
™
=
=
g
=
=
&

SFERA cLoud)

8§ | sedi: Per modificare | dati visualizzati devi prima shloccare il pannello premendo 7 .

o

Prncipsle 1o vaAd. Attivando questo Flag
potremo indicare gli IP dove
i dipendenti potranno
timbrare da browser
IP Validi: Nuova Riga = i
B [ip Nome
=
=
&
=
=
=
=
=
=
=
=
=
o




Anagrafica

Mansioni e Qualifiche

| Mansioni A differenza dei reparti le
Mansioni e le Qualifiche sono

ﬂ | Mansioni: Per modificare i dati visualizzati devi prima sbloccare il pannello premendo . .
scollegate dalle Sedi

*_j’J Mansioni E] %J @J EJ

Mansicne Descrizione
*
S | Amministrazione
o | Backoffice x| Qualifiche
> REEE - ﬂ Qualifiche: Per modificare i dati visualizzati devi prima sbloccare il pannello premendo ¥ .
o | Manutentore
< | Mulettista ! Y| Qualifiche: Riga 1 di 4 3‘ ;‘ "I__fil'| £|
o | Saldatore | Qualifica Descrizione
< | Tornitore +
o | & |Dirigentd
< | Impiegato
< | Operaio
< | Quadro
Con il pulsante stella & =
possibile creare nuove »
Mansioni e Qualifiche da @
collegare ai dipendenti @

SFERA cLoud)




Anagrafica —r

° Dati personali Account
Utentl .\ . . Cognome Bianchi Usemname Bianchianna @Azienda.it
Qui & possibile verificare e Home ey A [ —
.. modificare a quale dipendente Telefono B Bianchianna @Azienda.i
Multiazienda: & colle (jato putepnte s : Attivandolo I'utente
Gestione SferaCloud 9 — e _ X
Dipen, Ass. Rimuowvi non ricevera
. Cognome Bianchi ifi i i
Backoffice Avanzato: i he v [
ac.o ce a. ? o e — e notifiche via mai
Gestione delle richieste Cod. Dipen. |03 e e e
Modifica de! C.artelllnl e Se & attivato
Reportistica 3 1 permette I'accesso

Gestione Anagrafica ] utent s aste wovste 4 dghe; g

reorrare con i tasti freccia, cppure modif

tramite App
Backoffice Classico: Filtri

. . . Cliente Cotini 5 Heme Rucly v Filira
Gestione delle richieste E . EE—
Azienda Azienda Cognanme | Svuota filkri |
Vlsualnzza2|'or'1e dei | wew [0 E)a % [a)a] [ | Multiazienda e i
Cartetlllr?l i v pm— e Backoffice possono
ReportlStlca Cognome HNome Rudle Usemame Password Email ;-cc:;-::ot E‘:::-:mm Utilizza APT :;;‘za Astod3 non essere aSSOC|at|,
BaCkOfflce: 2 Utente Multiazienda Utente Multiazienda |~ Utmults sassases utEmuti.azienda O O [ mentre per | Vis|tatori é
H H H < | Bianchi Anna Backnffice Classico +  Bianchianna@Arienda.it e Bianchianna B Azienda.it [ L] [ . .
GeStlone de”e rIChleSte o Ressi Maria Visitatore Classico w  Rossimarno@Azienda.it T Ressirmanio@aziendait [ [ Obbllgatorlo
L. o | verdi Giugeppe Vigitatore « \erdigiuseppe@azienda.it sassesen verdigivseppeSazienda.it [ _
Visitatore Avanzato: @ - 0 [ 0 ]
. .. o - O [ O 0O
Inserimento richieste
Modifica dei Cartellino Il Ruolo determina i menu Quando e attivo significa che non
Visitatore Classico: visualizzati dall'utente Attivandolo e possibile & stato effettuato il primo accesso
. . negare |'accesso all'utente
Inserimento richieste
Visualizzazione del
Cartellino Come suggerito in anagrafica (pag.5) & possibile creare
Visitatore: gli utenti premendo sul pulsante UT, altrimenti &
Inserimento richieste possibile da questa videata premendo il tasto stella

SFERA cLoud)




Anagradfica

Dipendenti Gestiti

Se eliminiamo un dipendente da
questa lista lo nascondiamo solo dalla
visualizzazione di un'utente
Questa ¢ la lista dei Dipendenti Gestiti
dall'utente selezionato

| Bipendenti Gestiti

Chente | Cobind Sal Azends | Azienda Uteski che gestiscono il dipendents -
Utenti: Riga 2 di 2 | b4 g Dipendenti gestiti da Bianchi Anna: Selez. 0 righe Y 1 Q@ | | = Aggiungi Dipendenti
B [ cagnome Noma Fuslo Lisemames ; Al Dipendente
+ - Q + Cognome # Nome | Codice Dipendente |Sede Feparto Hangione
< Utante Mukiazienda Utante Multiasends Utrevedt Azardy R Maris o1 Sede 1 Praduzions Sadatore
< Biamchi Area Backaffice Classko Bianchisena S azenda.it
&
=
Qui si trovano tutti gli utente a cui
. . . . * || 0| Aggiunta Dipendenti Da Gestire
possiamo collegare dei dipendenti .
| Dipendenti | Q| {2k b~ ¢ Conferma Dipendenti Selezionati
& Coanome Name Codice Sede Reparto Mansione
| O * «+ Dipendente
Bianchi Anna 03 Sede 1 Amministrazione Amministrazione
| Verdi Giuseppe 02 ede 1 Magazzino Mulettista

Cliccando Conferma l'utente potra
Visualizzare il dipendente selezionato

SFERA cLoud)




Cartellino

Cartellino Giormno

Dipendente selezionato Azioni per |'uso Cartellino a video per

selezionato Cambio Mese del cartellino i risultati immediati
3| Cartelling
- 4 Des pajorj2022 Y Gie 3
x| (2 ooty Assenza Entr Teoriche | Ordin. | Ssond. [n Bancs vor | GuntE |Ticket | Recup. | F

LUGLIO 2022

perdente  |Russ Mane - 81

| Timbeahare: Riga 24i 2 s Azicni
&
ssta Entrat slle Timibrature P P—— Facaleola ]

Pannello di modifica . >
Cata 2 RIT | Gustiicatve ] e E 18 |17 B0 | 0800 000
H - 0836|1736 o800 | 0745 07145
delle Timbrature R = Banca cre Reese z e = s o
#2730 ar e - w5 10 1w | o | o o
- Descriziane Codice =1 Par §:M4 |1TH S8y | 0TS 6F4F | 80d
= . a0 1730 cata | oaeo a0
et 7| = ~ o8 |17 800 | 0800 o800
r =y r e (1130 st | oate (]
Giustificativi Manuali Inseriti = re——m—— r = [P L ] 0700 | 0700 07100
Codice | Descrizions Criberio R e 18 =
=] - 4 g Featrth 1 ~ 0819 1832 o&:00 | o800 | onit0 03:00
4 Parmeenso Elettorale 12 z :: ;i j;
. A ity Medsa 13 = 8800 2808
I_|Sta del i Aspestatren 14 = 075 (1230 1330 16:30 | 0700 | 0700 | D30 07:30
W ot 15 =
. . po . . g A Permesso Legge 104 15 = =
Giustificativi Inseriti - e - = - o
. - : - A | yotn Famdiare 1% Fad o241 080y | 075 0745 | 015
nel gIOI’nO 'T'Mw wnmw-: = T-wlfa:-u.lw.w:zmo.r.mn 4 Pocovers Oipedabers 15 ~ Rl o0 | 0TS 0745 | 001s
------ o i 135:00 o T = [ 1631 0700 [
selezionato g Htanero :
20000 4 Congedo Hatrimoniale 2 - - Tom +163:00| #1230 | 400130 12430 02445
20000
0 345
G P15
200:00 . . . o po o o
— = Lista dei Giustificativi
008:00 00600 o1 o M 1 H
men | e utilizzabili Scorciatoie per le

Veicoli in sosta presso JBAMBZINsREATCArea C

Risultati
Giornalieri

Risultati
Settimanali

SFERA cLoud)




Cartellino

° al numero di timbrature t indi
Carte"lno Le 'Ijeorlche\ indicano se
la giornata € completa

Colonne si adattano in base

Qui vengono inserite le Abbreviazioni

e ", Risultati
dei giustificativi inseriti ) .
Giornalieri
LUGLIO 2022
Giornata Lavorativa Giornata Lavorativa Assenza Entrata |Uscta |Entrata |Uscita Teoriche | Ordin. | Straord. |In Banca | Lawvor | Giushf |Ticket | Recup. Flex | Anomalie
. 1V [15] Fisso 7H w 08:10 [12:00 [13:00 (16:30 | 07:00 | 07:00 07:00
caricata 2|5 |3] Riposo -
2] Festiva bl
1] Fisso 8H v 08:18 | 17:39 08:00 | 08:00 05:00
5/M [1] Fisso 8H > 08:36 | 17:36 08:00 | 07:45 07:45
6|M 1] Fisso BH = 08:21 | 17:30 08:00 | 08:00 05:00
7|6 [1] Fsso8H > 08:24 |13:00 |14:00 17:30 | 08:00 | 08:00 08:00
8|V [15] Fisso 7H - 08:15 |13:00 |13:56 (16:38 | 07:00 | 07:00 07:00
9|5 |3] Riposo d
10/D |2] Festive w . . .
11 L |1] Fisse 8H v | Per 08:3% |17:34 08:00 | 07:45 07:45 | 00:15 Qui sono indicate le
12 M |1] Fisso &H v 08:30 | 17:30 08:00 | 08:00 08:00 . AT
13|M 1] Fisse &H - 08:25  |17:31 08:00 | 08:00 08:00 Anomalie. La D indica le
14|G [1] Fisso 8H » 08:22 | 17:30 08:00 | 08:00 08:00 . . ..
- - N 15/V |15] Fisso 7H ¥ 08:15 16:30 07:00 07:00 07:00 tlmbrature Dlsparl’ n
Questa evidenziata e il 1 5 rpee - L .
. . 70 121 _':estim - questl Casl € necessario
Giorno Seleglonato. 12 rLt 1} zssc :: e — 08:29  |18:32 E;gg 08:00 | 01:00 09:00 — modificare le timbrature
M 1] Fisso s i 2
Basta un click sul 20 M 1] Fisso 8H v | Fer 08:00 08:00
cartellino per cambiarlo 2t ¢ il Fssesn 2|Fer 03:00 03:00
22|v [15] Fisso 7H » 07:54  [12:30  (13:30 16:30 | 07:00 | 07:00 | 00:30 07:30
23|5 |3] Riposo w
24D |2] Festivo v
25\L (1] Fisso 8H v 08:00 . . -
26/M |1] Frsso 8H > 08:21 | 17:30 08:00 08:00 Risultati Mensili
27 M 1] Fisso 8H v || Ral 08:41  |17:41 05:00 07:45 | 00:15
28|G |1] Frsso 8H v || Rol 08:34 | 17:34 08:00 07:45 | 00:15
29|V |15] Fisso 7H v 08:31 | 08:56  16:31 07:00 D
30 S (3] Riposo i
31|D |2] Festivo
TOTALL +163:00 +123:00 +001:30 +124:30  +024:45
Cliccando qui e Le giornate di Assenza
possibile Cambiare la Se la timbratura e sono da giustificare
Giornata Lavorativa evidenziata in rosso

e un Ritardo

SFERA cLoud)




Ricalcola applica le modifiche su tutti Il Conteggio mostra gl

°
Cq rtel I I n O i giorni del cartellino. E possibile effettivi arrotondamenti Stampa rapida del

singolo cartellino

. utilizzare una sola volta per applicare applicati alla giornata
Carte"lno pit modifiche e / Originali mostra le
/| Timbrgre: Riga 2 di 2 @ (%) &) | timbrature come sono

Da qui & possibile gestire le ; | Ricalcola Stampa ‘ arrivate dal lettore di badge
Timbrature giornaliere. S & oats |

Reimposta Entrata/Uscita delle Timbrature [ Salva Timbrature

Conteggio

Data Ora RIT | Giustificativo Term.

Originali k— N . .
9 E una scorciatoia

Per Inserire una nuova i pion |
timbratura basta scrivere v||1/07/2022 (03] 08:34 SEHE fimbrature | ny | Banca Ore Richieste K per vedere le
. . A v |11/07/2022 [9)/17:34 »|1 |» - Conty S i~hi
'orario, non ti preoccupare = _ =S o = Richieste del
. o N = Banca Ore | Tiehieste | . .
dell'ordinamento ci pensera . ; o = BPE — dipendente filtrate
- op e = - = ; 1 | iustificativi
SferaCloud. E possibile = : S—=1 i @ e E una scorciatoia per vedere
ifi i | —+  Giustificativi ) . )
M/Ztilflcarle soclav”rascrl\(;(.a:dhole. T la—— N P la situazione aggiornata delle
4 aternita .
termine delle modifiche ol Banche Ore del dipendente
ricordati di cliccare Salva Giustificativi Manuali Inseriti S remeal Descrizione Codice
3 *
) Codice | Descrizione Critens R -l
Tlmbl'atu re o ’ : | 3 4 Maternita 7 -
Giustificativi Manuali Inseriti P [6- :::r::;: @ Maternits Facoltativa 8 . ) ) N
Con Descrizione Criterio R F I 4 vista vedk ¥ Permesso Retribuito B QueSta e la lista di tutti i
F “ﬁﬂ.s.p-ertatrva_ .ol 10 . o po o .. ..
%o —ra S— G I e e = Giustificativi utilizzabili. Per
| 4 parmesso L H 1 & 11
< . . inserirne uno e sufficiente
Questa & la lista dei | o :P”"‘“‘;E'em'? = | ho N
e g e . " Lo ol | Visita Medica ! cliccare sulla freccia blu a
Giustificativi Inseriti da e W ricovero 0f | 4 Aspettativa 14 nistra. L le in alt
o e 1 = Donazionel : sinistra. Le caselle in altro
qui si possono modificare | o @ infortunio =
: ———————e Homgenl] [ omeme Logoe 104 | permettono difiltrare la lista
o rimuovere ™ Cns R g permesso di Studio 17
& | - Lutto Familiare 18
T:M:::ﬁm md‘wf ey — T o O 4= picovero (Ospedaliero 19
. . . ) o rerna-ca . B 4= Donazione Sangue 20
Cliccando sulla matita si accede al Lamgo o = Alattaments =
Quantita
dettaglio. Qui & possibile impostare T - ¥ Congedo Matrimoniale 2|~
il giustificativo a Lungo Periodo o_j g;a?“,
definire una Quantita fissa. -
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Cartellino |

E una scorciatoia per

Giorno .. Cliccando qui e possibile
M ‘I i vedere le Richieste del ) ..
ensiie ) selezionato ) ) Inserire una Richiesta sul
Dipendente . dipendente filtrate . .
selezionato Cambio Mese giorno selezionato
;| Mensile
Dipendente | Rossi Mario - 01 > ¢ Data |14/07/2022 | Gie 3 LUGLIO 2022 | Richieste || Insexisci Richiesta | Stampa rapida del
. . ' singolo cartellino
Il Cartellino Mensile [omeoe [ oo €
mOStra Ie informazioni Giornata Lavorativa Assenza Entrata |Uscita Entrata |Uscita Teoriche | Ordin. | Straord. | In Banca | Lavor. | Giustif. |Ticket | Recup i Anomalie
. i i . 1/v [15] Fisso 7H 08:10  [12:00 [13:00 [16:30 07:00 | 07:00 07:00 . .
solo in visualizzazione. 2[5 |31 Riposo Scorciatoia per vedere la
.. . 3D |2] Festivo . . .
Questo e il cartellino 4L 1] Fisso 4 0818 |17:39 08:00 | 08:00 08:00 situazione aggiornata delle
. . . . M 1] Fisso 84 08:36 17:36 08: 00 D745 0745 .
visualizzato dagli utenti | & 1 Fisso s 0821 |17:30 08:00 | 08:00 08100 Banche Ore del dipendente
. . 7 G 1] Fisso 8H 08:24 13:00 14:00 17:30 8:00 08:00 0&8:00
CIaSS|C| 8V |15] Fsso 7H 08:15 13:00 |13:55 16:38 07:00 07:00 07:00
9|5 |3] Riposo
10|D |2] Festive
11/L |1] Fisso 8H Per 08:34 17:34 08:00 07:45 07:45 | 00:15
12/M |1] Fisso 8H 08:30 17:30 08:00 08:00 08:00
13|M [1] Fisso 84 08:25 17:31 08:00 | 08:00 08:00
14/G (1] Fissd 8 08:22 17:30 08:00 08:00 08:00
15V 15] Fisso 7H 08:15 16:30 07:00 07:00 07:00
16/5 |3] Riposo
17|D |2] Festive
18/L 1] Fisso 8H 08:29 18:32 08:00 08:00 01:00 09:00
19/ M (1] Fizso 8H Fer 08:00 08:00
20/M |1] Fisso 84 Fer 08:00 08:00
21/G |1] Fisso 8H Fer 08:00 08:00
22|V |15] Fisso 7H 07:54 12:30 13:30 16:30 07:00 07:00 00:30 07:30
23/5 |3] Riposo
24/D |2] Festivo
25/L 1] Fisso 84 08: 00
26/M |1] Fisso 8H 08:21 17:30 08:00 08:00 08:00
27 M |1] Fisso 84 Rol 08:41 17:41 8:00 D7:45 0745 00:15
28/G |1] Fisso 8H Rol 08:34 17:34 08:00 07:45 07:45 | 00:15
29/V |15] Fisso TH 08:31 08:56 16:31 07:00 D
30/ 5 |3] Riposo
31D |2] Festivo
TOTALL +163:00 +123:00 +001:30 +124:30 +024:45
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Cartellino
Cliccando qui Inseriamo il giustificativo

Inserlmentl GIOball configurato. Attenzione per rimuovere i
o Y o o iustificavi & necessario lavorare sui
Giustificativi 9

singoli cartellini!

Dalla lista Selezioniamo i Dipendenti
singolarmente cliccando il flag a inizio riga,
oppure & possibile selezionarli tutti cliccando il

flag in alto vicino al campo cognome
| Glustifica Globale Dipendenti
E Dipendenti: Per modificars | dah visuslizzat ded prma 5 are il pannelis premendo § .

Tipo Gustifica | Inserisel Grstficative w Conferma

i Dipendenti: Selez. 2 righe su 3 2 £
Giustificativo da gestire . e Q = =

Selezioni Anagrafiche

Seadenza Lunga Periodo s -
Diata [nizsn (083032 = ﬁ ﬂ Cognome . Naome | Codice Dipendente | Handons Sede Reparto
Dwata Fine 19/0872023 3 Eianchi A 03 ArrninEirasions Sede i Amminishraziona-Sedas 1
é Rassi Maia 01 Saidatnre Sede 1 ProduTions-S&de 1
. Vrdi Giusappe ] Hudattists Sede 1 Magazzino-Sede 1
Gustficative | D0003-Perie ~
Tipo Quanbitd | Mancants -
Da qui e possibile Configurare il
giustificativo che si vuole applicare ai
dipendenti selezionati. Noi consigliamo la
quantita mancanti quando viene inserito
un lungo periodo, in questo modo il
sistema puo adattarsi a tutte le casistiche
Sede w Reparto o Selesiona || Deselesiona
Selezione per Repario s Selerinng Deteesions
Sdezione per Descr Reparto Seleziona Dreseleziona
Mansione o Seleziona Desdeziona

Questi sono i filtri per selezionare
velocemente i dipendenti
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Cartellino

Inserimenti Globali
Banche ore

Maturazione Banca Ore

»| Banca Ore Residui E Malurazione

! Dipendenti: Per modificans | dati visualizzati devi prima shloccare il pannello premende ¥ .

Tipo Guestifica Maturazicons BO - Conferma

r]

Di dentic Selez. 1 riga su 3
Banca Ore da gestire — s

Dada Esecuziome | ppjonpozz [ Selezioni Anagrafiche
% Cognome Mome
Bamca Ove | 1-80 Ferie ~ | |A gicemaka o .
B Bianichi Anna
G ] Seget |+ Foss Mamo
Werdi Gluseppe

Da qui € possibile Aggiungere manualmente
delle ore Maturate da caricare nelle banche
ore. E sufficiente selezionare la banca ore,
indicare una quantita positiva o negativa e
cliccare Conferma

SFERA cLoud)

Residui BO - Anni Precedenti

| Banca Ore Residui E Maturazione
8 | Dipendenti; Per medificare | dab vigualizzati devi prima sbloczare d pannell premendo 7 .

Tipo Glustifica Rsidui BO o

Conferma
7|  Dipendenti: Sebez. 1 riga su 3 2 ||
Banca Ore da gestire 4
Pesiads D 01/01/2022 v Al a0 I Selerioni Anagrafiche
Ban. Orep | 1-B0 Fene ~ | |Agiomata g Cognome Naoms
* *
Verifica Residui Monbeons Eianschi Anina
Riossi Mario

Banca Ore di destinazione del Residuo Verdi Gluseppe

Banca Ore | 1-B0 Farie - Anni Pracedent A giornaty

Daata Esecuzione | 010172023

Da qui e possibile Spostare le ore Residue in
una banca ore degli anni precedenti. Nella parte
alta va indicata la banca ore di provenienza e il

periodo del residuo che si vuole spostare.

Nella parte bassa va indicata la banca ore di

destinazione e la data in cui caricare le ore




Cartellino

Rlchleste Esistono tre Stati: Inoltrata, Filtri della lista

Confermata e Rifiutata richieste
| Richieste
E Richieste: 1 dsti somo stati rilett dal database.
Dal ‘ State - Dipendente w Feparto
Svucta Rt
Al . Tipologia > Sede v Mangicne =
Richieste: Riga 1 di 8 Qe | ; Irssesisci Richiesta Confierma Globale
A | . [Datalnizio | DataFine Stato Tipologia Richsedente Gestore Alleg.
+ Nome Tigpd Quapni Indata D3 Sode Riparto Mansiong Gestita Da Gestita il
ix I:IZ‘[L’_-':IB_'EO\:-‘.’ 12/09/2022 Enoltrata Giustificabig Ferie Mancanti Fossi Hario Sedel Froduzione Saldatore
o ] . CEfESEO2Y  |19/08/2022 Enokirata Glustificatig Ferie Mancant 0000 Sede 1 Magazzing ubettista
> . BANOEFROZ?  |19/08/2022 Enoltrata Giustificatrn Ferie Mancant 0200 Sede 1 Produzione Saldatore
Q 19/08/2032 Enoltrata Glustificative Fene Mancanti D00 Sede 1 Amministrazions | Ameninitrazione
. o I:E 13 033 B riftats Glustificative ol Mancanti D000 Sede 1 Produzone Sabdatore mente Mubiazienda et irr)
PUlsa nte per II Dettagllo s ] 7 022 @ Confermata Glugtificatin Malattia Mancanti 00:00 Sede 1 Produzione Saldatore 17/08/2022 | WRente Multiazienda ==l
. . £ ] .- O9/OSF2022  |13/05/2022 @ Confermata Glustificative Ferie Mancanti 00:00 Sede 1 Amminstrazions | Amminstrazione 170872022  |Utente Mukiazenda 17/0eIg2
de”a rIChIeSta i | ow BROG{HED | 22/03/2022 || ) EncRrata | Gustficabag |Ex Festrata Deefirita 02:00 Sede 1 Magaznea Frubettista 17 T2

| Richiesta - Bianchi Anna - Bianchi Anna L

Richircte: Riga 1 di 1 {74 = = -
§ | Richieste: Seleziona una riga premende <, poi premi (v per riportare | dati nella videata sottostante.
= B i ! b4
Stato & Confermata Conlerma #|  Richieste: Selez. O righe su 3 2| b4 Coefierma tutte b richieste selemanate
Scadenza Tungn Perindn b Rifiuta
2 % Drats Inirio | Diata Fine Laate Tipologia Glustificativo Richicdente

Data Inizio 09/05/2022 k Modifica e Conferma (w] * Noms: Tipologia Quadt gl fPanted | Emdata Da Sede Reparte Mansiong
- R = - /2022 [19/08/2022 () tnoktr ficat Mancar o0 | fagaz uestics
E Sempre pOSS|b||e Data Fina 13/05/2022 = 02/08/2022 | 19,/08/20 noltrata Giustificativo Ferie ancanti 00-00 vierdi Giusappe] Sede 1 Magazzing Mulettista

| D&/082022 |19/08/2022 Incltrata Giustificativo Ferie Hancanti 00:-00 Rossi Maric Sede 1 Produzione Saldatore
Tipologia Giustificativo Allegat 08082022 |19/0j2022 (0 )inoltrats | Giustcstivo | Ferie Mancanti BO:00 | Bianchi Anna Sede 1 Ammingtraions | Amminktrazione

Modificare una richiesta. | .
Giuslilicalive
Se ¢ gia confermata & P

tincativo Ferie o
necessario cliccare SUU S =
Modifica e Conferma Filtrando le richieste per periodo &
Note possibile utilizzare la Conferma Globale.
Nel pannello che verra aperto & possibile
Storico della selezionare le singole richieste e

. . Data Ora Gestione Azioné Uténte .
richiesta \ - confermarle con un unico comando

17/08/2022 11:58 Conferma Utente Multiazienda

.
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Abbiamo due tipologie di
convpaghe: se non riconosci questa

[ ]
Cq rtel I I no interfaccia, vai alla prossima pagina

Convpag he Queste tabelle servono per la configurazione
delle Voci Paghe indicate dallo studio

| Comvpaghe
B | Comvpaghe Elaboratiz Somo state trovate 1 ighe; pust scormesde con | tasti Freccia, copure modificars | dati
Parametri Vo Presenza Tipologie Ovare | | Giustificativi Thcket Indenmita Boniss Usira Buoni Nota Spese
Programma Paghe | Nomse Tracdato Faghe sl Selerioni Anagrafiche
3 Cognome Mome Codice Dipandente | Codice Mect . 1 Cod. Mece. 2 Haresione Lade Reparta
Crea File o + *
Files Bianchi Anna 03 123456 Ampninistrazions Sede 1 Amerinistrazions
. . TREUPA Paghe.mi Ciant Elu Maria 2]
Per creare un file e Ceete Hana o
. . . ) ~ o i Gialli Marnco (i3
necessario selezionare j Ao beee oe sl ome del e e creave Marrane Giuks [
. P . Rossi Hario o 000125 Saldatore fedel Produzione
d | pendent|, |nd ICare un Periodo di elaborazione vierdi Giusappe 02 00006E Haudatticta Sedel Magazzing
040712024 |3 Al 31T R4

periodo di elaborazione

Periodo di competenza

e cliccare su Crea File .. 5| A
Periodo ticket. Leggi | ticket del periodo:

MOTE DI COMPILAZIONE: Per avere il CF per Permassi Parentall per Figh o altro,
compilari in Anagrafica Dipendenti ed in Impostagiond/Glustificatnd soeghere i Tipe
Evento adatte.

Sede ~| Repario > Selezicns || Deselesiona

Questa ¢ la lista dei R g (SRR Se lo stato e

File Generati Comyriihen Elleanelt B8 1M1 [0 2 completato € possibile
[Ciata Creazione File  Utente Programena Paghe HNome File State . .
\> . Scaricare il file

26062024 10:18 | Utmult Home Tracdato Paghe Faghe.amd @ Comnpletate p

Esistono due Stati

Quando I'elaborazione viene Completato e In Elaborazione
completata, verra inoltrata una mail

con il file in allegato
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C t I I .
Per creare un file & necessario selezionare i

Conqug he dipendenti, indicare un periodo di elaborazione e

cliccare su Estrai File

| Conwpaghe
Tracdato Home Tracdate Paghe i Estrai File | g Cognome Home Codice Dipendente | Codice Mecc . 1 Cod. Mecc. 2 Sede Reparto
Q » »
File LuL Periodo Elaborazione Bianchi Anna 03 123456 sede 1 Amministrazione
LuL Paghe.orl Inizio 0107202 IO Blu Maria L]
Cent. Fine 31fo7fz024 Caleste Haria o7
Gaall Marco 05
Periodo Competenza Marrane Giulia 06
Inizia 3 Rossi Marig L) 000125 Sede 1 Produzione:
Fine - Verdi Giuseppe 0z 000068 Sede 1 Magazzing
Periodo Ticket
Inizio
Fine
Cliccando Configura Voci si
aprono le tabelle delle Voci
Paghe da compilare con i l ) .
codici indicati dallo studio
l Configura Voci J
NOTE: Per avere il CF per Permessi Parentali per Figli o altro, compilarl in Anagrafica
Dipendenti ed in Impostazioni/Giustaficativi sceglhiere il Tipo Evento adatto
\
Selo stato e
Sede w | Reparto - seleziona
- . N e
Mansione v| Qualfca «| [o completato e possibile
Data Creazione File | Utente Programma Paghe home File Stato scaricare || file
+
26/08/2024 09:15 | Utmulti Zucchetti Paghe.anl @ Completato Scarica Elimina I -
N . . |
Questa ¢ la lista dei |
1

File Generati

Esistono due Stati

\ . .
Quando l'elaborazione viene Completato e In Elaborazione

completata, verra inoltrata una mail
con il file in allegato
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Cartellino
Convpaghe - Configura Voci

Selezionare le diverse Schede per
navigare tra le tipologie di informazioni da
inviare tramite file paghe

| 2| Configura Voci Paghe
Vod Presenza Tipologie Orarie | | Giustificativi Extra

Giustificativi: Riga 1di37 |« || <|[» [ »| [Q[/& || 3¢

= Codice | Giustificativo LuL © Codice | Giustificativo Retributive K-\
. Codice Paghe |Tipo Voce . Codice Paghe | Tipo Voce . .
Compilare le voci
=3 | Trasferta L=2 1 Trasferta
. . @&l2 |seve Sz [sevido Retributive con i codici
Compilare le voci = : e
. . e i Craia - [ riferiti dal consulente
LUL con i codici %4 | Permesso Non Retribuitc PN Oraria @4 Permesso Non Retribuite
riferiti dal consulente ©°  MetE - Deaa ® [ paghe, solo se
| i * | ER st ok espressamente
paghe |7 Maternita MT Oraria v <7 Matemita > .
<8 Maternita Facoltativa  MF Qraria v L= Matemitd Facoltativa » rIChIeStO
L= Permesso Rebribuito PR Qraria - L=l Permesso Retribuito et
<10 Rol. RL Qraria v <10 R.o.l. e
<1 Ex Festivita PF Oraria v <11 Ex Festivita V
o 12 Assemblea Sindacale b o |12 Assemblea Sindacale »
<13 Visita Medica VM Qraria v <13 Visita Medica b
<14 Aspettativa Normale v <14 Aspettativa Normale R
2|15 Infortunio IN Oraria v < |15 Infortunio e
2|16 Permesso Legge 104 PH Oraria v 216 Permesso Legge 104 »
<17 Permesso di Studio w < |17 Permesso di Studio V
|18 Lutto Familiare PL Oraria w <18 Lutto Familiare e
2|19 Permesso Sindacale v <19 Permesso Sindacale b
2|20 Donazione Sangue D3 QOraria v <20 Donazione Sangue ol
2|21 Assemblea In Detrazione - <21 Assemblea In Detrazions v
|22 Ricovero Ospedaliere w |22 Ricovero Ospedaliero -
@23 Congedo Matrimoniale | Ci Qraria - @23 Congeds Matrimoniale »
o 24 Allattamento AL Oraria - o 24 Allattamento ~
|25 Carenza Malattia v < |28 Carenza Malattia ~
26 Sciopero 5C Qraria v - w26 Sciopero w | -
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Cartellino

NOta Spese da Gestire Cliccare sul pulsante Note Spesa per

visualizzare la Lista delle Note Spesa
inviate dai dipendenti.
Da qui e possibile visualizzare se le
note spesa sono state gestite

Cliccando su questo pulsante
viene aperto il Dettaglio della
Nota Spesa

In questo menu & possibile ||| Tiok
visualizzare tutte le Voci di Spesa
che i dipendenti hanno inserito e che

verranno collegate alle Note Spesa

§ | rota Spese Testate: Seedona una riga premends <, pol premi /| per ripertane | dati nella videata soltostante.

| Hota Spese Testate: Rigaddiz O | Q| =& 5

Elenco note spesa

Chiuso Pagato  |Data creazions Diata invio Capendente Da Al Descrizions Totale valore.
*
=3 [ FRN0S 2020 1137 29/05/2020 11:47 | Bianchi Anng OE/05 2020 31/052020 Nota spese bianchi maggio 2020 88,00
| - 21062020 14:51 21{05/2020 14:33 | Bianchi Anna 00042000 30042020 Nots spese sprile 2020 bisnchi maria
| Nota Spese da Gestire ] o | A
§  nMSPOL.1 - Nota Spese Riga Admin: Sono state trovate 6 righe; pusi scorrerde con | tasti freceia, oppure modificare | dati
Nota Spese da ~ || Dal 5l Al k] | Filtra
e . d Cradiio aiendal M
Categoria ~ || Carta Di Credite aziendale | Syuota filtri N Hote Spesa
#| NSPOL1- Nota Spese Riga Admin: Selez. Orighesué (O | Q| | ®| || & |52
a State  |Data Dipendente Categoria Voce di Spesa Chente Valuta Eurofkm | Riclassificazions Em| Importe| Carta di Modalita
a e Credito Pagamento
M R 0104/2020 Blanchi Anna - 03 |~ | Autos Aziendale Punto Chiente 1 Eura 0,50 Software 25 12,50
| A 06052020 Bianchi Anna - 03 |~ | Pasti Pranzo Chente 1 Eura 15,00
d) A 09052020 Bianchi Anna - 03 |~ || Auto Aziendale Punts Chente 2 Eura 0,50 Softwares 26/ 13,00
) 17105/2020 Y| Bianchi Anna - 03 || Tadi w v | Chente 3 Eurg e v 30,00 [
) 23/05/2020 Y| Bianchi Anna - 03 |w| Taoi w v | Chenta 5 Eurg w ' 15,00 L]
| 29052020 Y| Bianchi Anna - 03 |w | Pasti w  Pranzg v | (hente 5 Eurg w w 15,00 ]
[

Lo stato della riga pu0 essere

Accettato o Rifiutato ) _
Finché le note spese non vengono gestite dal

responsabile restano Modificabili
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°
Cq rtel I I n O Confermare/Rifiutare: Selezionare le singole voci

. (flag a sinistra dello stato) e cliccare Reset: Ripristina le voci allo stato iniziare e
NOta Spese da GeStl re conferma/rifiuta selezionati, oppure & possibile riapre la nota spese. In questo modo &
gestire tutte le voci con il pulsante conferma/rifiuta possibile tornare a modificare le Voci di Spesa

Dettaglio Nota Spesa

tutto, che in automatico chiude la nota spese

L | O Titolo
1 | HSPOA9.1: Seleziona una riga premende c, poi premi [+ per riportare | dati nells videata soff
Da qui vediamo lo stato a2 nspoormgarar @] D
attuale della nota spesa: Opudite Bonckfomn ottt — - Chiudi: Applica una data di chiusura alla
. . Data creazions 29/0572000 11:37 Data imio 290572020 112 ..
* Chiuso - Tutte le VOCi SONO N s e e masge 20 e — " nota spese, bloccando le modifiche al
state gestite e il o T : /a0 dipendente. Se sono presenti delle voci non
. . Fagal — ok Sanpa Paga . . .
responsabile ha cliccato gestite verranno rifiutate automaticamente.
Chiudi Note Stampa: Estrare un report con il
e Pagato - Promemoria riepilogo delle voci confermate Paga: Visibile solo al
. . @& NSPO9.Z: Seler. 2righesu S @ 5.4 . . .
inseribile sono dal . Multiaziendale, permette di
ca | State Data Categoria Voge di Spesa Chente Valuta Ewroflem Fidassificazione KM Imnporte | Carta o Modalith Pagamsenio .
multiazienda per ] Crede: __applicare una seconda data
A |D&f05/2020 Pasti Pranzo Cliente 1 Etarc 15,00 ] . . .
identificare le note spesa A O305/2020 | Awto Anendale Punto Chente 2 Euro 0,50 Software 26 1300 z che indica il pagamento da
1705/ 2020 Tad Cliente 3 Euro 30,00 [] .. .
per Cui é Stato erogato il 29/05/2020 Pashi Franzo Chente 5 Eo 15,00 E parte de“'amm|n|straZ|one
28/05/2020 T Chente 5 Eirg 15,00 i
pagamento 0]
E8,00 -
Risultati totali a Tot. per Categoria Tot. per Pagamento TOTALL per T1PO
Categoria Impaorto Tot. per Pagamentto Modalits Descrimione Importn
. . Fagamento
de”e VOC| dl spesa =+ |Pasti 30,00 88,00 Rimborso Km 13,00

o | Auto Aziendale 1300 Carta di Credito Aziendale
< | Tad 45,00 Altro 75,00
88,00 BE.0D 88,00
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Le Tue Note Spesa Una volta completato I'elenco, spunta le voci

che vorrai riportare nella nota spese e clicca su
. Crea Nuova Nota Spese. Verra aperta la nuova
collegato ad un Dipendente Per Inserire una nuova voce clicca sul tasto nota spese in cui definire il periodo e la

stella ed inserisci tutti i dati richiesti dalla tua descrizione, una volta completata & necessario

Visibile solo se il Multiazienda &

azienda. (Data, Categoria, Importo, ecc...) cliccare Invia per avvisare il responsabile
¥ | Le Tue Nota Spesa
8 | NSP02.1 Voci spesa: Sono stabe trovate & righe; pusi scorers con i tasti fre oppure madificare i dati
Dipendente Buanchi Anna Dl il Filtra
Categedia w | Carta [N QEedits axendale Syuoka filr
# |  WSP0Z.1 Voci spesa: Selez. 2 righe su & LRl e e I |-
% Gestito | Stato Duaka Categoria Vioce di Spesa ‘Valuta Cliente Riclassificazione Ewroflen Km Importo | Carta d Modalita Pagamento
=] ¥ Credito Crea Nuova Nota Spese || Aggiungi a Nota Spese
R WS | O 3030 Ao Aziendale Punto Euro Cliente 1 Laftware 0,50 25 12,50
A NS | ORS00 Pasti Prarzo Eurg Clienta 1 15,00
A WS | 02052020 Ao Aziendale Punto Eurg Chenta 2 Saiftware 0,50 28/ 13,00 Le mag Note Sposa
WS |17 inril % || Taod - = Eurg = Chente 3 w 30,00
| JS,tAS.'Et\EJ % || Taod - = Eurg = Chente § w 15,00
WS | 2900E72020 Y || Past = Prarzo ~ | Eurg ~ | (Chente S v 15,00
’ R ' E possibile anche inserire nuove voci in
Cliccando su Le Mie Note Spesa, potrai accedere una nota spese gia aperta. Spunta le
alla lista di tutte le Note Spesa inserite. Da qui & voci che vorrai riportare nella nota spese
Selezione delle possibile rientrare nella Nota Spese per modificare le e clicca su Aggiungi a Nota Spese.
voci di spesa voci collegate o per consultare lo stato in cui si trova Successivamente verranno elencate le
note spesa aperte da selezionare
] w1 NSPOS - Agglungi A Nota Spese
§ | Hota Spese Testabe: Chocands un taste < riportor | dati elesicnall nolls videats ottoitants.
& | Mota Spese Testate: Rigs 1 & 2 +] feh 4.4
g et spese pererata 15,00
> Ef0SIHIN 11:37 01052000 LS 220 Hioka spese blamchs maggiy X0 B0
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Congelamento Cartellini

E possibile congelare tutti i dipendenti senza selezionarli.
Basta indicare una data e cliccare Congela Azienda

¥ Blocco Modifiche

Congelamento di tutti i cartellini dell'azienda Il congelamento & un'operazions che impedisce qualunque tipo di modifica al cartelling di ugfipendente fino alla data specificata

Azienda | Azienda 1 cartedlini di tuiti | dipendenti sono congelati fino alla data 30/06/2022 k! Da | Utente Multiazienda I Congela Azienda ]I Scongela Azienda I

I cartellini di tutti | dipendenti sono storidzzati fino alla data
Dipendenti: Selez. 1 riga su 3 Q | '|:J| Congela cartellini selezionabi Scongela Cartellin selezionati

congelamento dei singoli cartellini

% Cartelling d Congelamento HMansione Sede Reparto
Q Congelato fino | Tipologia Appicato ai ruoli infedorn di Congelato da
|| Bianchi Anna AMmminetrazions Sede 1 ARMPiNIStrazions
Rexssi Mario 31/07/2022 Valido per butti i ruch Lente Multiazienda Saldatore Sede 1 Produzione
Mulattista Sede 1 Magarzing

. . . D |verdi Giuseppe
E possibile congelare i

singoli dipendenti
selezionandoli dalla lista
e cliccando su Congela
Cartellini Selezionati,
successivamente verra
richiesto fino a che data

Il Congelamento permette di conservare fedelmente lo
Storico dei dipendenti. Quando un cartellino viene
congelato non & pil possibile modificarlo o confermare le
richieste all'interno del periodo indicato. In caso di
necessita &€ sempre possibile scongelare il periodo
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Timbrature

A e o o E possibile che siano presenti pili luoghi di acquisizione,
ch|S|Z|one con questo pulsante li possiamo Acquisire Tutti Da questo pulsante avviamo
I'Acquisizione di un singolo luogo

 ¥| Acquisizione
g Luoghi Acquisizione: Le modifiche ai dati sono state registrate nel database

#|  Luoghi Acquisizione: Riga 1 di 1 |l |98 ||l | Acquisisei Tutto

Lista del Luoghi Acg MNome Path Verifiche File Linea Filz| Data Ultima Acquisisg lJpIezA
. L. Disattivata - Verso | Lettore |Giustificativo | FRE USB | Acquisizione

di Acquisizione . o D:\PercorsoFTRITL TR T 18/08/2022 09:55 || Acuisisa]_Upload . .

- il = 0 : Se abbiamo il file
O == O D 3 con le timbrature

e 0O = W= O O - . .
> = O O 0 0 = possiamo caricarlo
o 0O ] l[= I [ 3 manualmente
< 0O O] O O ] 3
°_O 0| C O O

Acquisizioni: Riga 1di500+ |« || < || > [|»| (@] || 3¢/

Data Luogo Acquisizione Acq Numero| Originali|  Virtuak Orfane Verifiche Lettori Detr_a;hcm
- Man |, Verso Lettore | Giustificativa

pemegio | massoca | - Cliccando qui possiamo

< |17/05/2023 12:55 ACQ Azienda 2491 7 8 O O (] 1

< |17/05/2023 12:54 ACQ Azienda 2480 8 8 O O O 1 Dettaglio | Riassocia accedere al dettaglio
© o 17/05/2023 12:48 ACQ Azienda 2439 ] 8 L L J 1 | Dettaglio | Riassocia A

>T17/os/2023 12118 |ACQ Acienda 2488 8 8 O C O s | Dettagiio | Riassocia delle timbrature

< | 11/05/2023 12:11 ACQ Azienda 2487 9 9 L] U ] 1 | Dettaglio | Riassocia

< |11/05/2023 10:32 ACQ Azienda 2486 9 8 1 [ J 1 | Dettaglio | Riassocia

Lista delle Acquisizioni
effettuate

Da qui possiamo vedere il resoconto delle acquisizioni.
Originali: timbrature valide lette nel file
Virtuali: timbrature collegate correttamente all'anagrafica
Orfane: timbrature prive di collegamento con I'anagrafica
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Timbrature

Acquisizione
ReCUperO orfane 1 - Se nella riga di acquisizione sono presenti delle

timbrature orfane € necessario verificare che in anagrafica
i dipendenti abbiano i badge collegati correttamente

2 - Una volta corretta I'anagrafica e
possibile recuperare le timbrature
cliccando su Riassocia

g ] 2
Acquisizioni: Riga 10 di 500+ “ ;J e I N = |
Data Luogo Acquisizione Acg Numera|  Originali Virtuali Orfane Verifiche Letton Dettaglio |Orfane
» Man |, Verso Lettore | Giustificativo
< 111/05/2023 10:32 ACQ Azienda 2486 9 8 1| U J J 1 Dettaglio | Riassoda
< |11/05/2023 1028 |ACQ Azienda 2485 3 8 o U 1 | Dettaglio | Riassocia Dal Dettaglio si raggiungono
< |11/05/202309:36  |ACQ Azienda 2484 10 8 O O j | Dettaglio | Risssocia ) T ]
& 09/11/2022 18:46 ACQ Azienda 2483 3 3 ) | | |1 {t Dettaglio | Riassocia / le informazioni di ogni
< 09/11/2022 18:44 ACQ Aziend || 3| o] Dettaglio Acquisizione - - - /4 timbratura
ﬂ Timbrature Orfane: Ssleriona una riga premendo <, pol prems ) per riporiare | dat nella vidsata sotiostante.
/'& ata-Ura Check Direzsons Check :.-'.": enga Check Gusbificative Cheack Terminaks Check Badge
Da”e Schede é Timbrature Orginali  Timbrature ViFtuali  Timbrature Orfane
possibile scegliere se _/_ Timbrature Orfane: Riga 1 di 21 Q| ﬂ_ :.( Insevise Cofmelte Inserisi Scartate
. . @ Duata ed ora Cureriane Sar gente Codice EPUSTRICETVD Numero Termenale 3 efta
visualizzare le
P H H H = | 19/08/2024 13:0 Dir defined LettoreBad 9 x
Originali, Virtuali,o | _ . FHene e ——
o 1908 2024 13:01 Direrione undefined LettoreBadge 5 X
Orfane. < | 19/08/2024 13:02 Dirszicne undefined LettoreBadge 9
< 19/08/2024 13:02 Direzione undefined LettoreBadge g

Le timbrature vengono Scartate quando hanno una _/
data pil vecchia di due mesi confronto il giorno
dell'acquisizione; e possibile recuperarle cliccando
Valuta Tutte, e poi Inserisci Scartate
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o
TI I I I b rqtu re Selezionati i dipendenti & possibile | ricalcoli vanno effettuati ogni

cliccare su questo pulsante per volta in cui modifichiamo gli orari
[ ) [ )
. . . . 1 N H M H
RlCﬂICOIl scegliere il periodo del ricalcolo o l'associazione ai gruppi
x| Ricaleoli
§i | Ricalcolo: Sono state trovate 3 righe; pusi scomerle co ti freccia, oppure modificare i dati

Ricalcolo: Selez. 0 righe su 3 2 ﬁl Ricalcola Dipendenti Selezionati

2. Cognome Home Codice Dipendente |Mansione ede Reparto .
8 . . Impostiamo le date
)| Bianchi Anna 03 Amministrazions el Amministrazione per || ricalcolo
Seleziona tutti Rossi Mario 01 Saldatore el Produzione
Verdi Giuseppe 02 Mulettista el | Magazzing |
- | X | Date /
4 Inizio Ricalcolo 01/08/2024 [
Se vogliamo ricalcolare l  Bne Ricakolo 31/08/2022 | S, )
. = . 1 calcola Un click per
dipendenti dismessi | -
Esegui Ricalcolo Oltre Date Assunzioni O] avviare il ricalcolo
Esegui Ricalcolo con Reset Versi |
Se vogliamo rivalutare 1 b
2 2 0 1 * | Ricalcoli
i versi delle timbrature | . : .
—'_—“ E Ricalcolo: Sono state trovate 3 righe; puoi scomerle con i tasti freccia, oppure modificare i dati
| Ricalcolo: Selez. 2 righe su 3 Qe
m | 3 Cognome Nome dice Dipendente |Mansione Sedd
Q * *
3 Bianchi Anna 03 Amministrazione Sede
Sede i Reparto | Ross: Mario 0 Saldatore Sede
Mansione w Selezigna || Deceleziona Yerdi Gigtsenne fl Mulettist:

Filtri di selezione - .
Durante il ricalcolo il pulsante

viene bloccato fino al termine
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Report

Struttura Report

Una volta impostato il periodo
basta un click per Stampare

| Report Riepiloghi

Seleziona tutti

Da questa finestra € possibile Modificare il contenuto di un
Report. Ogni riga corrisponde ad una colonna dei report, si
possono riordinare e modificare in base alle necessita. E
possibile salvare piu di un template per selezionarli velocemente

Riepiloghi Totali Stampa
Dipendenti: Selez. 3 righe su 3 Q@
Template Gestione Template
. . Template Selezionabo Selezioni Anagrafiche
Se|e2|0ne del Fkepiloghl Total ; Eognoms fion Codice Dipander Mansione Qualfica Sede Feparto
Template salvati , : _ :
Opzioni di Stampa Bearschi AN 03 ASTHNISITATGMHE Quadro Sede 1 AMMTiNELTATONE- Sede 1
Foggi Maris i} Saldabone Dpermn Sede 1 Produrions-Sede 1
Inizio Periodo 01/08/2022 Yerdi Gluseppe 02 Mulettista Opersia Sede 1 Magarzing-Fede 1
Fine Perisda 310842022 i i I
Tips di Stampa ) POF S| aceiets Haplobl
cov §  Templabe: Le modifiche i dati sono state registrabe el database
| Temglabe |1 (3| || o0 K Righe Tomplate: Riga & di 8 X old
. . . :I: ,:._...5‘:.' - -§ Prefentn  Destraicone oA 150 0 o 1= = Oeania L
Impostare qui il Periodo N —
che si vuole stampare. : S :
. . Criteri di ordinamento - - Malatis -
Con i report Cartellino - ke
) ) ] Criteria - 010 - Rl
Risultati e Libro Presenze, Ol Pacgers
i et Ticket »
se viene selezionato piu di - 2B i i i [ - ! .
un mese verra estratta =
una pagina per ogni mese .
= Sede w Fueparte A Sdeticns || Desslesiona
N - . Reparto - Seletionn || Deseleziona
Da qui e possibile scegliere Aeports Sdaions || Desdaions
quale Tipo di File estrarre
Lansions o Sdeziona || Deseleziona
Quakfa il Selenona Deseledona

Filtri di selezione
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Report

Cartellino

SFERA cLoud)

@ Cartellino

TestCotini
Sede : Calendario : Fisso Cod Mecc :
Dipendente :  Ross Badge : 000000000000000500 Cod Meccl :
Marig Codice Dip. :01 Ced. Fisc. :

DATA ENT WUSC ENT USC ENT WUSC ENT USC GIUSTIFICATIVO LAV ORD STRA
Ve 01/07/2022 08:10 12:00 13:00 1630 07:00 07:00
Sa 02/07/2022
Do 03/07/2022
Lu 04/07/2022 ©08:18 17:39 08:00 0B:00
Ma 05/07/2022 08:36 17:36 07:45 07:45
Me 06/07/2022 08:11 17:30 000  0B:00
Gl O7/07/2022 08:34 13:00 14:00 17:30 000  0B:00
Ve 0B/07/2022 08:15 13:00 13:56 1638 0700 07:00
Sa 09/07/2012
Do 10/07/2022
Lu 11/07/2022 08:34 17:34 SlS hemams heodle  gT4S 0TS
Ma 12/07/2022 08:30 17:30 05:00  0B:00
Me 13/07/2022 | 08:25 17:31 05:00  08:00
Gl 14/07/2022  08:12 17:30 08:00  08:00
Ve 15/07/2022 08:15  16:30 07:00 0700
Sa 16/07/2012
Do 17/07/2022
Lu 18/07/2022 | ©08:29  18:32 09:00 0B:00 01:00
Ma 19/07/2022 1 Few
Me 20/07/2022 1 Few
G 21J07/2022 1 Fel
Ve 12/07/2022 | O7:54 12:30  13:30  16:30 07:30 0700 00:30
Sa 23/07/ 2022
Do 24/07/2022
Lu 25/07/2022
Ma 26/07/2022 08:11 17:30 0800  0B:00
Me 17/07/2022 0841 17:4d L LT 07:45 0745
Gl I8/07/2022 ©08:34 17:34 L LT 0745 O7:4S
Ve 19/07/2012 08:31 08:56 1631
Sa 30/07/2012
Do 31/07/2022
Totale Ore Lavorate : 124:30 Totale Ore Teoriche :  163:00 Glomnl Lavorati : 17 Ticket :
Totale Ore Ordinarke : 123:00 Bilancio :

Totale Ove Straordinarie :  01:30 Recupera

Data di Stampa : 18/08/2022 12:10




Report

Risultati

@ Risultati TestCotini

Calendario : Fisso Cod Mecc : Luglio/2022
Dipendente : Rossi Badge : 00000000000000000500 Cod Mecc 2:
Mario Codice Dip. :01 Cod Fisc. @
Data ENT usc ENT usc ENT usc ENT usc TEQ ORD S5TR LAV Gl Tk
Ve 01 08:10 12:00 13:00 16:30 or:00 or:00 07:00 1
Sam
Do 03
Lu 04 08:18 17:39 08:00 08:00 08:00 1
Ma 05 0i: 36 17:36 08:00 a7:45 07:45 1
He 0§ 08:1 17:30 08:00 08:00 02:00 i
Gi 07 08:24 13:00 14:00 17:30 08:00 08:00 08:00 1
Ve 08 08:15 13:00 13:56 16:38 07:00 a7:00 07:00 1
Sa 09
Do 10
Lu 11 08:34 17:34 08:00 07:45 07:45 00:15 009 1
Ma 12 08:30 1730 08:00 08:00 08:00 i
Me 13 08:35 173 08:00 08:00 08:00 1
Gi 14 08:12 17:30 08:00 08:00 08:00 1
Ve 15 08:15 16:30 07:00 a7:00 07:00 i
Sa 16
Do 17
Luis 0f:19 18:32 08:00 08:00 01:00 09:00 i
Ma 19 08:00 1002
Me 0 08:00 1003
Gi 1 08:00 1003
Va 22 o075 12:30 13:30 16:30 07:00 a7:00 00:30 07:30 1
Sa 13
Do 24
Lu 25 08:00
Ma 26 08:21 17:30 08:00 08:00 08:00 1
Me 17 oB:41 17:41 08:00 07:45 07:45 00:15 010 1
Gi 18 08:34 14 08:00 0745 07:45 00:15 010 1
Ve 29 08:31 08:56 16:31 07:00 1
Sa 30
Do 31
Totale 163:00 123:00 01:30 124:30 17
Giustificato
003 Ferie 3
009 Permesso Retribuite  000:15 Glomi lavorati: i7
010 R.o.l. 000:30 Sabati lavorati:
Domeniche lavorate:
Festivi lavorati:
Festivith a calendario:
Data di Stampa : 18/08/2022 12:15 1
_ N
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Report

Libro Presenze

Q TestCotini Luglio 2022
Matr. Dipendente Tipo vi 52 p3 14 w5 M6 &7 vB 59 pl0 111 m12 mM13 614 w15 516 ol7 118 M19 W20 621 v22 523 p24 125 m26 M27 628 v29 s30 o31 Tot
5 Bianchi Dedinssie 0B:00 08:00 08:00 02:00 0B:00 O5:00 08:00 ©5:00 02:00 0S-00 08:00 02:00 02:00 08:00 08:00 0B:00 0200 08:00 08:00 OB:00 O=:00 163:00
Anna Straordinacie =]
01 Rossi Ordinare ar:00 08:00 0745 OB:00 S8:00 0700 07:45 ©OB:00 0B:D0 08-00 0700 00 0700 08:00 OT:45 0745 13900
Maria Sirpordinaris 01:00 00:39 SOR=30
Ferie: 1 1 1 3
Permesso Retribai 0O:15 LS
Rk L [
™ 1 1 1 1 1 i 1 1 1 1 1 1 1 | 1 1 1 17
Ghom. [noomphets X x X 3
22 Verdi Grinarie 08:00 08:00 08:00 GH:00 G720 4200 0800 05:15 04200 0745 06:30 06200 08:00 08:00 106:30
Giuseppe Sirsortinacie 0030 00:15 o045 015 0:15 002:00
Giorm. incomplets X X X x x X x X X X X 1
Data di Stampa : 18/08/2022 12:22 i
S—. "
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Report

Riepilogo Totali
@ Risultati

Matr. Dipendente
9 Bianchi Anna
[} Rossi Mario
12 Verdi Giuseppe

Legenda

TEO Teoriche
ORD Ondinarie
5TR Straordinarie
LAV Lavorate

Fer 3 Ferie

TestCotini

ORD STR LAV
344:00 344:00
242:45  004:00  246:45
389:15 D0B:15 397:30
976:00 012:15  98B:15

5 Malattia

11 Ex Festivita

16 Permesso Legge 104

20 Denazione Sangue

22 Congedo Matrimoniake

Vis

Mal Ex
003:30
016:00  DO09:30
016:00  013:00
13 Visita Medica
7 Maternita

000:30

000:30

032:00
032:00

004:15
008:00
012:15

Mat
136:00

136:00

01/04/22 - 30/06/22

Data di Stampa :  18/08/2022 12:36
]
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I In questo menu | Report vengono Le stampe "Prospetto Assenze Annuale

- -t n H n
Elenco Dlpendentl selezionati tramite il menu a tendina, e ? !:’rospetto Annualg iv.1en§|.le CSV
richiedono la scelta dei giustificativi da

estrarre prima di stampare. Per farlo
basta cliccare su Filtri Giustificativi e
selezionare le righe

principalmente vengono estratti a video

#| Report Liste Dipendenti

Elenchi Dipendenti Tipo Presenti e Assent] » Stampa |
Presenti e Assenti | %] Report Liste Dipendenti
o Per Reparto zlez. 0 righe su 3 @'
Opzioni di Stampa Per Mansione
Pannello Presenze fich Elenchi Dipendenti Tipo Prospetto Assenze Annuale v Stampa
Presenti Assenti Raccolta Dati agrariche
Inizio Periodo 01/08/2022 E Raccolta Dati di Presenza New - 4 . |/ %100\ Filtri Giustificativi
Riepilogo Banca Ore Mome Opzioni di Stampa XHANS
Fine Periodo 31/08/2022 3 Ore Giornaliere per Lettore * 1 § | Filtri Giustificativi: Cliccando un tasto < riporterai i
Prospetto Assenze Annuale Anna ) i 4 Codice| Descrizione
Lista Anagrafica : 4 Inizio Periodo 01/08/2022 g
. N Mario *
Timbrature QOriginali L | Eina Barind e = "
. - Fine Period 31/08/2022 1| Trasferta
Prospetto Annuale Mensile C5V Giuseppe =
1 2| Servizio
: | Estrai in CS\ 3 Ferie
La stampa "Presenti e Assenti'" consigliamo 4 Permesso Non Retribuito
. . . . Filtr Giustificativi « S Malatti
di estrarla impostando un Singolo Giorno = g i
6| Malattia Figlio
\ ) . 1 7| Maternita
on questo pulsante e possibile Salvare il Report - i
A — \i 9| Permesso Retribuito
s Presentizmgaidiz | Qi@ =€ 10 Ruo.l
Presenti 11 Ex Festivita
@ Giornata Sede Reparto Codce Dip Cognomse Nome Ertrata 1 (a2 Entrata 3 |UscRa 3 .G.db-‘ca‘:m 'Lmre‘:e |
= | 03{08/2022 Sede 1 Amnministrazions (5] Beanchi Ao 05:00 8:30
| 03{08/2022 Sede 1 Magazzined 02 Werdi Griseppe 0300 Rl 400

=

= Assenti: Riga 1di 1 Q ik .4

Assenti
2 Girmata Sede Repato Codece Dip, Cognaeme Mo Gstificativi Harsong
+* - * + -
| 03{08/2022 Sede 1 Froduzione ()] Fnssi Mari Ferie Saldatore

5
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Report

Centri di Costo

‘inq)m'tCnml.ri Di Costo

Centri di Costo Tipa
Opzioni di Stampa
Inizio Periodo 0107 2022

Fine Periodo 31/07/2022

.

| EJ E| :\r&iﬁcal:entridicustn

Verifica Centri di Costo: Riga 1 di 21

@ GIORNATA Centro Di Costo Desarizione
< | 01/07/2022
< | 01/07/2022
< | 04/07/2022
< | 05/07/2022
< | 06/07/2022

Centro Coste 1
Centro Coste 2
Centro Coste 1
Centro Costo 1

In una giornata

Centro Coste 1

possono essere < |07/07/2022 | Centro Costo 1
presenti plt] CC < | 07/07/2022 Centro Coste 2
< 08/07/2022 Cenbro Costo 1
< | 08/07/2022 Centro Coste 2
< 11/07/2022 Centro Coste 1
< 12/07/2022 Centro Costo 1
< | 13/07/2022 Centro Costo 2
< | 14/07/2022 Centro Costo 2

SFERA cLoud)

Veerifica Ore per Centri di Costo

Q|6

Con questo report e possibile estrarre le
ore effettuate nella giornata divise per

ogni lettore installato

¥ Stampa

Dipendenti: Selez. 1 riga su 1 C} (} |

Selezioni Anagrafiche

% Cognome Home Codice Dipendente | Mansione Qualifica
] * +
Rassi Marig 01
g ~ Esportazione in CSV
Ore| Cognome Home Entrata 1 |Uscita 1 Entrata 2 | Uscita 2 Entrata3 |Uscta3 Entrata 4 |Uscita 4
3,83 | Rossi Marie 08:10 12:00
3,50/ Rossi Mario 13:00 16:30
9,35| Rossi Mario 08:18 17:39
9,00/ Rossi Mario 08:36 17:36
9,15| Rossi Mario 0&8:21 17:30
3.50| Rossi Mario 14:00 17:30
4,60| Rossi Mario 08:24 13:00
2,70/ Rossi Mario 13:56 16:38
4,75/ Rossi Marig 08:15 13:00
9,00/ Rossi Mario 08:34 17:34
9,00/ Rossi Mario 08:30 17:30
9,10/ Rossi Mario 08:25 17:31
9,13 Rossi Mario 08:22 17:30

| minuti sono estratti
in centesimi

Flg.
Anom.

Sede

Vai a

cartellino
cartellino
cartellino
cartellino
cartellino
cartelling
cartellino
cartellino
cartelling
cartelling
cantelling
carel!

Codice Dipendente

Scorciatoia per
modificare il
cartellino




Report
Timbrature CSV

Questa stampa viene utilizzata nei casi
in cui i dipendenti timbrano piu di 8 volte
nella stessa giornata

A B_ & _D_ E F_G_H_I 1 I(_L_M_N_OPQRS_TU_V_WXY_ZM_AB_ACAD_AEAFA(_
1 |COGNOME NOME MATRICOLA G DATA LAY ORD STR | TIMBRATURE e LETTORI
2 |Rossi Mario 1 Ve 01/07/2022 07:00 07:00 | 08:10 1 12:00 1 13:00 2 16:30 2
3 Rossi Mario 15a 02/07/2022 |
4 Rossi Mario 1 Do | 03/07/2022 |
5 |Rossi Maric 1Llu 04/07/2022 08:00 08:00 | 08:18 1 17:39 1
& |Rossi Mario 1 Ma 05/07/2022 07:45 07:45 | 08:36 1 17:36 1
7 |Rossi Mario 1 Me 06/07/2022 08:00 08:00 | 08:21 1 17:30 1
8 Rossi Mario 1 Gi 07/07/2022 07:00 07:00 | 08:24 1 09:00 1 09:15 1 10:30 1 10:35 1 13:00 1 14:00 1 15:00 1 15:08 1 16:25 1 16:33 1 1730 1
9 Rossi Mario 1 Ve 08/07/2022 07:00 07:00 | 08:15 2 13:00 2 13:56 1 16:38 1
10 Rossi Maria 1 5a 09/07/2022 |
11 Rossi Mario 1 Do 10/07/2022 |
12 |Rossi Mario 1Llu 11/07/2022 07:45 0745 | 08:34 1 17:34 1
13 Rossi Mario 1 Ma 12/07/2022 08:00 03:00 | 08:30 1 17:30 1

Ore calcolate
nella giornata

Numero del
lettore di badge
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Orari

Giornate Lavorative

Da questo pulsante & possibile creare una
Nuova Giornata Lavorativa, ma si consiglia di
partire sempre dalla duplicazione di una simile

| Giomate Lavorative

§ | Giornate Lavorative: Sono state trovate & righe; pucd scomere con i t , oppure modificare | dat
Home = Stato = . | Legenda
+  Giarnata completamente cenfigurata
Tipelogia Oraria W Timbrature ol Daurna/Notturna » Svunta | filtri | ~  Giornata da configurare
Giomate Lavorative: Riga 8 di § Q| |id| o] 8| crea
B[ siate | Codice |Nome Descrizione Dettagho | Ricalcola
*
@ WS 16 Automatico 84 Automatico = Diurno - Base 08:00 s ]
2| W 7 Flessibile Senza Riporto Fisso - Diumo - Base 07:00 [07:00 - 18:00] e ]
o v 6 Hottumo Fisso = Nottumo - Base 08:00 a
-1V 5 Pomeriggio Fisso = Diumo - Base 08:00 [14:00 - 22:00) s
@ W 4 Mattina Fisso - Diumo - Base 03:00 [06:00 - 14:00] s
@ 3 Riposo Fisso - Diuma - Base 00:00 o
Y 4 2 Festiva Fisso - Déumo - Base 00:00 s ]
Y 1 [rezo Fisgo - Diumo - Base 08:00 [08:00 - 17:00] O
o
=]
Lista delle giornate Accesso alle impostazioni
lavorative Descrizione breve delle

impostazioni
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Orari

Giornate Lavorative
Impostazioni

Esistono tre Tipologie:

e Fisso - Tipologia standard
¢ Flessibile - Permette l'inserimento di zone flessibili che verranno

gestite in un risultato dedicato Selezionare le diverse
e Automatico - Permette l'inserimento di ore ordinare senza Schede per cambiare le

informazioni visualizzate

timbrature \

* 0] Giomata Lavorativa

#|  FissoFisso - Diumo - Base 08:00 [08:00 - 17:00]: Riga 1 di 1 B Check
Impastazioni Fasce Orarie Arrotondamenti ause Comportamenti delle Tipologhe Orarie Gestione delle Timbrature Indennita Bonus Usura e Ticket
Generali
Nome Fissd Codice 1
. Tipologia Orasio Fisso . _ 9 a
Le Basi servono a N — Diurna - permette il calcolo delle timbrature
calcolare le ore teoriche dalle 00:00 alle 23:59
che ci aspettiamo nella Notturno - dalle 12:00 odierne alle 11:59 del
giornata lavorativa glorno successivo
Basi Check di ingresso ed uscita
\ . ‘ Le ore impostate spostano la fascia di controllo
Base giomabers 0B:00
' N — Estens. Cheek Ingresso delle timbrature. Attenzione da attivare solo
Base calcolo assenza (0800 —_— Estensione Chedk Uscita
I E — con timbrature a cavallo della mezzanotte!

Ritardi e uscite anticipatbe
Estensione chedk

Estensione chedk

Mancant ritardo in bllando requpero |

Il periodo indicato attival il
Controllo dei ritardi e uscite
anticipate usando gli orari
standard: Es. Ritardo dalle
08:01 alle 08:30

Giustificativo

Ingresso Standard:

Uzcita Stanmdard:

SFERA cLoud)

Mancanti uscita anticpata

Se attivato rimuove le timbrature virtuali
intorno ai minuti indicati, saranno
&—_—— comunque visibili nelle originali.
Attenzione da attivare solo se necessario!

controllo ritardo 00:30

Timbrature
controllo uscita anticdpata 0130 = =
Elimina Rawicinate
Minuti Raandcinate

n belancio recupeno |

Valuta Giomo Della Settimana

L]
Do |

per Calendario Variabile:

0800

Lu || Ma ([ Me Gi 1| Ve ] | Sa ]

17400

Sono gli orari da cui il sistema calcola
i Ritardi e le Uscite Anticipate




Orari
Le Fasce Orarie definiscono quale tipo di

Giornate Lavorative straordinario o maggiorazione conteggiare
Fqsce Orarie nella giornata in base alla fascia oraria

%/ 0] Giormnata Lavorativa

Grafico di controllo _,/_| FissoFisso - Diurmo - Base 08:00 [08:00 - 17:00]: Riga 1 di 1 _H_i Check
per ve rlflca re Che Impostazioni Fasce Orarie Arrotondamenti Pause Comportamenti delle Tipologie Orarie Gestione delle Timbrature Indennitd Bonus Usura & Ticket
non siano presentl Fiica Oraste
fasce sovrapposte 01 2 3 4 5 6 7 8 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 ] . q q g TR
Ore Contrattuali Tipologie Orarie disponibili, &
Straordinari possibile crearne delle nuove dal menu
| | Maggiorazioni dedicato
Ore contrattuali = &-ore a;tranuah Ordinario Standard
I Ordinaria :
% [l Ordinario - ._.f T : - o3 Stracrdinar - Ordinaria e
Ore straordinario ‘ P d ~ Stracrdinana A
" e | = | \.5hanrdln¢nn B Ingressi ed Uscite
® Shraardinaria A 17:00] ~> [m o .Straordmana Motturna C Orario Ingresso Ordinario 08:00
® [l stracrdinaria Hotturna 00:00] > [06:00]+ S Hagomzionl Oraria Uscita Ordinario 17:00
% [ stracrdinaria Motturna C - o B Maggiorazione Nottur

sufficiente trascinarla per
Per Caricare la nuova Fascia nel grafico rettangolo tratteggiato
€ necessario definire I'lnizio e la Fine e
cliccare sul flag verde.
Attenzione a Non accavallare le fasce - »

Ordinarie e Straordinarie!

i
i
i
1
I
1
1
1
1
1
1
i
i
1
1
Ore maggioraziona 1
1
1
1
1
i
1
i
1
1
1
1
|
i
1
i
i

i an \Per Caricare la Tipologia &
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Orari

GiOrnate Lavorative Unita di arrotondamento delle
o tipologia oraria: Es.07:59 ordinarie
Arrotondamenti

totali verranno arrotondate a 07:45
| /17 Giomata Lavorativa

[|#| FissoFisso - Diumo - Base 08:00 [08:00 - 1740]: Riga 1 di 1 = Check
j ?I[mht.:)lntli Fasoe Orarie ndamenti Pause n Comportamenti delle Tipologie Orarie Gestione delle Timbrature Indennita Bonus Ukura & Ticket
| Arrotondamenti
Ti pologie ora rie Gestione Arrotondamenti | Per tipologia orand w Frazione Minima Straordinario Totale di giomata 00:30
caricate ne'IIe fasce | mpologia oraria ) La Frazione Minima aumenta l'unita richiesta per il calcolo
orare [ [ B e e €D _ delle ore: Es. 29 min. di straordinario vengono azzerati, 45 min.

Mlifima
@ Straondinaria A ¥ 0015 0000 00:01 */ oltrepassano la frazione e vengono conteggiati
.straurdmana Netturma © [~|00:15  |00:00 o001
o

Qrdinario ~ | 0015 00:00 00:01 Ed
F=3 "
@ e Abbuono di calcolo della tipologia
.:‘} ] . . .
oraria: Es. con un abbuono di 5 min.
07:55 Ordinarie totali sono 08:00, In caso di ore lavorate
. . invece 07:54 sono 07:45 ; etificativi di
In caso di ore Ordinarie | = recuperi e quadrature caricate da giustificativi di
ma ncanti, questo é Ordine di recupero dallo Stracrdinario Ordine quadratura a Stracrdinario presenza, in questo ordine
|'Ordine con Cui Verré @ Straordinario HMaggioratns Priorita O @ Straordinario Haggiorato Priorith| QOta O verranno Scelte Ie tlpOIOgle dl
Col. |Tipologia Oraria Col. |Tipologia Oraria Col. | Tipologia Orana Col. |Tipologia Ovaria Straord|na I‘IO
preso lo straordinario ey e = 1 % & [Dlsrodnaan = o] 1 [ [X]-o /
per Compensa rew- Stracrdinaria Notturna { i 2 (X o -SUamdinuna Hotturna |~ s i 0:00 X
- L= w w
it . L= w w*
= w w L= w w
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Pausa Pranzo

[ J
O rq r I d Inizio alle |12:00 | Estensione Check 01:00

Pausa Pranzo classica con

Durata 01:00 | Abbuono sul rientro 5
o o . . . .. ' ‘
Glornate Lavoratlve ritardi e uscite anticipate.
Bisogna definire I'orario di P. pranzo controllata se inf. Ritardo sul rientro
PCI uUse inizio e la durata totale della Durata minima 01:00 Range check 00:30
Esempi di configurazione da pausa, il sistema calcolera la Se Ritardo Superiore a minuti 3
attivare uno alla volta! fine. L'estensione aumenta il Gestione Se Pausa Superiore a
periodo di pausa incui e Rientro dopo le ] Mancanti in bilandio recupero O]
Pausa Variabile per Multipli di... i :
possibile timbrare. Obbligatoria Anticipo sull'inizio
' ‘ Attiva Pausa Variabile L'obbligatorieta inserisce la Timbrata ) Range check 00:30
Pausa Multipli di 00:30 pausa anche in mancanza di Retribuita ] Segnala se superiore a3 minuti 5
timbrature Detrai Da Lavorate |

Range Max da controllare Mancanti in bilancio recupero

Adegua Timbrature Virtual Giustif. Recup. w

La Pausa Variabile & utilizzabile solo in presenza di piti di due
timbrature nella giornata. Tutte le timbrature centrali vengono

) ) YT La Pausa Definita permette un conteggio della pausa semplificato,
considerate pausa e verranno arrotondate secondo il multiplo indicato

e sufficiente indicare l'inizio, la fine della pausa, la durata e se
obbligatoria. Se si attiva il flag Timbrata verra considerata sono

Pausa per Ore Consecutive non necessita di quando sono presenti timbrature nel range indicato
un periodo di controllo, ma al raggiungimento -
delle ore lavorate trattiene la pausa indicata Pausa Definita O
' ‘ ® (Inzio |Fine |Durata |Ritardo Gestione
- check | check Pausa > |Obblig. |Timbrata |Retribuita |da lav
Pausa Ore Consecutive
Gestione © 12:00 |14:00 |01:00 | 01:00 O x
Ore Consecutive 04:00 Piu volte giomata | @ -:| |:| |:| |:|
Durata 01:00 Piu volte fasda m 1 — I:I — —
- ® m [ ] [ ] [ ]
Detrai lavorate |
< O

SFERA cLoud)




Orari

Giornate Lavorative
Comportamenti delle Tipologie Orarie

Se lo impostiamo su Annullato
non verra conteggiato a
cartellino e non sara riattivabile
tramite giustificativo

In caso diordinarie 5 Gomss et

mancanti le ore VErranno| z| Fissofisso - Diumo - Base 08:00 [08:00 - 12:00 - 12:00 - 17:00]: Riga 1 di 1
sottratte dalle
straordinarie per

=

Comportamenti delle Tipo

Check

Impostazioni Fasce Orarnie Arrotondamenti Pauss i Chrarie Gestione delle Timbrature

Permette di sommare la
tipologia alle ore Lavorate

Se attivato le ore ordinarie
Lur e ket Mancanti verranno godute
dalla funzione Recupero,

Indennita Bom

Straordinarie Ordinarie
completare la giornata Gestione Gestione accantonabili dalle
s Mantiene |v Utidzzo straordinarie con il
| | mima a lavorate — — . ‘g .
Se attivato le ore di Str ? - ord | e giustificativo 200
Straordinario verranno Recupera ordimasie da straordinari Mancanti in bilancio recupen 1 _
. Mingti arrotondati in ordinario ] Segli Tipologia Ordinasia e Magg ] aggiorazione = . L
maturate ne”a funZ|One Inserisc in bilancio recupero H| Se Giustif, NO quadratura ORD 1 ME pOSSIblle |ega re una
Recupel’o, gOdlblll con il Stragrdinarie In Banca Ore Glustificativo Automatico Maggiorazione a tutte le
giustificativo 201 ancx Gre Gz z ore ordinarie calcolate
BO Straoedinasi 3 e Qta Se non giustificato  |[]| Se Presente o parzial. Giustificato [ ]
. . . Percen. accantonamento gmrr'ahe'a 100
Attivazione della Banca Ore, i s g e . .
' . *1 Macoccntonamento D0:00 | Giustificativi Automatici un
dipendenti che non sono collegati in - s wcanossments Ao | Giustificativi Festivita da attivare su orari dedicati giustificativo a quantita fissa
1 Metod ntonamento Pergentuale . . .. .. . ..
anagrafica non ne terranno conto T permettono il caricamento di diversi giustificativi
o - con funzioni variabili e quantita calcolate
Ordine di recupero Banca Ore Straordinario
Straordinario Maggiorato Priorith
Da CIUi possiamo Tologa Orana el Tocoga Orana Giustificativi Festivita
& Straordinaria & w w 1 | X o , )
scegliere quali tipologie < [l sacrnans tottuma o| z |% el 0 i ) =
L : = = Giustificativi Festivita
straordinarie possono = =
Giustif. 1 | 029 - Festivita Goduta w|Qta |01:00 | Se Lavorata |false ~| da v
essere accantonate nella = > - - _ ) _
Giustif. 2 | 037 - Festivita Non Goduta v|Qta Selavorata |true (v | da |Lavoratd [~
banca ore - i
Giustif. 3 v | Qta Se lavorata v | da v
Giustif, 4 v | Qta Se lavorata v | da v
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Orari

Giornate Lavorative
o o o _ _ La Penalita si consiglia di attivarla minimo a
GQStlone de"e Tlmbratur’e range indicato (Es. 00:00 23:59). 15 min. in questo modo i totali vengono

conteggiati correttamente dallo studio paghe

L'Arrotondamento modifica il
conteggio delle timbrature nel

¥ | |0 Giomata Lavorativa

./I FissoFisso - Diumo - Base 08:00 [08:00 - 17:00]: Riga 1 di 1 = Check
Impostazioni Fasce Orane Arrotondamenti Pause Comportamenti dedl ipologie Orarie Gestione delle Timbrathre Indennita Bonus
La Revisione permette di revisione Arrotondamento \ .
. . A L'Abbuono permette di
creare degli arrotondamenti +) . .
i ) ' | R e T T R e T —— concedere un piccolo periodo
personahzzat', ne” esemplo timbrature di tipo |revislone |discrim. | revisione ;E._‘tl.;‘;a.:::tu :h::.i-.. e c.,z:m == =] 9 . RN .
. , 5 = in cui la penalita non viene
riportato tutte le timbrature [B & |primo Ingresso~ | 00:00  |00:00 08100 N e TR R~ R ] icata alla timbrat
. ) ‘ - % |MMrilngressi v 000 (2359 |15/~ 5 0% applicata alla tmbratura
dalle 00:00 alle 08:00 = | r—— - p————— R
verranno calcolate 08:00. : @ UimaUsita 0000 235 15~ 5 oX
.. . . ol -:;' kil =
In questo modo tutti i primi - o = =
ingressi sono normalizzati s - ” E =
s * " @ = L - A
Applica allre Ora inizio |Ora Ora fine l “ __JApplica alle Ora inizio |Orafine |Penal. | Abb.
timbrature di tipo |revisione |discrim. | revisione z d timbrature di tipo | check check
Primo Ingresso| v | 07:00 07:30 08:00 l ® 4 Primo Ingresso | | 00:00 23:59 15 | 5
:J> e | L L 1 A i -

Altri esempi, guardando questa configurazione tutte le timbrature
antecedenti il Punto Discriminante vengono portate all'ora di Inizio 07:00,
tutte le successive vengono portate alla Fine revisione 08:00

Con questa configurazione ogni quarto d'ora d'orologio nella giornata
verra Arrotondato a 15 min. con un Abbuono di 5 min:
Ingresso 08:04 > Conteggio 08:00
Ingresso 08:06 > Conteggio 08:15
Ingresso 08:47 > Conteggio 08:45
Ingresso 08:37 > Conteggio 08:45
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°
O rq rl Il Ticket ha funzioni sm

o . per conteggio ed & possibile Criteri di assegnamento
Giornate Lavorative

. . . Se lavorate almeno  |04:00 | ore
personalizzare il valore monetario ,
ol & N (d ttivare anche in ana raﬁca) e rientro dalla pausa pranzo dopo le
aa . Vo
Indennita Bonus Usura e Ticket he in anagre verica conore LavoRare | O
Mensa ha funzioni semplificate
che non necessitano ulteriori

configurazioni B oo
Ha una durata di Minimo

Esempi di configurazione

O

Se pausa pranzo tra le ele

Queste funzioni permettono ti attivare dei Mensa
. . .. RN fino ad un Massimo
Conteggi Unitari in base alle necessita. TR
Ognuna ha un risultato dedicato

L] | Selavorate almeno ore |
& rientro dalla pausa pranzo dopo le '; Assegna L oatrele T e D
Se pausa pranzo trale |12:00 |ele |13:00 ket [TIELULL e
Usura
steri di |
Criteri di assegnamento )) ra— 1] Buono Mensa
Se lavorate consecutivamente 08:00 | ore
[] | 5e lavorate ore tra le ele
Il Bonus invece permette di caricare delle ore
Indennita
extra in base hai parametri descritti,
Criteri di assegnamento . . . . . .
= Y P Fr— Pr— solitamente viene utilizzato sugli orari a turni
lavorate

@ Indennita A v || 06:00 X Bones
@ || -
& | = Criteri di assegnamento
& m . c ’ Se lavorate almeno 04:30 | ore
(= ] hd _] | Se lavorate consecutivamente ore

-_- _| | Se lavorate ore tra le ele

Il conteggio Usura permette configurazioni specifiche, mentre I'lndennita _— oy
Asseg -
€ piu generica ma & possibile personalizzare le tipologie disponibili S - §
Maggiorato  Maggiorazione Notturna o
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°
O rq rl Al termine della creazione delle Giornate Lavorative & necessario effettuare I'abbinamento
con il Calendario di Lavoro. Ogni giorno ha bisogno di due orari, uno Lavorativo e uno

Calendarl dl LGVOI'O Festivo (la festivita si determina dalle impostazioni)

Genera Gruppo crea un gruppo di dipendenti collegato al nuovo calendario

Lista dei Calendari | x|colendari biLavoro
. o ey . lendari di lavoro ; pe o
disponibili. Esistono due & " et

4 righe; pudi scorresle con i tasti freccia, oppure modificars i dati

. alendari di lavoro e iormate del calendario Anagratfica giornate lavorative
tipi di calendari: Calendari di | s Giomate del calendari f I
Sl = Caencano s manale
+ Settimanale - B -
rotazione fissa Nome Tipa Valida Ric. 5ab. |Notte W |T Lunedi (¥ (16) Automatico 84
Dal Al Law. Se giomo lavorativo Preferita Ir === —': = @i?} Flessibile Senza Rsporto
Lun.>Dom. h autem sett. [01/09/2018 I 3 ajn] ] X (1) Fisso m| oo @ C?[GE' Notturno
e Variabile - Permette Fesisie senza figorto Sett. |01/0972017 | . 0 0 Se glomo festho i ‘ﬂotsfpm.mg;m
Tumi Sett. |D1f0g/2017 | ; O X (2) Festivo L 4 an jg[(;} :amna
. . f === *}(3) Riposo
la creazione di una Fisso Sett. |01/09/2017 ulllm] m Martedi o = = 200 F::m-n
. - O O 1010 Se giome lavoratie Preferita r“‘““‘ \J ® (1) Fsso
rotazione v O (0|00 ¥ (1) Fisso m| t _,L’
personalizzata = - 0-2-E = P Da qui & possibile Caricare le Giornate
» 0 [0 0|0 e o . lavorative trascinandole nel Calendario.
- ] J : . - ———— m -~ . . . | .
BT i R E possibile inserirle scrivendo il loro
- bem==d .
::':rrtamem' peeeeq I*ﬂ“’;:“(ffxm P numero nella casella tratteggiata e
Da qui € possibile | : fee i
q ; p : — Y Goved . . .sposta.r}do'5| con ‘Fab.
caricare i LN ‘Hm;“[';:i;m N 1 Se inseriamo piu di una giornata nella
. y ] ] 1 1
Comportamenti * : Se giomo festivo prmmmej @ stessa casella il sistema scegliera in
. — 3 (2) Festivp 1 1 . . .
semplicemente G- COMPORTAMENTI MENSILI / ! _ hezsad automatico in base alle timbrature
. ) & COMPORTAMENTI SETTIMAMALT Venerdi
trascinandoli nella e r— Proets | r-=="
. X (1) Fimso m| ] ]
casella tratteggiata Se glomo festivo pe===d
M (2) Festivo 1 1
| B |
[ sabato |

| flag permettono di aggiungere Funzioni al calendario.
Sab. Lav. - se esistono giornate lavorative di sabato permette il conteggio dei giustificativi disattivati sui sabati
Notte - se sono presenti giornate lavorative notturne modifica |a ricerca delle timbrature

V - attiva la verifica. dei versi delle timbrature in seguito ad ogni modifica sul cartellino

T - modifica la scelta delle giornate lavorative basandosi solamente sugli orari standard impostati
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Orari
Gruppi di Dipendenti

| Gruppi Di Dipendenti

E Gruppi: Sona state trovate 4 righe; puci scorresbe con i tasti frecda, oppure modificare i dati

Gruppi

ElE[EEE

Dipendenti associati

[l =] [E] M

Una volta configurato il Calendario di Lavoro e cliccato di Genera Gruppo in questa videata
troveremo i Gruppi gia pronti con lo stesso nome dei calendari

Dalla lista dei Dipendenti Associati e possibile modificare
le date d'Inserimento e Rimozione, ma attenzione perché
in questo modo salteremo tutti gli automatismi

Tutti ] Anagrafica

€ Aladata 2500872022 3/ D Cognome B

2|  Dipendenti: Selez. 0 righe su 1

v : P8 |x=
Fome | Ricalcola 3 |Dipendente Cod. Dipend. , Inserimento Rimazione .| | ]
| Fre— _ Rossi Mario 01 -31-'01.-:2022 % Cognome Nome g?;;tf-:um sede
o [Fes )| vierdi Gluseppe 02 25/04f 2022 o ' i .
b Flessibile Senza Riporta Biamchi Anna 03 Sede 1

Turni

LG E N B+ s

Selezionando un Gruppo appariranno
in centro i Dipendenti Associati e
sulla destra i Dipendenti Disponibili

SFERA cLoud)
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Inserisci

&t «
1 pata (2708204 & [ ok | EE

|||/ x| 0| Data Di Inserimento

Da qui possiamo selezionare i
Dipendenti Disponibili e associarli

Con un click su Inserisci apparira una finestra in cui ci verra al Gruppo cliccando Inserisci

richiesta la Data d'Inserimento.

Cliccando OK il sistema verifica se il dipendente appartiene ad
un altro gruppo ed inserisce automaticamente le date di fine
rapporto dove necessario.

Seguendo questa procedura siamo sicuri che il dipendente
appartiene sempre ad un solo gruppo
(la stessa funzione e disponibile anche in anagrafica )




°
O rq rl Da questo menu possiamo Verificare gli abbinamenti dei Calendari Settimanali e Gruppi
ed effettuare gli Abbinamenti dei gruppi nella rotazione dei Calendari Variabili

Gruppi e Calendari

#| Gruppi E Calendari

#i | Calendari di lavore : Sono state trovate 4 righe; puoi scorrerle con i tasti freccia, eppure modificare | dati

Qui troviamo i Gruppi

Calendari di lavoro Associazioni Gruppi in data Disponibili e possiamo
visualizzare i dipendenti
Nome ,Lunghezza | Ricalcola Gruppi associati P o = o | FLshautom associati. Trascinando il nome
3 1 I Bianchi Anna

8h autom Sett. Ll | IL’ N &g oo del gruppo lo Colleghiamo al
! ' 1 1 . . . . .

e : — . Rogetbario Calendario. Si consiglia di

Flessibile Senza Riporto Sett. 1 | Verdi Giuseppe . .

Tumi Sett. ] : Q1| 2} Fessiiie senza Ripoto utilizzare la funzione Genera
! : = §1 Tumi

Gruppo

Selezionando un Calendario apparira

in centro il Gruppo Associato i .
La Data in cui

avviene l'associazione

Selezionando un Calendario Variabile @ Calendari dilavoro Associazioni in data  [22/0s2022 = Gruppi in data
compariranno piu giornate per
I'associazione. Per associare il gruppo e = Meme e — P I I jﬁ:':;““"’
necessario impostare la Data e S = ' X Retazions Varisbile 2 ! ‘ -2 Flessibile Senza Riprto
. . . . L e Seft. Food ' 4 = § @ JL Rataziane Variabile 1
trascinare il gruppo nella giornata in cui = fesbie semafipato sert. [Gomo2 r=-=1 ¢ @41 Rotazione Variabile 2
. . . . . Tumi Satt. | Fpap— , ‘"l \ﬂx_l'rumi
vorremmo che i dipendenti lavorino in T = — F---
quel giorno, alla rotazione ci pensera 3 Rotzzione Veriabie 1 b
SferaCloud | — ["']
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° ||| _| Comportamenti Settimanali Azienda Guida In base alle necessita & possibile Configurare in piu
O rq rI § | Comportamento Settimanale: Seleziona una riga premendo <, poi premi [+ per riportare i dati nella vid modi i Comportamenti. Di Seguito riportiamo alcuni

._/_ Comportamento Settimanale: Riga 1 di 1 Q _:L ﬁ_ H Nuovo esempi di Conﬁgurazioni
C t t. Proprieta Basi Arrotondamenti e Ritardi Flessibilita e Recupen
Ompor amenti Con queste impostazioni e possibile configurare un
° ° Nome Gestione Lavoro Supplementare Codice 1 L. . . . . . o . .
imite massimo settimanale di Straordinari per tipologia
Settl ma na I I Comportamento Straordinari giornaliero con controllo settimanale _ o) p p g
Tipo Ridetermina Straordinario v %] 0O||—| Comportamenti i Azienda Guida

ﬁ Comportamento Settimanale: @ modifiche ai dati sono state registrate nel database

S /| Comportamento Settima aldil Q ~_L| ® G Nuove
Giorno inizio settimana Lunedi - Proprieta Basi Arrotondamenti e Ritardi Flessibilita e Recuperi
x| [0} |_| Comportamenti Settimanali Azienda Guida] e = e — Basi Categorie Esdlusione
E | Comportamento Settimanale: Seleziona una riga pren Totali Settimanali pid giorni di inizio e fine mese Ordine Tipologia Oraria Ore Minuti O Esdudi Straordinaria Notturna C v
*
= Escludi -
) Comportamento Settimanale: Riga 1 di 1 ﬂ (i [i] =l ™ Roovo | " o 1|Lavoro Supplementare ~ | 05:00 b 4 —_—
_— — — S 2 Straordinaria B | 10:00 x o hd
Proprieta Basi Arrotondamenti e Ritardi | Flessibilita e Recuperi & | ey ~99:00 X
o w Azzera le basi a fine mese |
Ordinarie Straordinarie Flessibili &S - Eccadinza i FecEE0 B
Unitd Unita Unita o = Redistribuisc Flessibilita Positiva |
Frazione minima Frazione minima | Framnne manima i A & =
2 |%| O _| Comportamenti Settimanali Azienda Guida 1 @ v
Abbugno Abbuono ——
1 ﬂ Comportamento Settimanale: Le modifiche ai dati sono state registrate nel database r
# | Comportamento Settimanale: Riga 1 di 1 Qe ¥ G Nuovo
Ritardi
Proprieta Basi Arrotondamenti e Ritard
Ritardo Concesso 00:15 In questo modo ogni settimana Azzeriamo
L) _|[{Em=ciiati-ege=ys - Flessibilita positiva Bilandio recupero positivo il bilancio positivo di Flessibilita e lo
Azzera bilancio positive " Azzera bilancio positive . . . .
~ = rlportlamo a straordinario. PUb essere
Bilancio positive sommato a straordinario Max ore nporto bil. positive . .
o . _ ) applicato anche sul negativo
Da qui attiviamo un Abbuono che S SO DK SR e Sl
puo essere sfruttato durante alla
. . Flessibilita ti Bil ti
Settimana, volendo possiamo — —
L. . . . Azzera bilancio negativo Azzera bilanco negativo
limitarlo per numero di concessioni
Bilan. negativo recupera da straordinario Max ore riporto bil. negativo

Max ore ripor. alla settimana successiva
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In base alle necessita & possibile Configurare in piu

°
O rq rl modi i Comportamenti. Di seguito riportiamo alcuni

esempi di configurazioni

Comportamenti = ° - i

l Comportamento: Seleziona una riga premendo < , poi premi |« per riportare | dati nella videata sothostante.

MenSiIi # |  Comportamento: Riga 1 di 1 ol % @

Propricta Recupero ¢ Flessibilita Arrotondamenti ¢ Ritardi
Recupero
Se Teoriche non raggiunts Recupera da Straordinari o o
D | ome Prigrita .l e
: H ©
) = Flessibilita negativa
v w Azzera bilandio negative
= i Bilangio negativo recupera da stracrdinario
) = Max ore riportate al mese successivo 05:00
& o Flessibilita positiva
/0 || Comportamenti Mensili Tﬂ"‘i > ~ Bilancio pasitive sommato 3 straordinario
1| Comportamento: Le modifiche ai dati song Max ore riportate al mese successio 10:00
ﬁJ Comportamento: Riga 1 di 1 qu faem nclo postieg
Proprieta Recupero e Flessihila Arrotondamenti e Ritardi . ) . . o .
Attivando questa configurazione € possibile scegliere
Ordinarie Straordinarie Ritardi guante ore di Flessibilita riportare nel Mese Successivo e
Unics 00:30 Uniss Straordinarie 01:00 O | minuti Ritardo Concesso | 00:00 come gestire il negativo sotto una certa soglia
Frazione minima Frazione minima O Mumera ritardi concessi 0
Abbueno 00:15 Abbuenc 00:15 Ritardi Solo Su Primo Ingresso [
Flessibili
pa— Con questa configurazione e possibile applicare
Frazione minima degli Arrotondamenti e degli Abbuoni che
Abbuono vengono applicati ai totali di fine Mese
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Orari

Indennita e Ticket e

l| Indennitd: Le modifiche ai dati sono state reqgistrate nel database

ﬁ] Indennita: Riga 1 di 2 EJ@] EJ EJEJEJ

Mome Abbreviazione |Attiva Sabati | Attiva Tariffa
Domeniche

o | Indennita A IA 25,00

o |Indennita B 1B ] 50,00

> OJ OJ

> O O

In questi menu possiamo Creare e . o .
oee R In base ai flag attivati possiamo
Modificare le Indennita e i Ticket che . ) .
. i decidere se vogliamo conteggiarli
potremo collegare nelle Giornate Lavorative ) . i
sui Sabati e sulle Domeniche
x| Ticket
i| Ticket: Le ghodifiche ai dati sono state registrate nel database
#| mdeRiga2diz Q@] [X| |||
Nome Abbreviazione |Att. M. AL NI, Tariffa La Tariffa indicata verra riportata
Sab. Do, . . .
nei report, in cui troveremo anche

< | Ticket 1 TK1 330 la somma totale
o |Ticket 2 TKZ | 8,00
< O | O
> 0| d
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Orari

Tipologie Orarie

Se attivato permette di unire piu tipologie di
straordinario, tramite il pannello dedicato, facendole Elementi tipologie orarie variabili: Riga 2 di 2 w)

Variare in base alle ore effettuate nella giornata (nel @ [ Ordine|Colore | Nome Ore
report apparira solo straordinario base)
@ i) Straordinaria A 02:00
x| Tipologie orarie ]‘9 2 - Straordinaria B 10:00
&
. l| Tipologie orarie: Sono state trovate 8 righe; puoi scorrerle con i tasti freccia, oppure modificare i dati
Da questo menu e
- : Tipologie orarie: Riga 1di 8 -

possibile Gestire le .ﬁj el S R ol %) [v)a)

H H . Mome Abbrev. Categoria PT Aliquota | Variabile |Banca Ore®| Colore X .

Tipologie Orarie che . Suppl. Attivando il flag permette
potremo collegare nelle ', ——— - LEX Flessibile = O 1 I'utilizzo della tipologia come
Giornate Lavorative < | Maggiorazione Banca Ore MABQ Maggiorazione ~| 1 Maggiorazione delle ore

o | Maggicrazione Motturna MAGN Maggicrazione v I;I 1 O accantonate in Banca Ore.
Ordinario ORDI Ordinaria | 1 .
= = In questo modo possiamo
<¢ | Straordinaria A STRA Straordinaria | 1 | i te di
o | Straordinaria B STRE Straordinaria ~| 1 O scorpgrare. €a lquo_ € ) :
o | Straordinaria Notturna C STRC Straordinaria «| [ 1 [ straordinario da retribuire
<* | Tipologia Variahile STV Straordinaria «| [ nel cedolino
o «| [
> ! 1 1 . . ope .
Questa e I'Abbreviazione | Colori sono personalizzabili e ci
che apparira nei report Esistono quattro tipi di Categorie: aiutano nell'inserimento delle

¢ Ordinaria

e Straordinaria
e Maggiorazione
¢ Flessibile

tipologie nella Giornata Lavorativa
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Impostazioni
Badge

Quando si acquista una nuova serie di

Badge e possibile caricarli cliccando sulla

Stella, oppure cliccando Genera
/|| X| 0| Creazione Badge

x| Badge L ——— §
Inizio 11 | 0K |
{l | Badge: 1 dati sano stati riletts dal database. i
_ Fine 20/ | Annulla |
Data 2310812022 k| Codice o Filtra Genera e
#|  Badge: Riga 5 di 10 ol (%] [ /| Badge 00000000000000000005: Riga 1 di 2 5 @ %] |&l&
Import da File TXT: D
= Codice Codce Breve A.“ieglldlcla = Dipendante Codice Breve | Codice Ea:ge Data Data revoca
* CC-;PCTE Nomea Matricola AFFCYRATIONE *
< | 000A00000000A00O0001 Bianchi Anna 03 4 | Rossi Mario ~ ~ | 100D0000000000DI000S 01/06/2023 3
< | 00DI00000000O0000002 Verdi Giuseppe 02 < | Bianchi Anna = ~ | 00000000000000000005 oyoy2022 (| 31/0872022
< | 000I000000000000000Z @ - - .
< | 00DADOE000DO0OO0 > - -
< | 00DI00C0000O0O000S Rossi Mario 01 @ = v
< | 00DI000000000O000N0E @ - -
< | 00DA00E00000OO000N0T =3 - ~
< | 00DADOE000NDA0OA0E > - -
£ | 00BI0OE000N0AN0OO0S & = =
< | 00DI00000000OO0000L0 @ - ~
@ = = =
Lista dei badge Nominativi Assegnati

Dettaglio del badge selezionato. Da qui e
possibile visualizzare e modificare i
dipendenti che hanno utilizzato il badge.
Per I'assegnazione consigliamo di utilizzare |l
pannello in anagrafica

disponibili in SferaCloud in data odierna
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I m pOStq Z i 0 n i E possibile Creare liberamente

Gius ti ﬁca tiVi nuovi giustificativi
x| Giustificativi

3 | Lista giustificativi: Sono state trovate 54 righe; puci scorrerle con i tasti freccia, oppure modificare i ghti

Cliccando qui &

Codice Descrizione Categoria e Filtra | | Syuota Filtri
possibile accedere al
Lista giustificativi: Riga 1 di 54 iJ LJ L] iJ EJ @J EJ Crea Giustificativo Dettag“o del
Codice |Descrizione Abbreviazione Categoria Somma A Ore  |A Giornata Attivo Festivi | Attivo Sabati o |x Teo Mese |Centro di Costo | Delgdfilio giUStificativo per
- Giustificate Riposi mOdiﬁca rlo
< 1 Trasferta Tra Presenza s ]
/ﬂa 2 Servizio Ser Presenza i:_l
.. | 3 Ferie Fer fssenza e
Le numerazioni sono < 4 Permesso Mon Retribuito Per Assenza i_k
libere ma univoche, & s Malatis Mal Aissenza ix
g“ unici giustificativi g [ Malattia Figlic Mal Assenza s ]
. . < 7 Maternita Mat Assenza s ]
non modificabili sono < 3 Maternita Facoltativa Mat Assenza o
dal 200 al 228 =g 9 Permesso Retribuito Per Assenza e ]
| 10 |Rol R.0 Assenza O
| 11 | ExFestita Ex Assenza O
< 12 |Assemblea Sindacale Ass Assenza s
& 13 | Visita Medica Vis Assenza s
=2 14 Aspettativa Normale Asp Assenza i_l
| 15 |Infortunio Inf fAssenza O
< 16 Permesso Legge 104 Per Assenza il:_l
o 17 |Permesso di Studio Per Assenza e ]
< 18 Lutte Familiare Lut Assenza Q
< 12 |Permesso Sindacale Per Assenza e ]

Da questa lista e possibile
visualizzare le Impostazioni
Principali dei giustificativi

Le categorie presenti sono:
e Presenza - Carica ore Lavorate
e Assenza - Carica le ore nella colonna Giustificate
¢ Gestionali - Giustificativi non modificabili dedicati alle funzioni di sistema
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Impostazioni
Giustificativi
Dettaglio

Disattivando questi flag e possibile
Nascondere il giustificativo per
tipologie di ruolo degli utenti

%/ 0| Giustificativo

ﬁ] Giustificativo: Riga 1 di 1

@ % &

Presenza Assenza Liste Ridotte

Tutti i campi
visualizzati sono ;..
Modificabili

Descrizione Permesso Retribuite

Centro di Costo Collegato

Parametri

Aftivo nei festivi

Attivo nelle giomate di sabato o di riposo
Conteggia a giomata

Somma & ore giustificate

Trasferta (per Richieste con costi)
Evento Malattia

Segna Assenza (pannello Presenti Assenti)

|y < e < M <

Concorre &l conteggio Ore Mensili Teoriche
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] Abbreviazione Report

x| |0 Giustificativo

ﬂ Giustificativo: Le modifiche ai dati sono state registrate nel database

Z| Giustificativo: Riga 1 di 1 |

Presenza Assenza Liste Ridotte

Codice 9

Descrizione Permesso Retribuito

%] &

Categona Ass)

Visibilita nelle liste ridotte del cartellino

Categoria Speciale

Prospetto Assenze

Cotini Backoffice Avanzato Visitatore Avanzato
Rivenditore Backoffice Classico Visitatore Classico
Utente Multiazienda Backoffice Visitatore
Suggenimento Note Dalle:
Alle:
——
Categonia Assenza 2

In questo campo & possibile inserire dei
Suggerimenti che appariranno in
automatico ai dipendenti in fase di richiesta

Abilitato
Simbolo @
cioe [N

Permette la Personalizzazione

dei colore e simboli nel report
Prospetto Assenze Annuale




Impostazioni

Terminali e Centri di COSto 8§ | Centri Di Costo: Per modificare i dati visualizzati devi prima sbloccare il panne

= t_fJ Centri Di Costo: Riga 1 di 2 ﬂ@ EJ EJ

EJ Centri Di Costo

In questo menu e possibile
definire tutti i CC che vogliamo

[ . - . .. .
) Codice Centro di Costo | Descrizione Centro di Costo
conteggiare nel report

& [C1 Centro Costo 1
& |02 Centro Costo 2
IS
Ogni Terminale installato ha un proprio o

codice, da qui & possibile abbinargli un
nome che apparira nelle liste e in stampa

estCotini: Per modificare i dati visualizzati devi prima sbloccare il pannello premende .

i TestCotini | @ ||| |

Da questa lista & possibile
Mumero | THome Descrizione Centro di Cﬂm[-\Abbinare i CC ai Lettori disponibili
o 1|Lettore 1 Centro Costo 1
o 2| Lettore 2 Centro Costo 2
P
&
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Impostazioni

Banca Ore
Da questo pulsante & possibile
Creare una nuova banca ore, se
invece ne abbiamo una simile &
possibile duplicarla
ﬁj Banche Ore

1| Banche Ore: 1 dati sono stati rilztti dal database.

Nome w

O

Data 1| St v Comportamento |

9l®

Banche Ore: Riga 3 di 3

ﬁj E] Crea Banca Ore

Mome Codice| Tipo Straord. Durata Gestione Del Residuo
Iniz. Gestione |Fine Gestione | Comportamento
< |BO Ferie 1/ A giornata 01/01/2022 Residuo Anni Precedenti
<* |BO Ferie - Anni Precedenti 2| A giornata 01012022 Residuo mantenuto
<¥ |BO Straordinari 3|A ore 01012022 Residuo mantenuto

o

Le Banche Ore possono essere conteggiate a Ore o a Giornata,
di conseguenza anche il giustificativo collegato deve avere la
stessa configurazione
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- Svuota Pl Pulsante di
Dettaglio
Giustificative Goduto | Maturazione
Descrizione
Ferie Automatico ﬂ
Ferie Anni Precedenti | Manuale o ]
Banca Ore Goduta Manuale ﬂ

Questo ¢ il nome del Giustificativo
per godere le ore accantonate




Il Codice deve essere

Impostazioni

Banca Ore y I ——

hd . |I'I'IDO'SIEZI*DI11 Maggiorazioni Generate
Dettqg To) Questo flag determina se la
Banca Ore ¢ per Straordinari da "™ BO Straordinad i 3
. . Desoniziane
collegare alla giornata lavorativa
Parametri Durata Criterio di Maturazione
Tipa & ora Durata gestione Annyale “ Maturazions Manuale w
Abilita Negativo [ Inizio Gestione 01012022
.. . Ban. per Stracrdinario Fine Gestione
Se e impostato a Giornata anche La Durata impostata avra bisogno Yetto Massimo [ 008:00
il giustificativo collegato deve solo della data di inizio gestione, Tetto Max Da Residuo O
avere la stessa configurazione la fine verra calcolata e impostata  Gistiicativ goduto Gestione del residuo
. Riposo Compeansativg w Comportamento Rasidun mantenuto W
automaticamente
» | Banche ore
#| Banche ore: 1dil =
——— Ci sono tre tipi di Comportamenti:
- o — ¢ Residuo Mantenuto - Viene riportato sul nuovo
o Ferig adice 1
Descrizione periodo
¢ Residuo Perso - La banca ore viene azzerata
. Es falinie i bistneol e ¢ Residuo Anni Precedenti - Il residuo non e visibile
Tipe A giornata Durata gestione Annyale e Maturazione Austormnatioo w . N .
e i : e [P—— e = nel nuovo periodo ma puo essere spostato in una
Ban. per Strasrdinario J Fine Gestione % Interv. di maturazione Annuale - Seconda banca ore dedicata
Tetto Massima 000:00
Tetto Max Da Residuo . N . o
La Maturazione puo0 essere di due tipi:
Giustificative goduto Gestione del residuo . R A A . L.
Ferie = e [epeTe—— e Manuale - Verra caricata tramite giustificativi o
e straordinari
Questo ¢ il Giustificativo e Automatica - |l caricamento e fisso in base alla

per godere deliggiipga ore guantita e all'intervallo definito
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Impostazioni

° Op &
FQSthlta Le Festivita caricate in questa lista Questa & una lista di controllo
appariranno a cartellino e modificheranno per Verificare le festivita che
I'orario come indicato nel calendario di lavoro verranno caricate

x| Festivith

§ | Festivitd Azienda: Sonc state trovatell] righe: puss scomerle 2on | basti freccia, oppure madificare | dati

#|  Festivita Azienda: Riga 1 di 13 ®| ||| &
p— — - - Sede o
N e ta Festivith  |Sede Rip. |Gor Giorno da calcolare
Ann. | Calc T Giorme Mese Dalla Data oo 2022 1Y
MlaData  |33/12/2022 03 Verifica Festivita
< | capedannd 01/01/2017 & - D )
< Epifania 06012017 [T - O
& | Pasqua = O Pasqua > - - Elenco Festivita: Riga 1 di 13 Q|15 i
< Pasquetta « J Pasquetta ~ — = = Data Festivith | Nome Festa
<* | Festa della Liberazione 25/04/2017 [0 2 D o - -
€ Festa dei Lavoratori 01/05/2017 % - D ©|01/01/2022 | Capodanne i
< | Femragosto 15/08/2017 - O = 05‘-‘01.-2'2!22 Epefania
€ Tutti | Sant 01/11/2017 (0¥ - D = 15..'::3,-3022 Ferragosta
< Immacolata 0B/12/2017 (O3 2] D = 05:.'05,-3022 Fasta dei Lavarator
< Natale 251272017 |0 2] D o |25/04/2022  |Festa della Liberazione
< | 5.5tefanc 26/12/2007 T - O > 02l.'|:-5,-3022 Festa della Repubblica
< | Festa della Repubblica 02/05/2007 - O ' Immacclata
< | Patrono = O Terzofa |~ Lumed | Giugno e Natala
= o _I I_ = |17/04/2022 Pasqua
=3 s _I I_ < 168/04/2022 Pasquetta
TD =] _| |_ Patreno
z : _: :_ 5. Stefano
= = Tutti i Santi

&S i | |

Possono Ripetere Annualmente su un
giorno fisso o essere delle giornate
calcolate che variano ogni anno in

funzione delle regole indicate

Possono essere valide
sono per alcune sedi
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Impostazioni
Tipo Allegato

x| Tipo Allegati

i| Tipo Allegati: Sono state trovate 13 righe; puoi scorrerle con i tasti freccia, oppure modificare i dati

7)) womesss (w1 (%] (1))

Ogni allegato che vogliamo Qui definiamo in quali
. Mome Tipo Allegato Visibile per
caricare deve avere una menu verranno presentate
tipologia abbinata queste tipologie

Gen En'cd Per Doocumenti b
Circolari Per Documenti Aziendali hd
Cu Per Documenti Dipendente b
Tredicesima Per Documenti Dipendente

Cedolino Gennaio Per Documenti Dipendente w
Cedolino Febbraio Per Documenti Dipendente w
Cedolino Marzo Per Documenti Dipendente w
Cadolino Aprile Per Documenti Dipendente d
Cadolino Maggio Per Documenti Dipendente d
Cadolino Giugno Per Documenti Dipendente w
Cadolino Luglio Per Documenti Dipendente w
Cadolino Agosto Per Documenti Dipendente w
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[ [ J
Z ﬁ AZI002.02 - Centri di spesa: Seleziona una riga premends <>, poi premi |« per nportare | dati nella videata sottostant

AZID02.01 - Cat Spesa| AZIDD2.02 - Centri di spesa  AZID02.03 - Traduzioni

ermettono di
Note Spese 7] s commamemmmias (9] [30) [ al[o) s i

ottenere totali divisi

| Centri di Spesa

. . . . . Y | cadice Descrizione
Le Categorie di Spesa sono le descrizioni nella nota spese
principali delle voci di spesa | Commercale
<02 Assistenza
| v/ x|/ 0]| AZIDO2 Parametri Nota Spese ] <03 Installazione

=
3§ | AZI002.01 - Cat Spesa: Seleziona una riga premendo <, poi premi [+ per riportare |

'
AZI002.01 - Cat Spesa | AZID02.02 - Centri di spesa | AZI002.03 - Traduzioni ” ﬂag Tarlffa KM rIChIede un Valore €/km
#| AZI002.01-CatSpesa:Riga1dito | Q| i@ (%| || w|E |5€ obbligatorio all'inserimento della voce
Descrizione Descrizione Breve Obblig Tariffakm
n ’:Hom — , Tramite le Traduzioni e possibile modificare le
@ | . | Parcheggio PA ( intestazioni dei menu delle note spesa
. |Auto Personale PC 1
‘9| | Trasporti Pubblici TR - - taramehiND‘IaSDese
t>| e |Autostrada HW | n
raduzioni: Seleziona una riga premendo <, poi premi | per riportare | dati nella videata sottostante.
‘>| | Neleggio Auto RC | -
A 1 s | Altro ,D_T | irpesa AZI002.02 - Centri di spesa| | AZI002.03 - Traduzieni
| R| 01| AZIDO3 Voci Di Spesa 3 =
. 3 : 4 ' i—deuzioni:l!j-galdi?4 |l < || [RIE|@® % |dllwllE 2=
[ Di Spesa: Seleziona una riga premendo <>, poi premi |+| per riportare i dati nella videata sottostante. x | P <
B 1 1 Codice Oggetto Default | Lingua Descrizione
Categoria spesa Auto Personale [ I
H[7] veansenmiaz (ol el @l#iC) ke r ["SIoaReESADE | me true |~ |Italiano |~ Titelo
| = |WOCISPESADIP IDDIP true |~ | Itakiano |~ | Dipendente
® | Descrizione voce di spesa '-'a.;_a-f | = |WOCISPESADIP IDCAT true |~ | Italiano |~ | Categoria
m
. < |VOCISPESADIP DTADA true || Itakiano || Dal
< |Auto 1 0,35 | o [ -
> | Auto 2 0,40 | WOCISPESADIP DTAA true |~ | Italiano |~ Al
& | & WOCISPESADIP COMPANYCC true || Italiano || Carta Di Credito aziendale
| & WOCISPESADIP GESTITA true || Ttaliano || Gestito
. . N e g i - T, “ -
Cliccando sul pulsante di dettaglio & possibile inserire | @ VOCISPESADIP CDESTA tue | Iakano v State
. . | < VOCISPESADIP DATA true v | Italiano |~ | Data
delle Sotto Categorie e se necessario anche un valore | & [voasresior = T T T
. . \ . . . A = I, LT
chilometrico che verra caricato in automatico | = |VOCISPESADIP PRGVAL true | Itakano |~ valuta
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Impostazioni

Note Spese

~ x| O] AZID04 Modalita Pagamento
i| AZI004: Seleriona una riga premendo <>, poi premi [+ per riportare i dati nella videata sottostante.

)] newosmemraz (9] (x| [a]a@) s

Descrizione
o | [Contanti |
Carta di Credito v| x| O] valute
¢ § | valute: Seleziona una riga premendo <>, poi premi [v/| per riportare i dati nella videata sottostante.

_2|£| Valute: Riga 1 di 3 Q| £| £§|é| 3¢

Codice Descrizione Std
La Modalita di Pagamento e le i -
. .. @ Euro b
Valute permettono di suddivide .

I . @2 Dollari |
i risultati nelle note spesa =
ek Sterline ]

|

S—, g
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D t. Per caricare documenti in modo massivo, i nomi dei file caricati devono contenere un
OC u I I Iel I I codice identificativo del dipendente (come il Codice Meccanografico o il Codice Fiscale)
e rispettare le regole definite nel Configura Carico Documenti

Carico Documenti

Per caricare documenti in modo Se possiedi un file unico contenenti i cedolini
massivo bisogna cliccare su di tutti i dipendenti, dovrai prima dividere i
Carica Nuovo Lotto file tramite la funzione Dividi PDF

*| CDD10 Carico Documenti Dipendente

ﬁ | Allegatiz Sono stabe trovate 5 righe; puoi scorrerle con i tasti freccia, oppur ificare i dati

Allegati Lotto Carico: Riga 1 di 1 i | {EL 3€| | carica Nuove Lotto Dividi PDF
Configurazione di Carico | Data di Carico i Data invio Mail Utente Anng| Tipo Allegato Sede Elimina |LOG | Mail Per inVia re una Mail
Carico 28/08/2024 11:51 Utmnulti 2024 Cedolino Luglio ® LoG | Man ai dipendenti a cui ‘e
b .
— 9 ™ A stato caricato un
Lista dei caricamenti % \ documento
effettuati X A\
b
b
® Per visualizzare se
i alcuni file non sono
stati caricati, cliccare
su LOG
Allegati: Riga1dis | Q||i| 3¢
Tipo Allegato Allegato Nome Cognome Nome Scaricato | Scaricato il Data invio Mai
A Cedolino Luglio Luglio_2024_001 Bianchi Anna
. . . Cedolino Luglio Luglio_2024 002 Blu Maria
LISta del documentl Cedolino Luglio Luglio_2024 003 Celeste Maria
caricati relativi al Cedelino Luglio Luglio_2024_004 Gialli Marco
Cedolino Luglio Luglio_2024_005 Marrane Giulia

caricamento selezionato

E possibile visualizzare se e quando il
dipendente ha scaricato il file
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Documenti

Documenti Personali

Selezionare il | %||0| Documenti Personali
dipendente su cui
caricare documenti

tramite il tasto DOC

Per caricare documenti ai
singoli dipendenti

i| Dipendenti: Seleziona una riga posizionanda il cursore su una cella, poi premi [+ per
Dipendenti: Riga 1 di 7 Q@ || =L

Dsc Dipendente

DOC | Bianchi Anna - 03
DOC | Blu Maria - 04

DOC | Celeste Maria - 07
DOC | Gialli Marco - 05
DOC  |Marrone Giulia - 06
DOC  |Rossi Mario - 01
DOC | Verdi Giuseppe - 02

Scarica, Elimina, o invia una

Cliccare Carica Documento
Mail di notifica

per inserirne uno NUOVo

|17} 3¢}. T DOC EMO10.1 Miet Docaments

| I ABegali: Seleriona una riga posimonands il cursone su una calla, Gremi o par npsstare | dati nela videata cottostanta,
Seleziona Documenti Anno 232‘1 N Canca Documents
Allagate Ppoma [hata Carcamento  |Uente che ko ha caricate  Scancate | Scancato i Ciata invic Ma

+
Lugho_2024_002 Cedoin Lugh 26/06/2024 12:16 | Utmedt [ Dowmiosd | Ebmina | man |
Giugne_2024_002 Cedoline Giugno I6/08/2024 1206  |Utmeedty 28/08/2024 127 Dewrload Eming | MARL |
T M T M Magges_2034_ 002 CRgoiing Maggd 810872004 12:15 Ut 28/08/2004 1.2: Dowrdoad Sming MAL
Lista dei documenti collegati al
g Aprile_2024_0h2 Cedaling Aprilc I808/2004 12:15 Ut 28/08/2024 Dewrload Elring W
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