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Procedura

Gestione dei servizi da parte del cliente dello studio

L'azienda si collega allindirizzo: www.studioboschi.it e seleziona in fondo a destra “Servizi On line Area
Aziende”; inserisce Username e Password comunicate in precedenzadallo Studio.

Username

Password

Login

Figura 2: Login azienda

Dopo il primo accesso viene richiesto di inserire un indirizzo email che servira per confermare I'account e
successivamente per un eventuale recupero di credenziali di accesso. (Figura 2a)

Quando I'account & stato confermato verra richiesto di modificare la password (Solo al 1° accesso). (Figura 2b)

CONFIGURAZIONE ACCOUNT

Gentile cliente,

abbiamo rafforzato le misure di sicurezza per proteggere la privacy dei tuoi dati personali. REIMPOSTA LA PASSWORD

Per poter usufruire del servizio richiesto &' necessario inserire un indirizzo email valido,

che sara' 'unico indirizzo e-mail a cui Gis-Studio inviera' comunicazioni relative le credenziali di accesso. L'attuale password & SCADUTA, per poter utilizzare il senvizio bisogna reimpostaria
Subito dopo la richiesta di attivazione account, allindirizzo e-mail indicato,

Le verma' inviata un email contenente le istruzioni per concludere il processo di attivazione. Password corante:

In alcuni sisteri di posta eletironica il messaggio potrebbe essere classificato come spam, Nuova Password:

verificare la cartella della posta spam. Conferma nuova Password:
Per ulteriori informazioni sul servizio rivolgersi al proprio referente aziendale. Salva

Indirizzo e-mail

Conferma indirizzo e-mail

9 Salva ed esci

Figura 2a/Figura 2b: Attivazione account
Le funzionalita disponibili al'interno di Web Studio per 'amministratore (azienda) sono:
= Gestione utenti

» Area documenti (modulo web-doc, se si dispone del solo modulo web-pres sara possibile visualizzare i
solo cartellini presenze)

» Inserimento ore (modulo web-pres)
= Account
= Gestione Log

= Gestione Controllori (attiva con la personalizzazione Servizio — Inserimento Web presenze — colonna
‘Gestione Controllori’)
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GESTIONE DIPENDENTI E COLLABORATORI (UTENTI)

Questa gestione permette allamministratore di definire i permessi agli utenti, riguardo I'accesso all’Area
documenti (WebDoc) e all’area Inserimento ore (WebPres).
Gli utenti si suddividono in due categorie:
i dipendenti dell’azienda;
i subutenti, ovvero tutti quegli utenti (ad esempio il commercialista) che non rientrano tra i dipendenti
dell’azienda ma che hanno necessita di accedere ai servizi disponibili in Web Studio. Una volta
creato il Subutente, sara possibile modificare i suoi dati, oppure eliminarlo.

Studio di Consulenza del Lavoro odice Utente 2033
RANOCCHI LAB Tipo Utente | Tutt v | Ordinamento | Afiabetico ¥ | Cognome Nome: Visualizzal [§] Pemessi |[§] Debuient || G, uows Uienis
Vizle dei Gerani 8/

60019 - Senigallia (AN}

pu i = N STATO  TIPOUTENTE  CODICE 4 COGNOME e NOME CODICE FISCALE  DATA ASS. DATA LIC. EMAIL EMAIL RECUPERO LOGIN  ACCOUNT CERT. SEL.
Tel. 071659035 - Fax 071.7925966

04/11/2013
10/01/2016

&

@ Dpendems /7 APPRENDISTA DARIO

¥ Webstudio o
@ Dipendants 0/13  ROSSILUCA

€

¥ Semwizi @ Subthsnts ROSSIPAOLA

4711607 0170172017

@ Dpendsms 0/17  ROSSIPAOLO Lig
=]
@

0714 ROSSIPETRO TISFTR7SALIE! 3T 02/01/2016

[ - -TEN

o ROSSIMENSLIZZATOLUCA R 5LC1 74712730.W  01/05/2015 B

Gestione contrallon

Figura 3: Gestione utenti
Le funzionalita presenti nella Gestione Utenti sono:

Visualizza: consente di visualizzare gli utenti in base ai parametri di ricerca impostati (Tipo Utente,
Ordinamento, Cognome e Nome).

. &l permesst permette di esportare nel foglio di calcolo (es. excel) tutti i permessi assegnati agli
utenti della selezione.

¥ Dati utenti: permette di esportane nel fogli di calcolo i dati di tutti gli utenti della selezione.
&5 Nuovo Utente: permette la creazione del subutente.
Operazioni presenti in tabella:
o : permette di accedere alla gestione dei permessi per i moduli che lo studio ha abilitato
(WebDoc, WebPres, etc.).
o & “%: presenti nel subutente, consentono rispettivamente la modifica dell’anagrafica e
I'eliminazione del subutente.

o [=l: consente Iinserimento/modifica dell'indirizzo email per il recupero credenziali, al
termine della modifica viene inviata la mail di conferma account all'indirizzo di posta indicato.

o L4 : & possibile reinviare la mail con il link per confermare I'account all'indirizzo di posta
indicato nella colonna ‘EMAIL RECUPERO LOGIN’

o I—';l: e possibile inviare delle nuove credenziali all'utente all'indirizzo indicato nella colonna
‘EMAIL RECUPERO LOGIN’
o LOGIN |+ esegue 'accesso al portale come utente.

o  Check box(colonna SEL.): seleziona/deseleziona 'utente.
‘ Seleziona : seleziona tutti gli utenti.

‘ Deseleziona: deseleziona tutti gli utenti.

i Permessi: assegna uno stesso permesso agli utenti selezionati, con la possibilita di eliminare i
permessi gia impostati.
Attiva: attiva gli utenti selezionati al’accesso al portale, di default tutti gli utenti sono attivi.
. @ Disattiva: disattiva gli utenti selezionati all’accesso al portale.

N.B.: E’ possibile ordinare la tabella degli utenti cliccando su alcune intestazioni di colonna (CODICE, ...)
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WEB STUDIO

“Nuovo utente”.

Gestione P .

Gli utenti accedono ai servizi disponibili in WebStudio con il codice utente presente in alto alla pagina e le
credenziali di accesso al portale per il dipendente sono impostate negli applicativi GIS, mentre per il
subutente devono essere impostati dal’Amministratore in fase di creazione tramite I'apposita funzione

Il bottone “Permessi” consente di impostare i permessi per I'utente sui moduli che lo studio ha abilitato.

GESTIONE PERMESSI

Utente: PAOLO ROSEI
Tipo: Dipendente

Modulo WebDoc

WebDoc
| WebPres

Figura 4: Gestione permessi utente

Selezionando il modulo WebDoc 'amministratore puo gestire I'accesso ai documenti da parte dell’'utente.

GESTIONME PERMESSI

Liente: ROSS|I PAOLO
Tipo: Dipendentse

= Tipi di documenti
[ aLTRE sTAMPE
[1 cartllini orari
CEDOLINO - |
O cup
[ Fza

[ prIMAa nOTA

[ pProsPeETTO CONTABILE

GESTIONME PERMESSI

Lhente: ROSSI PAOLD
Tipo: Dipendents

= Tupi di documenti
[ 2 TRE sTAMPE
[ cart=liini orari
= CEDOLING -~ |
[ Aziendali
[ F2a
[ prIma noTA

[] PROSPETTO CONTABILE
[ pProsSPETTO RATE

[ ProsPETTO RATE

| =

Seleziona

Salva

| =l

Seleriona

Sahra

B4 Esci

quelli aziendali.

Figura 5a/Figura 5b: Gestione permessi del modulo WebDoc

Ad esempio, in Figura 5a, selezionando il tipo di documento “Cedolini”, si stabilisce che l'utente Paolo Rossi
pud accedere alla sola visualizzazione del proprio cedolino. Questo vale solo per quei documenti pubblicati
nel web tramite la funzione “Pubblica elaborati su web-dipendente” in GIS, ovvero, per quei documenti che
appartengono al dipendente. In Figura 5b l'utente ha il permesso di visualizzare oltre ai suoi cedolini anche
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GESTIOME PERMESS! GESTIONE FERMESS!

Utente: ROS5I PAOLD Litente: ROSSI PADLOD

Tipo: Dipendente Tipo: Dipendente

= Tipi di documenti = Tipi di documenti
[] ALTRE sTAMPE [] ALTRE STAMPE
L] cartelini orari [ Cartellini orari
) [] cenouine ® ] cEDOLING - |
© [v] PROSPETTO CONTABILE - | T hkemiici
[] Aziendali 8 Fisie |
e Filale )%} Y| Fiale 0000
7| Fiiale D000 »
| Fiiale 0000 ® Qualfica INPS | =|
i . —
® Qualica INPS | x| B Centro dicosto_~|
B Centro dicosto_+| | ] centro di costo 2
| centro di costo 2 ;-'.'..: centro di costo 1

..*-": centro di coslo 1

Seleziona | ._J Salva Seleziona | ._J Salvz

#  E a4 Esci |

Figura 6: Esempio di permesso WebDoc Figura 7: Esempio di permesso WebDoc

Per quei documenti che appartengono all’azienda (ad esempio la stampa dei ratei, la stampa dei costi, etc.)
selezionando il tipo di documento, compare I'elenco di attributi (ad esempio Filiale, Centro di costo, etc.)
presenti. Selezionando gli elementi degli attributi si attribuisce all’utente il permesso di consultazione per quel
tipo di documento classificato per I'attributo selezionato se il documento & presente.

Nellesempio in Figura 6 I'amministratore ha assegnato allutente ‘Paolo Rossi’ i permessi per consultare i
prospetti contabili relativi la ‘Filiale 0000’ e quelli del ‘centro di costo1’.

Nellesempio in Figura 7 viene assegnato il permesso allutente di consultare i cedolini propri, perché in
guesto caso & un dipendente, ed i cedolini dei dipendenti della ‘Filiale 0000’ e quelli del ‘centro di costo1’.
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Modulo WebPres (compilazione autonoma del proprio cartellino)

Selezionando il modulo WebPres I'amministratore puo gestire I'accesso per I'utente alla compilazione del
proprio cartellino ed a quello di altri dipendenti.

GESTIONE PERMESSI - ROSSI PAOLO
TIPO UTENTE: Dipendente

Modulo Wehcstudin F

Modulo disabilitato |

Maodulo disabilitato

Gestisce esclusivamente i propri dati, se presenti
Gestisce i dati di tutti i dipendenti del'azienda

Gestisce eventual propri dati e quell dei dipendenti dellazienda che hanno i parametri selezionati

Figura 8: Permesso WebPres

E’ possibile selezionare:
1. Modulo disabilitato: I'utente non avra attiva la voce di menu “Inserimento Ore”;
2. Gestisce esclusivamente i propri dati se presenti: I'utente dipendente visualizza il proprio cartellino
orario, il sub-utente non vede niente;
3. Gestisce i dati di tutti i dipendenti dell’azienda: visualizza tutti i cartellini orari dei dipendenti
dell’azienda;
4. Gestisce eventuali propri dati e quelli dei dipendenti dell’azienda che anno i parametri selezionati.

Selezionando la scelta n. 4 la finestra diventa come in figura 8/a

GESTIONE PERMESSI - ROSSI PAOLO
TIPO UTENTE: Dipendents

Mol Wetsito[ nesers <]

Gestisce eventuali propri dati e quelli dei dipendenti dell'azienda che hanno i parametri selezionati

¥ Permesso Globale
= .
2 D Sede operativa
10 - SENIGALLIA
1. SENIGALLIA
2 riale
0 - Filiale 0000
110 - Filiale 0010
2 [ aualiica INPS
2-lmpiegato
5-Apprendista
[ e-coliabaratars
| ‘Q-Laveoratore quadro
D Raggruppamento 1
D Reparto

Sekdions | ssve | @] e |

Figura 9/a: Permesso WebPres
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Nell'esempio I'utente pud compilare il proprio cartellino ed i cartellini dei seguenti dipendenti:

dipendenti ai quali sono associati I'attributo “Sede operativa — 1 Senigallia”, I'attributo “Filiale
0_Filiale 0000” e I'attributo “Qualifica INPS - 2-Impiegato”;

dipendenti ai quali sono associati I'attributo “Sede operativa — 1 Senigallia”, I'attributo “Filiale
0_Filiale 0000” e l'attributo “Qualifica INPS - 5-Apprendista”;

dipendenti ai quali sono associati I'attributo “Sede operativa — 10 Senigallia”, I'attributo “Filiale
0_Filiale 0000” e I'attributo “Qualifica INPS - 2-Impiegato”;

dipendenti ai quali sono associati I'attributo “Sede operativa — 10 Senigallia”, I'attributo “Filiale
0_Filiale 0000” e I'attributo “Qualifica INPS - 5-Apprendista”;

Dopo il primo salvataggio & possibile inserire delle esclusioni al permesso impostato, attraverso il bottone
©* |, come in figura 9:

GESTIONE PERMESSI - ROSSI PAOLO
TIPO UTENTE: Dipendents

| Modulo Webstudio

Gestisce eventuali propr dati & quelli dei dipendenti dell'azienda che hanno i parametri selezionati

¥ Permesso Globale
= Parametri

8 [sede operativa
10 - SENIGALLIA
1 - SENIGALLIA

[ Fitiate

& [ qualifica INPS
2-Impiegato
B-Apprendista
[ c-cotlaboratare
D Q-Lavoratore quadro

D Raggruppamento 1
D Reparto

W Combinazioni di parametri da escludere dal permesso globale

[ 10- SENIGALLIA 0 - Filiale 000D 2-Impiegato - -
| | @ Elimina | o+ |
seesona | ] Espots | ssha | &l Esci |

Figura 10: Combinazione di parametri da escludere

Nellesempio di figura 9 € stata inserita una esclusione di combinazione di parametri da escludere dal
permesso globale. Nello specifico non verranno visualizzati i dipendenti ai quali sono associati I'attributo
“Sede operativa — 10 Senigallia”, I'attributo “Filiale — 0_Filiale 0000”, I'attributo “Qualifica INPS - 2-Impiegato”,
qualsiasi (*) Raggruppamento1 e qualsiasi (*) Reparto.
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AREA DOCUMENTI

Nell’area documenti vengono visualizzati tutti i documenti pubblicati sul web. E’ possibile impostare vari

criteri di ricerca tramite gli appostiti filtri (Tipo documento, Filiale, etc.).

E’ bene precisare che i filtri presenti nelle sezioni “Unita organizzativa” e “Dati dipendente” vengono definiti in

GIS nel momento in cui vengono stabiliti i parametri di ordinamento delle stampe.

Area documenti

— Tipo Periodo

la nOCChI Tipo documento  Tuthi v Amno Tuli + Damese Gennaic + Amese Dicembre ~ Proprietado Tuth

— Unita organizzativa

C_.E.D. MALDINI

4 4 1-200f26 B M

Db | s Doiinkiortn|

Via Piccolomini, 5 Fiiale Sede operstiva  Centro di costo Reparto Raggruppamento 1 Raggruppamento 2
20151 - Milano Tutte - Tulte +  Tulli ~  Tull w | | Non utiizzat Mon utiizzat
Servizi: Btz
Matricola Livelio Poszione INFS  Qualfica INPS Posizione INAIL
: Gestione Utenti Non uffizzat Non uffizzat Tutte > | | Tutte v Tutte A
Inserimento ore M@
ANHO MESE PROPRIETARIO TIPQ DOC. NOME FILE ATTRIBUTI SEL.
m Logout 2014 1 AMMINISTRATORE contabile 000015 20140101-0001. pdf Non presenti I:‘
Amministratore: RUSSC SRL 2014 1 PACLO ROSSI cedolini 000012000200500020140101-0001.pdf | Fiigle: COL_LABORATC_)Rl v |:|
2014 1 LUCA BIANCHI cedolini 000012000200007520140101-0001 pdf Fmg;u to 1: Ruggl 10001 w D
2014 1 AMMINISTRATORE  Cartellini crari cartelliniCrari2014_1.pdf Mon presenti D
2014 2 AMMINISTRATORE  Cartellini orari cartelliniCrari2014_2_Filiale. pdf Fiigle: COLLABORATORI v ,:l

Figura 11: Area documenti

Altre funzionalita presenti in questa area sono:
- Seleziona: seleziona tutti i documenti per il download.

Deseleziona: deseleziona tutti i documenti per il download.

- Download: consente di scaricare (in un’unica cartella compressa) i file relativi ai documenti

selezionati.

- check box: seleziona/deseleziona il documento per il download.

< bottone icona lente di ingrand.: permette I'apertura o il salvataggio del documento.

Per poter aprire i file, ad eccezione dei cartellini orari, &€ necessario inserire il codice fiscale, nel caso in cui il

proprietario sia il dipendente, oppure la partita IVA, nel caso in cui il proprietario sia ’lAmministratore se da

Gis i documenti sono stati protetti da password.

N.B.: E’ possibile ordinare la tabella dei documenti cliccando su alcune intestazioni di colonna (ANNO, ...)
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AREA INSERIMENTO ORE

Questa area consente di compilare il cartellino orario ed inserire le voci di cedolino per ogni
dipendente/collaboratore presente in azienda, al quale € stata abilitata la gestione WebPres.

Inserimento Ore

RUSSO SRL - Mese Gennaio 2011

-{a l I O CC I l ' 1 - SENIGALLLA w  Selezionare Fliale.. - Selezionare Centro di costo... +  Selezionare Reparto..

C.E.D. MALDINI Codice dip. | Cognome | Stalo Qualunque stato - O Afabetico [ g —
Via Piccolomini, 5

20151 - Milano SEDE CODICE COGNOME E NOME DATA ASS. DATA LIC. Operazioni

> i ; ) e | ®]  Espom= (@) Conferma witi
Servizi: =
o - 1-ROMA 0001.000262 CLAUDIC BIANCHI 28/02/2011 = Riz. heds
Gestione Utenti = = M Ll Giustificativi
Beries ew ikt 1-ROMA 0001.000261 LUCA VERDI 24/02/2011 1 Modifica | Ordif .jéj. Codice -j: ) Descrizione

' ﬁmento ore 1-ROMA  0001.000280 CARLO GIALLI 14/02/2011 @ Insensci Selezicna g:.ust:i:':.cat:ivn_ Do v

4 4  1dofd kM Dral giorno w | algiomoe v | Ore Conferma

8l Logout
Amministratore: RUSS0 SRL

Figura 12: Inserimento Ore

Le funzionalita disponibili sono:

< Mese: indica il mese d’inserimento delle presenze, il periodo che propone dopo la login coincide con
il mese in cui & stato effettuato I'aggiornamento dei dati anagrafici dell’azienda, ma puo selezionare
ed intervenire anche sulla mensilita successiva.

< Cerca: possibilita di ricercare i cartellini tramite:

o ifiltri di selezione (Sede operativa, Filiale, etc.);

o uno specifico codice dipendente o cognome dipendente;

o lo stato di compilazione del cartellino: Qualunque Stato, Da Confermare, Confermati, Inviati.
- Possibilita di disporre i cartellini in ordine Alfabetico o per ii filtri di selezione

- Esporta: esporta tutti i cartellini dei dipendenti della selezione impostata nel foglio di calcolo.

i 8 c D[ E[F[e[H [t [J[k[L[m[n[o[P[a[R[s[TJu v w[x[vy[z[m[a[a[A[A[AF[AG[AH]A[A [
1 | RUSSOSRL
2 | Dicembre 2010
3
4 | 0000.000001 ROSSETTI ANDREA 12 3 4 & 6 7 8 9 W 111213 14 15 18 17 18 19 20 21 22 23 24 25 2% 21 2 29 30 31 TOr"
5 | Daia assunzione 02052010[P.0. | 800] 800] 800] 000 000] 00 s00] s00] s00] 00 000] 000 s00] s00] s00] s00] s00] 000 000] s00] s00] s00] s00] s00] 000] 0.00] s00] 800] £00] 400] 800 178,00
] oL 7 800] 800 800 500[ 8.00[ 800 8.00[ 800 800 800 800 800 800 500[ 8.00[ 800 8.00[ 800 8,00 800 400] 400 800] 176,00
7 7o 1 800 &o00[ s00[ o00] o00] eoo| sool eoo[ soo[ so0] oo0] op0] eoo eoo[ soo[ soo] so0] o000 o000 eool soo[ soo] so0] eoo| o000 000 so0[ soo] <00] 400] 8o0] 176,00
8
9 Note  COMMENTO3
10
11
12 | 0000.000002 VIOLA FEDERICA 12 3 4 & 6 7 8 9 W 111213 14 15 18 17 18 19 20 21 22 23 24 25 2% 21 2 29 30 31 TOr"
13 Data assunzione o1012010P.0. | 800] 800] s00] 000 000] s00] s00] 00| s00] 00 000] 000 s00] s00] s00] s00] so0] 0.00] 000] s00] s00] s00] s00] s00] s00] 0.00] s00] 800] s00] &00] 800 192,00
14 oL 7 800] 800 800 500[ 8.00[ 800 8.00[ 800 800 800 800 800 800 800[ 8.00[ 800[ 800[ 8o 800 8,00 800[ 800[ 800 800[ 132,00
15 ToT | s00] soo] soo o00] o000 &oo| so0[ goo| soo[ soo o00] o00f sool soof soe] s0o[ soe] 000l o000 zool soo eoo| so0[ eoo| soo[ 000 sool s00f soel g0 s0]182,00]
16
17 Note  COMMENTO4
18
18
20 0000.000003 VERDI CARLO 12 3 4 & 6 7 8 9 W 111213 14 15 18 17 18 19 20 21 22 23 24 25 2% 21 2 29 30 31 TOr"
21 Data assunzione 151042010[P.0. ] 4,00] 400 400] 0,00] 000 400] 400] 400 400] 400 000] 000 400 400 400] 400 400] 0,.00] 000] 400] 400 400] 400] 400] 000] 0.00] 400] 400] 800] 800] 400 10000
2 oL 7 400] 400] 200 200 200 400 3.00] 500 200 400 400 400 42,00
pi] ML 2,00 2,00 400 400[ 400 400[ 400 1 400 400[ 400[ 400[ 400 4400
] PE 1,00 1,00
25 ToT | 400] 400 400] 000 o00] 400 400 400 «00] 00| o00] 000 400] 400 400] 400 400] 000 000 200 400 400 400[ 000 0,00[ ¢00[ 400[ <00 <00[ 400 7,00
% St 1,00 1,00
7
P Note  COMMENTOZ2
pi]
an

Figura 13: Foglio di calcolo dinamico, con i dati dei cartellini orari dei dipendenti
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Stampa: stampa in PDF i cartellini della selezione impostata.

Dt bk rappoes 01U 010

dicWD R oL i Re D ToTAL TOTALIZETT
# k. oco [
2| w[ ac | voo T
3| W ace e g
R &m0 200
v [ Boo | aoe 0 (7,00
a5 | a0z | w00 0 (1,004
7 o = ©00 | eneomon
L [ a0 | soo &
AECAR B0
o | W | ace | e %00 &0
- B B0 o 200
v [ 8o0 | &oo 200 B0
5| & fa00z | &m0 B
" o a B 2800
w L | ace 0,00
® | W 8w om
7| W ac [
| | A | s &0
W v Ao | s &0
2| 8 |ewe | &0 800
# o [ = L00
R a0 200
23 | w| & | eoo am
24| W | am 200 e
> | a| am 00 a0
% | w | ace c 800
= | 8 | sz w 50
= & " e 480
£ Bon | moo B
0| M| ao | soo 200 600

Eoe | jem | 800 | o 1770 3,

:
]
B
2

7700 2,000

DEBCRE IS VOCE CURNTER ez WEDETD

FI - FERIE GOTUTE POUSATIVE

Figura 14: Stampa di un cartellino orario in PDF

Conferma tutti: terminata la compilazione di tutti i cartellini dei dipendenti & necessario confermarli.
Nel momento in cui tutti i cartellini sono confermati (icona verde) compare il tasto ‘Invia a Studio’.

- QGiustificativi: consente di inserire un giustificativo a tutti i cartellini dei dipendenti della selezione, &
possibile visualizzare i giustificativi nella lista ordinandoli per codice o per descrizione.

Inserisci: consente di entrare e quindi modificare i dati del cartellino orario del singolo dipendente.
Dopo la prima variazione del cartellino nel bottone compare la dicitura “Modifica”.

Una volta confermati tutti i cartellini 'amministratore puo inviarli allo studio con I'apposito bottone
“Invia allo studio”.

Operazioni
gl Esporta

A Stampa |

=] Inwiz alo studio

Figura 15: Operazioni — cartellini orari
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Una volta confermato linvio allo Studio, i cartellini sono immodificabili, in quanto i dati sono
considerati "inviati". Il tasto "invia allo studio" oltre a rendere immodificabili i dati, comunica allo studio
la disponibilita dei dati su Web tramite una e-mail che verra inviata all'indirizzo dell’'utente inserito
come “Operatore” in anagrafica azienda o, in mancanza, all'indirizzo e-mail dello studio. Un comando
apposito importera i dati nella gestione cedolini di GIS ed a questo punto il dato & totalmente di
gestione dell'applicativo paghe. Qualsiasi modifica e la stampa del Libro Unico del Lavoro saranno
quindi di competenza dello studio.

N.B.: E’ possibile ordinare la tabella dei dipendenti cliccando su alcune intestazioni di colonna (SEDE, ...)
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WEB STUDIO

Gesti llino dei dipendenti

Entrando nel cartellino del dipendente (ciccando su Inserisci’Modifica) € possibile inserire le ore, le voci del

cedolino e le note.
Versione cartellino in orizzontale

CARTELLING ORARIO

Codice fiscale
RSSPLLBOPSSIG0BT

Mese - Anno  Filisle-Codice dipendente Cognome e nome
Otiobre - 2010 0000.000002 PAOLO ROSSI

Data inizio rapporto
01/01/2010

Ratei(al mese precedente) Ex Festivita (ore) ROL (ore) Ferie (giomni)
M G R CMm MT M G R CM MT M G R CM M7
00 00 00 287 3204 00 00 00 833 7585 00 00 00 183 2188
v s D L M M G v s L M G v M M G v
1 2 3 4 5 6 T 8 9 10 1 12 13 14 15 16 7 18 19 20 21 22

P.O.

*PE
@ *C8

T L L
[ [ [ Tlawfzelzm[ [ [zelzmfzel [ [ [ [ [ [ I [ [ [T [T [ 1200
| | Y 4 A A AT T T AT Y AT AT Y T O T O T O T T IS -~

s B L M M G ¥V S D TM
23 24 25 26 27 28 29 30 3

o0 168,00

109,00

- | Y | N | N | N O | N | N | .. . [ S | | S | | [ | [ | A | A | A | A A | | R [ .
T.G. 900 000 000 BOO 800 BO0 800 BUO oo o0 soo 800 so0 8oo soo 000 oov soo MBI soe so0 ooo oo0 800 80D 800 800 800 000 000 153,00
T.5. 9,00 40,00 40,00 24,00 40,00

i Seiezk « Dalgomo|  algemo| erelij
Voci Selezionare la voce -
VOCE QUANTITA' BASE IMPORTO
TRASFERTE ITALIA 1,00 100000000 100000 @&
BUONI PASTS 200 10,00000 2000 @
Note
&l Eeci {  Dip. precedeme - ey | @ Confermacandline | 5  Savaedesd | [l St | 5] Profioosis
Figura 18: Cartellino orario — vista orizzontale
Versione del cartellino in verticale
CARTELLINO ORARIO
PO. OL *PE @*Ct @°*°C8 TG TS5 Mo P Ottobre - 2010
v 1 800 [900 9,00 Filiale Codice dipendente  0000.000002
s 2 0.00 ,— ,_ ,— l_ 0,00 Cognome e nome PAOLO ROSSI
o T [ [— Codice fiscale RSSPLLEOPSEIGE0ET
i o 000 500 Data inizio rapporio 01/01/2010
E & 8,00 8,00
M 5 g0 8o 800 Ratei(al mese precedente) M & R €M W™MT
M & 8,00 6,00 200 8,00 Ex Festivitajore} 0.0 0.0 0.0 267 3204
G 7 =00 [6o0[ 200 800 ROL{ore) 00 00 00 633 7536
v B 200 ,_G o0 2.00 ,_ ,_ 300 Ferie{giorni} 0.0 0.0 0.0 183 21,96
s g 3,00 0,00
D10 000 0,00 40,00 v | Delgomo dl glomg ore[ -]
L11 300 [ 600 200 8,00 i
miz 00 [eoof[zo0 [ [ s VR, Selezionare bnyoce =
M3 Soh | 800 | 2,00 & VOCE QUANTITA' BASE IMPORTO
G 14 8,00 8.00 8,00 TRASFERTE ITALIA 1,00 1.000,00000 1.000.00 @
vV 15 8,00 8.00 8,00 BUCNI PASTO 2,00 10,00000 20,00 @
S 16 0,00 0,00
B oo 0,00 4000 Note
L 18 0 8.00 8,00
M 19 C o
m 20 0 [ond
G 21 C 8,00 8,00
v 2z o [ 800 8,00
523 i 0,00
D 24 0 0,00 24,00
L2s5 8,00 8,00
M 26 o [ 800 8,00
M 27 o [ 800 8,00
G 28 o [800 3,00
v 29 o [800 8,00
S 30 0 0,00
D 31 3,00 0,00 40,00
168,00 109,00 12,00 16,00 16,00 153,00
=] Esci | 4  Dip. precedems | »  Dip. suscessive | @) Conferma cansling | &  Salbvaedesd Jo|  Stampa cansfing & Pl i

Figura 19: Cartellino orario — vista verticale
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I cartellino orario & composto:

- calendario del mese con evidenziati i giorni di festivita;

- il profilo orario (P.O.) standard impostato in GIS Paghe o direttamente su WebStudio (bottone Profilo
orario);

- ore lavorate (O.L.), I'applicativo modifica la colonna delle ore lavorate in funzione delle ore inserite nelle
singole colonne dei giustificativi (esempio, l'inserimento di ore di ferie e permessi fanno "diminuire” le ore
lavorate).

- eventuali giustificativi "fissi" definiti nell'applicativo paghe;
- eventuali colonne relative ai giustificativi inseriti dal Web;

- Totale giornaliero (T.G.) dove la casella del totale ore lavorate per giorno pud assumere diversi colori in
base a:
- colore sfondo rosso: ore di lavoro non presenti, ma nel profilo orario sono presenti ore;
- colore carattere rosso: ore di lavoro < delle ore del profilo orario;
- colore carattere verde: ore di lavoro > delle ore del profilo orario.

- Totale settimanale (T.S.).

Ratei (al mese precedente)

Questa sezione & presente solo nel mese da retribuire e consente allazienda di visualizzare i ratei (in riferimento
al mese precedente) maturati, goduti e residui, il coefficiente mese, gli arretrati anno precedente ed il maturato
teorico al 31/12 di ogni singolo dipendente.

Giustificativi
La funzionalita permette di inserire ulteriori giustificativi rispetto a quelli inseriti di default in GIS (nel orario del
dipendente o azienda). Il caricamento & intuitivo tramite la selezione del giustificativo dalla lista e quindi
linserimento delle ore per periodo indicando da giorno a giorno ed il numero di ore da associare al giustificativo
selezionato.

Voci

La funzionalitd "voci" permette l'inserimento di voci di cedolino che implicano una quantita e una base (es. Buoni
Pasto) o solamente un importo o una quantita (es. Bonus). La voce inserita pud essere modificata direttamente
editando il campo, oppure eliminata con 'apposito bottone.

Voci Selezionare la voce -
VOCE QUANTITA' BASE IMPORTO
BUCHNI PASTO 2,00 20,00000 40,00 é’
PREMIC PRESENZA 200 =)
TRASFERTE ITALIA 2,00 15,00000 30,00 @

Figura 20: Gestione voci

Note
Il cliente pud inserire delle note di commento al cartellino presenze in maniera tale da dare indicazioni di
vario genere allo studio.
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Operazioni
A corredo del cartellino & possibile effettuare una serie di operazioni che facilitano I'inserimento dei dati:

- Conferma Cartellino: chiude il cartellino rendendolo disponibile all'invio (flag "verde").

- Salva ed esci: salva le modifiche del cartellino ma non lo considera inviabile (nella videata di sintesi il
dipendente ¢ in stato “Modifica” — triangolo giallo).

- Esci

- Stampa cartellino: stampa in PDF il cartellino in evidenza

- Dip. precedente: passa direttamente al cartellino del dipendente precedente della selezione nella
videata di sintesi salvando le modifiche effettuate.

- Dip. successivo: passa direttamente al cartellino del dipendente successivo della selezione nella
videata di sintesi salvando le modifiche effettuate.

- Profilo orario: questo bottone consente di modificare il profilo orario del dipendente (non presente nei
collaboratori). L'eventuale variazione su Web del profilo orario rende lo stesso non modificabile da
un eventuale nuovo “export dati anagrafici Webstudio” eseguito da GIS PAGHE. Nel caso fosse
necessario ripristinare la situazione originale, ovvero quella attualmente in essere nel profilo orario
del dipendente di GIS PAGHE, sara necessario entrare nella gestione del profilo orario tramite
I'apposito pulsante e selezionare “Sblocca” (Figura 21).

Visualizzazione verticale:

FROFILO ORARIO HrlAlZerell e
T TS e Ore di lavoro Tipo giorno
L1 [ o.o0 Laveore Ordinanc s 0.00 Zeroore e
M = [ 800 Lavors Ordinaric - L) = 0.00 Ripose M
M 3 [ =00 Lavoro Ordinaric L3 &.00 Lavere Ordinane =
G 4 [ 800 Lavoro Ordinanc Mo 8.00 Levore Qrdinaro ~
v s [ &oo Laveore Ordinanc M & &.00 Lavere Ordinarc -
s e so0 P — G 6 .00 Lavore Ordinaric ~
- D'M - v 7 500 Lavero Ordinane =
I poso -~
5 8 0.00 Zeroore -
L s B.00 Lavors Ordinaric
D9 0.00 Riposo -
™M o 8,00 Lavoro Ordinanic
L 10 8.00 Lavors Ordinaric
™M 10 B.00 Lavors Ordinaric
M 11 .00 Lavore Ordinaric ~
G 11 8,00 Lavoro Ordinanic
™ 12 .00 Lavore Ordinane «
v 12 B.00 Lavors Ordinaric
G 13 2.00 Lavore Ordinanc «
s 13 8,00 Zercore -~
v 14 8.00 Lawvoro Ordinanc -
D 14 0.00 Riposo -
s 15 0.00 Zeroore -
L 15 8,00 Lavoro Ordinanic
D 16 0.00 Ripose -
™M 16 B.00 Lavors Ordinaric
L 17 .00 Lavore Ordinane «
™M 17 8,00 Lavoro Ordinanic mis  [E06 Lovore Ordnane =
G 18 B.00 Lavors Ordinaric mis [ 800 Covors Ornane <
v 19 8,00 Lavoro Ordinanic cz20 [T Covors Ordinare <
s =20 8.00 Zercors he v 21 .00 Levere Ordinaric ~
_] o.0o Riposo he s 22 0.00 Zeroore -
L 22 B.00 Lavors Ordinaric oos [ 000 Ripose -
™M 23 8,00 Lavoro Ordinanic L2a [ 500 Lavors Oranans -
™M 24 B.00 Lavors Ordinaric m25 [ 500 Lawors Ordinars
G 25 8,00 Lavoro Ordinanic M26 [ 800 Lawore Ordinanc —
v 26 B.00 Lavors Ordinaric G2 [E00 [ p————
s 27 2.00 Zeroore hd v 28 3.00 Lewvors Ordinanc
D 28 0.00 Riposo - s 29 0.00 Zeroore -
L 29 8,00 Lavoro Ordinanic p3o [ 000 Riposo -
™M 30 B.00 Lavors Ordinaric L 31 o0 Lawore Ordinanc —
o Satva | @ Esa | =Y Esci | [ Salvaedess |5 Sbiooos |
Figura 21: Profilo orario — vista verticale Figura 22:Pulsante sblocca profilo orario
PROFILO ORARIO
L M M 66 VvV s D L M M 6 VvV S DB L M M 6 Vv S§ D L M M G VvV S D L M
2 3 4 5 & 7 8 8 10 11 12 13 14 15 16 17 18 18 20 24 22 23 24 26 26 27 28 28 30

1
Ore ditavoro [ 0,00 [ 800 [ 800 [ 800 [ 800 [ 800 [ 000 [ 800 [ 800 [ 600 [ 600 [ 800 [800 [ 000 [800 [800 [800 [800 [ 800 [ 800 [ 000 [ 8o [ 8o0 [ 800 [ 600 [ 600 [ 800 [0g0 [ 800 [ 800

Tpogiome O O~ O Dwv O~ Zv R~ O~ O Dv O O Z~ Rv O~ Ov O+ D~ Ow Z~ R~ Ov Ov O~ O O~ Zv R~ O~ O~

o Sabva |H] Esa

Figura 23: Profilo orario — vista orizzontale
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In Web Pres vengono gestiti anche i collaboratori.
CARTELLING ORARIO
Azienda RUSS0 SRL
Sede 1- SEMIGALLIA
Mese - Anno Cttobre - 2011
Filiale-Codice dipendente  0000.000012
Cognome & nome ROSSI PAOCLO
Codice fiscale R5SPLLBROPSGIGDBT
Data inizio rapporio 01/022011
Voci
Selezionare la voce. v
VOCE QUANTITA' BASE IMPORTO DAL AL IMAPORTATO
COMPENSD 1.280.00 01102011 31/10/201 ?I _g)
BUCNI PASTD 1,00 10,00000 10,00 =)
Note
ﬁ_’ Es=gi 4 Dip. precedents i Dip. successive | @ Confama canefing e Salva ed esci /~| Stampa cartelino §| Esporta

Figura 24: Cartellino dei collaboratori
Nel cartellino € possibile inserire/modificare/eliminare solo le voci generiche di cedolino e quelle specifiche
del collaboratore (es. Compenso).

L’eventuale voce del compenso, con il relativo periodo, viene, se presente, esportata da GIS in fase di
aggiornamento dell’anagrafica dei dati.

VOCE QUANTITA BASE IMPORTO DAL AL IMPORTATO
COMPENSO 1.280,00 01/10/2011 31/10:2011 a‘l
BUONI PASTO 1.00 10,00000 10,00 @

Figura 25: Voce di compenso importata da Gis

Se viene modificato qualche dato relativo una voce di compenso importata da Gis, questa viene bloccata (in
caso di aggiornamento anagrafica da parte dello studio), & sempre possibile sbloccarlo, cliccando nel
‘lucchetto’ oppure eliminarlo.

VOCE QUANTITA' BASE IMPORTO DAL AL IMPORTATO
COMPENSO 1.280,00 01/10/2011 21/10/2011 5 @
BUONI FASTO 1,00 10,00000 10,00 @

Figura 26: Voce di compenso importata, modificata in Webstudio e bloccata
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Lo studio inserisce in automatico le giornate di malattie, contenute nel file proveniente dall’'INPS.
Nel mese di attivazione degli eventi alcuni dipendenti potrebbero avere delle situazioni di gestioni miste di
eventi.

Ranocchl

RANOCCHI WEB SRL Personalizza Servizi
Logout -
Inserimento web presenze v
P Report studi
¥ Personalizza 1 RUSSO SAL Verticale Sede operativa Fldal 4/2018
Loge
Dati Studio U @) 1-tof1 dp M
Colori
Sak
WebStudio

¥ Report clienti
Clienti Attivi
b Manutenzione

b Servizi

Figura 27: Portale Amministrazione - Personalizzazione Servizi

L’azienda abilitata avra visibile, nella gestione del cartellino orario del dipendente, il bottone ‘Gestione eventi’
(Figura 27).

CARTELLING ORARIO
PO OL *PE "FE T6. TS Azienda RUSSO SAL
M 1 000 0,00 Sede 1- SENIGALLIA
M 2 600 300 8,00 Mese - Anno Hovembre - 2011
e o
c 3 o ew w0 o e —
v 4 800 200 oo Codice fiscale RSSPOLZE4IE0ET
55 0,00 Data inizio rapporto 01/01/2009
D B 0,00 24,00
L7 800 8,00 Giustificativi
M8 B00 [ T 800 Seleziona giustificative -
M3 BOB 5 2 59 Dial giorno + algiomo - are j
G 10 .00 8,00
v 500 8,00 .
512 - - 000 Voo
D13 0,00 40,00 Selezionare lavoce -
L14 8,00 8,00
M 15 T300 5,00 Note
M 16 5.00 8,00
G17 8,00 8,00
V18 300 8,00
519 T © 000
D20 0,00 40,00
L21 800 B
M 22 3.00 8,00
M23 7.00 ; F T 800
G2 8,00
vas 8,00
S2 0,00
D27 0,00 40,00
L28 8O0 8,00
M 29 800 8,00
M30 800 800 8,00 24,00

168,00 12300 000 800 800 23,00 6,00 168,00

&l Esci { Dip. precedente | J Dip. ivo | (@) Cont fino | |4 Salvaedess I[j Gestione Eventi I,}_ Stamps canclino | §5]  Espons (&)  Profio orario

Figura 28: Cartellino orario, gestione eventi attiva
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Selezionando il bottone ‘Gestione eventi’, si entra nella gestione degli eventi.
La gestione eventi (Figura 28) € divisa in due sezioni:

1. Eventiinseriti: tabella con tutti gli eventi del dipendente caricati, e le possibili operazioni eseguibili su
di essi attraverso i bottoni presenti nella colonna ‘OPERAZIONI’ (visualizza, modifica ed elimina).

2. Nuovi eventi: &€ presente una lista di tutti gli eventi, basta selezionare I'evento per poterlo inserire.

E’ possibile inserire eventi di tipo:

- Malattia: MAL (Continuazione, Ricaduta, Continuazione con ripresa) se non gia presente;

. Maternita: MA1;

. Congedi: MA2, MB2, MA4, MA3, MB4, MC1, MAO, MA8, MA9;

. Permessi: MA5, MAG, MA7;

- Riposi: MB3, MB5;

. Allattamento: MB1;

. Donazione sangue: DON;

- Infortunio: INF (Ricaduta).
Dopo aver inserito un evento, viene automaticamente aggiornato il cartellino orario e, come
identificativo di colonna viene utilizzata la sigla dell’evento fra parentesi graffe, ad esempio {MAL} per
malattia. (Figura 27)

GESTIONE EVENTI

Eventi inseriti

EVENTO TIPO DATA INIZIO  DATA FINE OPERAZIONI
Riposi MB3 - Giornalieri per figli con handicap gravi {finc al 2 anno di vita del bambing) 011172011 20/11/2011 - e @
Conazione sangue C:OM - Huowo evento 18/11,/2011 18/M11/2011 e e @
Allattamento MB1 - Nuowvo evento 01,01/2011 21/01/2011 =
Malattia MAL 05/01/2011 1207012011 =

Nuovi eventi
= Ewventi

Malattia

Maternita’

= Congedi
MAZ - Parentale (& mesi entro i 3 anni di vita del bambino)
MEBZ2 - Parentale {oltre i 6 mesi entro i 3 anni di vita del bambino ovvero fruiti fra il 3 e I'8 anno)
MA4 - Prolungamento del congedo parentale fino a 3 anni di vita del bambino con handicap
MA3 - Periodi di congedo per malattia del bambino di eta’ inferiore @ 3 anni
ME4 - Congedi per malattia del bambineo di eta” compresa frai 3 e gli 8 anni
MC1 - Assistenza familiare con handicap

= Permessi
MAS - Mensili per figli con handicap gravi
MAEG - Mensili per lavoratore con handicap grave
MAT - Mensili per assistere parenti ed affini entro il terzo grado, portator di handicap grave

= Riposi
ME3 - Giomalier per figli con handicap gravi fino al 3 anno di vita del bambino)
MES - Giomalier per lavoratore portatore di handicap grave

Allattamento

Dionazione sangue

Infortunio

I_Ijlmponaoem'ﬁcaﬁ IE_] Esci

Figura 29: Gestione eventi
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Nella Figura 28, & evidenziato il bottone ‘Importa certificati’, selezionandolo e possibile importare il file xml
scaricato dal’'INPS con i certificati di malattia del dipendente.

Per importare i certificati di malattia di diversi dipendenti bisogna caricare il file selezionando il bottone

‘Importa certificati’ nel riquadro ‘Operazioni’ presente nella pagina ‘Inserimento ore’ (Figura 29), operazione
consentita solo al’lamministratore.

Q =
JA Stampa |
8 e |

(2 Conferma tutt |

| _l:j' Importa ceificat

Figura 30: Importa certificati di diversi dipendenti

Alcuni esempi:

Maternita" MA1 - Nuovo evento

— Maternita’ cbbligatoria

Farto presunto 24122011
Inizio astensions 254102011
FParto effiettivo

Fine astensione

Data termine maternita

— Periodi astensione anficipata

Da data Adata j
DA DATA A DATA GIORNI MESI
04/10:2011 24102011 21 a @
21 a
&] = @ Salva ed esc |

Figura 31: Inserimento evento maternita MAI

Permessi MAB - Mensili per lavoratore con handicap grave

Periado Settembre - 2011
Inps eroga Ratei
Ratei: storno su mese

Tipo indennizzo conto azienda @ore

Ogiomi

&g Esi | o Seheedesd ‘

Figura 32: Modifica evento permesso MA6
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Gestione Account

La pagina ‘Account’ & visibile per tutti i tipi di accessi (Amministratore/Utente).

Modifica USERNAME

Lisername corrente:
Nuovo usermname:

Conferma nuovo username:

Salva|

Modifica PASSWORD

Password comrente:
Muova Password:

Conferma nuova Password:

Salva|

Modifica indirizzo di posta elettronica per il recupero della login

Indirizzo e-mail corrente: russo@ranocchilab.com
Nuovo indirizzo e-mail:

Conferma nuovo indirizzo e-mail:

Salva|

Figura 35: Account

In questa pagina € possibile modificare le credenziali di accesso a Webstudio, username e password, ed
eventualmente 'indirizzo di posta elettronica per il recupero della login, indicato in fase di registrazione
dell’account certificato W ebstudio.
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Gestione dei servizi da parte dei dipendenti e collaboratori (utenti)

L'utente abilitato (dipendente, collaboratore o subutente) per poter utilizzare i servizi del portale Web, deve
collegarsi all'indirizzo www.studioboschi.it e seleziona in fondo a destra “Servizi On line dipendenti e
subutenti”;

Approfondimenti otizie Contatti

Servizi On Line Area aziende

Servizi on line dipendenti e subutenti

siinserisce sempre il Codice =1936, Username e Password comunicate in precedenzadallo Studio.

Accesso ai Servizi On Line Presenze e Web Studio - Area Dipendenti

L'accesso ai Servizi On Line & consentito solo ed esclusivamente ai dipendenti e collaboratori in forza ai dienti dello Studio
Boschi.

Inserire nome utente e password e premere il bottone LOGIN per accedere alle applicazione web dello studio.

Codice
| 1936 |

Username
Password

| |

L'utente pud utilizzare le aree per le quali ha i permessi di accesso definiti dallamministratore nella sezione
Gestione Utenti.

Per quanto riguarda I'area “Inserimento ore” 'utente pud effettuare tutte le operazioni ad eccezione dell”’Invio
a studio”.

Lo studio potrebbe aver attivato, per 'azienda dell’'utente, la personalizzazione ‘GESTIONE EMAIL UTENTY’,
in questo caso, l'utente potra utilizzare i servizi per i quali & stato abilitato, solo se & presente in archivio un
indirizzo email valido, in caso di assenza, I'utente ha la possibilita di inserirlo dopo aver effettuato il login.




