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1. COME INIZIARE

1.1. IMPOSTAZIONE MOVIMENTO DITTA

La prima operazione da svolgere ¢ I’indicazione delle ditte che si intendono gestire con il
programma “light web” questa operazione deve essere eseguita in “movimento ditta” 6” videata

Opzioni ingerimento movimenti

| iConferma movimento automatics

[v Calcolo autorn. delle sett. mal/matdinfemens
| Gestione calendario

[ Gestione calendario senza totalizzazion

[+ [mport automatico da Rileva Lightw'eb ]
|

Le ditte con tale spunta verranno cosi visualizzate in “export dati” pronte per essere trasmesse in
rileva web per proseguire con le relative fasi che saranno successivamente specificate.

1.2. UTILITY ANNO CORRENTE - ATTIVAZIONE ED EXPORT

In utility anno corrente sono presenti le funzioni che ora andiamo ad esporre

- 1,; Utility RILEVA LIGHTWEB
_2i01] Abilitazione giustificativi/voci:
.2 02] Export dati
=2 03] Vizualizzazione cartellino vuoto
.7 04]) Import calendario da RILEVA LIGHTWER [per ditte MESE PRECEDENTE]
2 05]) Import calendario da RILEVA LIGHTWEB

- 5 lnned monoss h da nracanza
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2. ABILITAZIONE GIUSTIFICATIVI/VOCI

2.1. GIUSTIFICATIVI

Permette all’Utente di selezionare i giustificativi che si intendono riportare nel programma
“lightweb”

v Fantieni i giust. gia abilitati

% questa scelta serve nel caso in cui nel corso dei mesi, avendo
selezionati alcuni giustificativi, se ne vogliono aggiungere degli altri mantenendo quanto gia scelto
in precedenza.

Una vota effettuata la scelta il tutto verra riportato in anagrafica ditta 8" videata scelta “Rileva light
web”

¥ E Sgravio contr. liv.
Ll iRileva LIGHT WEE!

L] Calendario R
L] Descr. centri ditosto
-4 Unita di appartenenza

2.2. COME SELEZIONARE SOLO ALCUNI GIUSTIFICATIVI

Si consiglia di selezionare solo i giustificativi che si intende fare utilizzare all’azienda, questo per
facilitarne I’inserimento. Selezionare la ditta interessata e i giustificativi da riportare

Btz wbve Dt

| Caursle Dexcrnons -
FERE  |FERE MAGG 020 v |Zeses  |PROA VOO
FEFE  |FERE EDL INDUSTAK OPERA |z=ocos [P VOO FERSINALCZATE |
v | R |fERE

FERAL FERE AD OFE PER MENSIL . NON SCALA 1 66 RETR
FLEA FLESSH CANTONATA CON REC DELLA VOLE 222
AER FLESSBLITA' GOOUTA

FWGE0 | OFRE FORNAZIORE IN CIG DOFE

FOR OFRE FORNADICHE PER La SDUFEZZA AL S

FOFN CORSO DI FORMADIOMNE

GOA OFE GOR
PEA INFORTUMO
NP MNALATTW FRODF
PR FICADUTA INFOR
v LADD  |LANORD DDMENICALE RP. COMP

LFES _|LAV. FESThO v ; L
Flicowca ‘ _ﬂ Hicarca -:I

|
SadaTire LsD ‘ Dessiooora lats Tekezon W% ‘ Disreheins 1%

GhtBoalivl seeltc 7 v Midew | ool pb M

Al conferma viene riportato il numero dei giustificativi scelti con la dicitura

Giustificativi scelti: 2 %

22.1 PARTICOLARITA
in caso di dipendenti in servizio di leva o aspettativa se viene fatta la selezione dei giustificativi,
devono essere selezionati anche i relativi giustificativi allegati

ASFE

Giuztificativo
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Giustificativo

SLEY

2.2.2 SCELTA GIUSTIFICATIVI PERSONALIZZATI
Per effettuare la scelta dei giustificativi personalizzati € necessario entrare in anagrafica ditta scelta
“Rileva light web” presente in 8" videata e selezionare i giustificativi personalizzati, nella stessa
videata risulta possibile effettuare anche la selezione dei giustificativi standard.

v ALAA 2220001 |ORE ALLATTAMENTO
ALLM ORE ALLATTAMENTO
ASCE ASSUNICESSAL
ASFE ASFETTATIVA
AS50 ASSEMNZA INGIUSTIFICATA
ASS1 ASS. NONRETRIBLITA NON SCALA ORE/GG RETRIBUI
ASSEZ ASS. NOMRETRIELITA SCALA ORE/GG RETRIBUITI
ASSE ASSEMBELEA

v BEBE 722 ORE ALLATTAMENTO

2.3. VOCI

Come per i giustificativi, possono essere inserite anche le voci da esportare

Vo

=11 MOENMITE CHILDME TRICA
B30 RIMBDAS0 SFESE -VARE

i 5 C bipiata

BE3 RIMEDASO SPESE - FEDWGEID

le voci potranno essere consultate in rileva web, accedendo nei dipendenti interessati per effettuare
I’inserimento di tali voci bastera cliccare

Seleziona una voce dall'elenco, varia gli importi e premi salva.

Saleziona una voce
Saleziona una vooe
5209 - FERIE GODUTE PROVA WER

potra quindi essere selezionata la voce o le voci cliccandoci sopra

Seleziona una voce dall'elenco, varia gli importi e premi salva.

Seleziona una voce
Seleziona una voce

0511 - INDEMMITA" CHILOMETRICA,
8334 - RIMBORSO SPESE - PEDAGGIO
8330 - RIMBORSO SPESE - WARIE

%

si intuisce che risulta selezionata perché risulta come da immagine
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Seleziona una voce dall'elenco, varia gli importi e premi salva.

0511 - INDENNITA' CHILOMETRICA ]
e 'S SN OSSN
]il 0511 INDEWNMITA' CHILOMETRICA

kg

e si potra di conseguenza inserire I’importo.

cliccando SALVA VOCI, viene automaticamente inserita.

L’inserimento va quindi effettuato per ogni dipendente, e si possono mettere una o piu voci, nel
caso non fosse corretto si potra eliminare cliccando 1I’immagine evidenziata sotto.

Seleziona una voce dall'elenco, varia gli importi e premi salva.

0511 - INDENNITA' CHILOMETRICA

i | os11 INDENNITA' CHILOMETRICA

Ad inserimento concluso si potra procedere con la normale esportazione.
Nel momento dell’importazione in paghe le voci potranno essere consultate anche all’interno del
calendario cliccando

Yori Rileva web Cartelling Bicarica Canferma ez suce, -»

Pref. Cod. ] e Suf. Orefgg. C.un./mag. Imparto

0511 INDEMNITA' CHILOMETRICA 15,00

per il dipendente a cui é stata scelta la voce.

Come per i gIUStIflcatIVI anche per le voci la scelta effettuata per ditta viene memorizzata in 8"
I m Sgraw:u cartr, liv.

______ IZI Ealendamh
------ 1] Descr. centri ditosto
videata l 1] Urit4 di appartenenza riportando la scelta precedentemente effettuata

0511 IMDERMITA CHILOME TRICA

330 RIMBORED SPESE - VARE
A3 RIMBORSD SPESE - PEDARGID
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2.3.1 VOCI PERSONALIZZATE:
Tali voci, come per i giustificativi, potranno essere selezionate solo dall’anagrafica ditta come da
paragrafo appena descritto.

2.4. STAMPA ED EXCEL PER GIUSTIFICATIVI E VOCI

Nella videata risulta possibile effettuare la stampa e/o excel con il riporto sia dei giustificativi scelti
che delle voci

Stampa Conferma Eucel zcita
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3. EXPORT DATI DA PAGHE ARILEVE WEB

Da utility anno corrente — selezionare

-z Utlity RILEVA LIGHTWEB
o I]1 ]___J_Ethilitazinng giustificativifyoci
7 03] Vizualizzazione cartellino yuoto
7 04]) Import calendario da RILEVA LIGHTWEB [per ditte MESE PRECEDENTE)

7 05) Import calendario da RILEVA LIGHT'WEB

Permette di selezionare le ditte da passare in procedura “rileva light web” che da questo momento
chiameremo “light web”.

- Soelta dlo: — = Ditte -

5 Ditm con rvgest mstorvadsn da Fieve
Lightw'eb ZHBEe |PROVAVOO 20

v | ZZxeee |Prave VOO PERSONALEZATE

Dim secan mpot sutonecs de Fiees
Lightweh

~ Note:

Premendo d taste Convulla
(SHIFT +F 4) & possbile
controilare i gustilicativi
alsdeats dells ditta

Lu dhibe pur cui & gk el
whiatiusin Fexport. sone
sognalotn in gegin

R .
Seleznnale D I l.l

"
[

ol it Dol htn Irdmermt ‘ I Uszia ‘

Selezionare la ditta/ditte da caricare e cliccare INTERNET

— Scelta ditte:
o Ditke con import autarnatico da Rileva

Light'w/'eb

¢~ Ditte senza import autoratico da Rileva
Light'w/'eb
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DITTE CON IMPORT AUTOMATICO DA....
Vengono riportate tutte le ditte che hanno effettuato la scelta nel movimento ditta.

DITTE SENZA IMPORT AUTOMATICO DA...

Vengono riportate le ditte che non hanno effettuato la scelta nel movimento ditta, di conseguenza
possono essere direttamente inviate in internet e in automatico verra indicata la spunta nel
movimento ditta.

3.1. VISUALIZZAZIONE CARTELLINO VUOTO

Serve per selezionare le ditte che devono essere riportate in “lightweb” senza nessun orario.
L’indicazione sara totalmente a cura Utente. Una volta effettuata la scelta il tutto verra riportato in
anagrafica ditta 8" videata scelta “Rileva light web”.

3.2. GESTIONE VOCI FISSE

Si chiede di verificare eventuali aziende associate al Web per eliminare le voci fisse indicate nel
programma paghe, sempre se si tratta di giustificativi che vengono passati dal Web. (Straordinari,
maggiorazioni, permessi ...)
Solitamente si ¢ abituati ad operare con I’imputazione delle voci fisse nel movimento ditta,esempio
inserendo la voce 0209 di ferie, questo genera un riporto doppio_delle voci nel momento
dell’import da Web a Paghe

Riportiamo un esempio
Compilazione nel programma paghe nella funzione movimento ditta

1 Elaborazione 2 Voci | 3 Dati DM10 | 4 CIG/SOL | 5 Assenteismo | 6 Opzioni | 7 Commenti

0203 |FERIE GODUTE

Nel programma WEB inserendo per un qualsiasi dipendente il giustificativo ferie

ORE ORE
TEORICHE LAYORATE

1 Dom
-
2 Lun 1 ] ag:00

FERIE

Oredon.

EIEEIEI FERIE GODUTE 1.00

0203 |FERIE GODUTE

Questo non genera nessun errore, se non il fatto che e necessario cancellare la voce non valorizzata.
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4. PROCEDIMENTI DI ATTIVAZIONE IN RILEVAWEB

4.1. ATTIVAZIONE DA PARTE DELLO STUDIO
n | bt ffAweeew lightweb, centropaghe. it/

Accedere alla connessione
abilitare cosi le ditte per procedere all’inserimento.

Oppure dal programma paghe si puo accedere cliccando “rileva lightweb” dal menu delle paghe
dove viene digitata la password.

per effettuare il primo import ed

RILEWA LIGHTWEE

Lo studio deve aver ricevuto dal proprio centro di riferimento la mail con i dati necessari per
accedere

Passwen b

Aooedi Arridn
Mot dimemticato ba gavsword?
Sen LWt 161 Copright 2994 v S Gowprpo Ceniie Paghe O
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Di seguito tutti i passaggi da svolgere:
Entrare in “studi”

Le ditte che hanno effettuato I’export dal programma paghe, verranno evidenziate nella griglia
Menu Aziende

.

7773888 E-mail: cippo(@libero.com Seleziona
ZZIM&G E-rail: [ seleziona

Indicando I’indirizzo della mail verra inviato il nome utente e password cosi che 1’azienda potra
proseguire con I’inserimento delle presenze.

I Seleziona

Cliccare selezion

E successivamente attiva

La mail potra essere variata in qualsiasi momento, cancellando quella precedente e cliccando salva

silvia h{@centropaghe.it [

Il tasto serve per eseguire la selezione di tutte le aziende in un unico momento.

Il tasto serve per eliminare una ditta di cui non si vuole effettuare I’importazione.
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4.2. CARTELLINO DELLE AZIENDE
Tramite la seguente funzione

Menu Aziende

~ 7730001 BOMUS SEMZA CAPIEMNZA DITTAATTUALE
7 _f\, ~ | ZZ20002 PROVAWEB - VARIE DIPENDENTI
“ ~ 1 ZZ31111 PROVA TIPI RARFPORTO PER EMENS
S ZZ2A008 SOLO CO.CO.CO. POSTICIPATI
| ZZ73CADS MESE PRECEDENTE COM CALEMDARID

Datl | - 77406 caLENDARIO VARIE
1 z72EV01 PROVA CON DIVISORI PER WEB

L’ordinamento risulta per codice ditta

Risulta possibile selezionare I’azienda e in automatico si accede al cartellino, attenzione la funzione
¢ comoda ma delicata, nel senso che se I’azienda sta inserendo le presenze ¢ sempre meglio non
accedere, per evitare di creare anomalie o inserimenti errati.

La funzione risulta valida nel caso in cui si vuole verificare quanto fatto dall’azienda, o comunque
se si vuole verificare, una volta esportata gli inserimenti fatti.
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5. FUNZIONI UTILI SOLO PER LO STUDIO

5.1. CANCELLA MESE

A seconda del mese e dell’azienda selezionata provvede ad eliminarne il mese ( quindi tutte le note,
le ore teoriche e 1 giustificativi relativi ai dipendenti dell’azienda per il mese indicato saranno
eliminati).

Una volta eliminato il mese sara possibile ricrearlo mediante un nuovo import dalla Procedura
Paghe, stavolta con i profili orari nuovi.

IMPORTANTE: un mese gia esportato ( bloccato in rosso) non puo essere eliminato.

COME OPERARE

La funzione Cancella Mese ¢ attivabile solo dagli Studi.
Accedendo come studio al Rileva Light Web andare nel menu Studi.

gMenu Studi
]

\[

Cartellino

{.3 Home

-
\

Y
<~ Studi

O

e Selezionare il mese che si intende eliminare ( solitamente bisogna scegliere il mese successivo
a quello corrente presente a video. Nel caso in figura noi si sta lavorando Maggio ma sul Web é
gia presente Giugno che si vuole eliminare).

Esci

e Selezionare I’azienda mediante flag nell’apposita cella di selezione.
e Premere il pulsante Cancella Mese.
e Dare conferma alle successive finestre di avvertimento che seguiranno.

e A operazione completato seguira a video un messaggio di conferma.

Cancella Mese;

2013 [ v/
Novembre | v |

ZZIPPPP  BIZZOTTO MANUEL silvia.h@centropaghe.it H

[ seleziona ® 0O
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5.2. PULIZIA

Nel profilo “Studi” ¢ stata aggiunta la nuova scelta “Pulizia” che permette di pulire la lista
giustificativi da quelli non utilizzati.

E’ necessario mettere la spunta sulle Aziende a cui si vuole pulire i giustificativi e premere il
bottone “Pulizia”

2013 v
Novembre |+ |

ZZIPPPP  BIZZOTTO MANUEL silvia.b@centropaghe.it H [¥] seleziona ® 0O

Verra visualizzato il seguente messaggio in quanto € possibile selezionare una ditta alla volta

Eseqguire la pulizia del giustificativi non utilizzati per 'azienda selezionata®?

OK || Annula

comparira il messaggio sottostante

Conferma

Qperazione esequita correttamente.

s

chiudi

Il programma legge nei cartellini del mese i giustificativi utilizzati

Lun 08:00
Mar 08:00
Mer 08:00
Gic 08:00
Ven 08:00
Sab
Dom
Lun
Mar 08:00
Mer 08:00
Gio 08:00
1 Ven 08:00
. Sab
14 Dom

08:00

BREBwouwoonswmne

[
w

15 Manuale Rileva Light Web



ed elimina dalla lista giustificativi quelli non utilizzati
| PRIMA | | DOPO

A= ASFETTATIVA
AL ASE. NON RETRIBUITA NON SCALA QRE/GG RETRIBUTTI
az ASS. NON SETRIBUITA SCALL ORE'GG RETRIBUITT

AS ASSEMSLES

AL ASSENIA INGIUSTIFICATA

AC ASSUNI/CESRAZ

o™ CIG DIP MENIUORART

<E CICEDIL

N CIC SENCA ANTICINO

== ~1G STRAQAZINAALA

T COM ANTICIFO

Ci CONG WATRINOMLELE DITTA

ct 0 0 MATATMONIALE NP3 DS DONAZIONE SANGUE CON MAGG 1,20
C4A CONTO ORE ACTANTOMNATE RECUPERD CON VOCE D243 FE FERIE

ce CONTD ORF GCDYUTE

=l Da hOK UTILIZARE USASE MAY > MA MALATTIA

0o OON. NIDOWLD OSSEQ CON MAGS 1.20 oL ORE LAVCORATE CRDINARIE
3 - PR PERMESSC RETRIBUITC
oS DONAZIONE SanOUe CON MaCS 1,20

= DONAZIONE SANGUS ZENZA MAGG 120

e X FESTIVITA'

FE FERIE

EF FERIE A 9. CON GESTIONE OEL SASATO

& FERIE EDALIZEIA

o FERIE COOUTE ANNG PRECEDENTE

¥ FERIE MAGG. 0,20

FG FESTIVITE' GOOUTA

m FESTIVITA' NOK GODUTA

FA RLESSIBIITA  ACCANTONATA OON 22C. DEULA VOCE 202

" MESSIBILITA GOOUTA

N.B.: Si invitano gli studi ad utilizzare questa opzione con molta attenzione in quanto se vengono
cancellati dei giustificativi che poi risulteranno da utilizzare nel mese, non sara possibile ri-
esportarli dalla procedura paghe se non con [’export del nuovo mese o se effettivamente necessari
si dovra procedere a cancellare la ditta da Rileva light web e ri-esportarla completamente.

5.3. ORE TEORICHE

Anche nel rileva web, come nel calendario, vengono riportate le ore teoriche che possono essere
variate senza necessitare di un apposito profilo orario.

Risulta possibile disabilitarle cliccando in =» seleziona =» ore teoriche

ol ¢« =
Ore Teoyche i 3 lezi

A
08 ¥| Dicembre | [¥iseleziona ® O

Con lo stesso sistema & possibile riabilitarle per le ditte in cui non sono presenti

ORE TEORICHE ORE LAYORATE ORDIMARIE

1 Lun og:00

2 Mar og:00

3 Mer 08:00 Per effettuare la variazione basta
4 Gio posizionarsi sopra il giorno interessato,
5 Wen 0&:00 scrivere il nuovo valore e dare invio

6 Sab

7 Dom

8 Lun

9 Mar 0ag:00

10 Mer o oeoooooo | 0600

11 Gio igg.gg 05 5 08:00

12 ven os:00




Nel caso in cui viene inserito un giustificativo esempio Ferie

‘ Lun

Successivamente si va effettuare una variazione delle ore teoriche

Il giustificativo inserito, deve essere variato manualmente

03:00 ]

di inserire il giustificativo

‘ Lur o700 07:00

nel momento in cui viene inserito con la spunta

)

[ IASCHMCITOASIUSUTICA VO™

Giustificativa; i FERIE

Ad

Qre:
Ore teariche: [

riporta le ore corrette

‘ Lun
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6. ACCESSO COME AZIENDA

6.1. PRIMO ACCESSO

Una volta che lo studio abilita I’azienda interessata, nella posta elettronica dell’Utente, trovera una
mail come da esempio sotto riportato

Benvenulo in Rileva lightWaeb!

La registraziona nal sistama lightWeb by Cantro Paghe srl & avvenula con SUccasso,
GQui di seguito sono riportati | dati di accesso.
Mome utente: INSZ2EME 1

Password: YHLMNT

clicca gui per accadara a Rilava lightWeab

o ) R ||'11:t|:|:,”j’www.Ii|;|f'|tweh.|:entrn:ur:uagl"ua.itrf ) o
Quindi accedere al sito oppure cliccare il link indicato

nella mail.

Il Nuovo e nvoluzionano pacchetfo centropaghe per la gestione delie presenze in azienda.

same Utsstar |NZZ20302
Putvoes LT

Anced: Arvule

Inserire Nome Utente e Password
Accedi

E cliccare

6.2. IMPORTAZIONI MENSILI

Come scritto sopra ’attivazione deve essere effettuata dallo studio per permettere all’Utente finale,
ovvero I’azienda, di ricevere la password.

Nei mesi successivi all’attivazione, I’importazione da parte dell’azienda sara moto semplice in
quanto bastera entrare nel programma “lightweb” che in automatico carichera il nuovo file, questo
per tutte le volte che verra effettuato 1’export dati dalla procedura paghe.

- Utility RILEVA LIGHTWEB

20 Ahilitazinng giustificativifyoci
I

.2 03] Vizualizzazione cartellino vuoto

.7 04] Import calendario da RILEVA LIGHTWEB [per ditte MESE PRECEDENTE]

) 05] Import calendano da RILEVA LIGHTWEB

ol
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7. CONOSCIAMO IL PROGRAMMA LIGHTWEB

7.1. VIDEATA INIZIALE

Novembiers 2014

* Lun 08:00
A mar 09:00 '
5 Mer 08:00 :;umslm: SaM/TO1L
o artarisnn
% Gk DEBIOD CosEaTions:

L Ven oe:
T v £:00
& s
% Dem
20 Ln 68100 :::»
A2 Mar 05:00 itatal
12 Mar 08100
1 Ge 08100
13 ven 08100 Posizione ll,-un. (3

-3 Dewisare 0/G: 300/70
B sob Manstamn; SEERAIO(A)
#iDen Livello: A2
A7 un 09100 Tipo apprendistate: {
18 Mar 05:00 Tipe part tims | {
n Mar 08100 S part Aman: U% b |
20 Ge 09:00
21 ver 0BI00

Sono presenti i dati relativa all’anagrafica del dipendente

RIPOSI

Consente all’Utente di verificare il resoconto delle ferie/ex festivita/rol spettanti al dipendente.
Come ¢ possibile vedere nell’immagine sopra illustrata, i dati in essa contenuti risultano aggiornati
all’ultimo giorno del mese precedente a quello di elaborazione per esempio se Ci Si trova nel mese
di Ottobre risultera la dicitura

Residuo! 14.70 are

Maturato: 40.05 ore

Goduto: 0.00 ore

Totale: 54.75 are
Spettanti: 53.36 ore ﬁ/

¥ dati sono aggiornats al 30/9/201¢ [k =

CONTATORI
Vengono riportati i dati relativi a banca ore e flessibilita
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Anagrafica ‘ Riposi ‘ Contator

Flessihilita

Residuo: 0.00 ore
Maturato: 0.00 ore
Goduto: 0.00 ore
Totale: 0.00 are

Conto Ore

Residuo: 0.00 ore

Maturato: 0.00 are oy
Goduto: 0,00 ore \

Totale: 0.00 are

7.2. FUNZIONI DA SAPERE

7.21 COME CAMBIARE DIPENDENTE

<¢ precedente | sUCcessivo >

Per passare da un dipendente all’altro

7.22 GETIONE DEI TASTI
Nella stringa dove viene riportato il mese di inserimento sono presenti i seguenti tasti

. Pallino Verde

BUCCAGEMD 33

Ottobre 2014 “®|mlo ‘

viene indicato il periodo di riferimento, il bollino verde sta ad indicare che 1’azienda risulta ancora

O

Esporta
in elaborazione, nel momento in cui si clicca ke non sara pil possibile inserire dati da parte

dell’azienda, e il bollino diventa rosso
Ottobre 2008 O

"
¥ Foglio bianco

permette di esporre o meno nel ore teoriche, cliccando verra visualizzata la colonna “teoriche

ufficiali”
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TEORICHE ORE ORE
UFFICIALI TEORICHE LAYORATE
1 sab 05:40 0G40
£ Daom
3 Lun 06:40 L\\g ne:40 06:40
4 Mar 0a:40 0a:40 0&:40
5 Mer 0640 0640 0a:40

™ Freccia in giu
cliccando puo essere selezionato I’ordinamento
|

Chiave dipe”derdrdiﬂamento cartelling
Codice fiscale

Cognaome, Nome
Data assunzione
Matricola (ultimi 4)

E Occhio

risulta possibile visionare 1 giustificativi associati all’azienda

4% ASSEMBLEA k
& ASSUNZ/CESSAZ

£h FERIE

Fis FESTIVITA' GODUTA

FI FESTIVITA' NOM GODUTA

GP  FESTIVITA' FATROMND GODUTA
NP FESTIVITA' PATROMC NOMN GODUTA
M4 MALATTIA

oL CRE LAVORATE ORDIMARIE

RL RIDUZIOME ORARIO LAVORD

7.2.3 COME SELEZIONARE UN DIPENDENTE

E’ presente la seguente funzione attualmente i dipendenti possono essere ordinati anche
per codice fiscale, per data di assunzione, chiave dipendente, matricola (ultimi 4).
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8. COME INSERIRE UN GIUSTIFICATIVO

Con un doppio clic nel giorno interessato, oppure con il tasto destro, si apre la videata di
inserimento

I <<orecedente | succesiin >> Magqgio 2011

ORE ORE  FESTIVITA'  RIPOSO
TEORICHE  LAVORATE NON CODUTA SETTIMANA
1 bom 06:28
2 Lun 08100
3 Mar 08,00
4 Mar os:00 04:00
8 Gio 08100
- Ven 0800
7 sab Profiln oratio 8
# Dom
¥ Lun o999 Giustificativa:  FERIE v
10 Mar o800 20i30
11 Mar 08100 e
13 Glo 08:00 - Ore teoriche: [&
13 Ven 08100 . Giorno 13
% Sab Da: 131 Al 13w
18 Dom
1% Lun 00:00 m
17 Mar 08:00
18 Mar 08:00 ® wn & mar 14 mer ¥ Gio ¥ ven
19 Gio 08:00 [ sa C oom
20 Ven 08190
e
22 Dom
22 Lun 0800
24 Mar 08,00
25 Mar 08:00
26 Gio 0&:00
27 Ven 08100
28 sab
29 Dom
20 Lun 08190
23 Mar 08100
Giustificativa: | FERIE j . T
selezionare il giustificativo
Ore: 0

Oreteotiche: W

indicare le ore, se diverse dal giorno intero altrimenti mettere

il flag su ore teoriche.
Dai 13(w| A 130% ] solezionare ilfi giornoli,

Inserisci
cliccare inserisci per terminare 1’operazione.
ORE LAVORATE FESTIVITA" GODUTE FERIE
1 Lun ag: 00
2 Mar 0s:00
3 Mer 08:00 o
4 Gio 05:00
5 ven ag: 00
& =ab
7 Dom
& Lun 0500
9 Mar 0500
10 Mer as:an

8.1.1 RICERCA RAPIDA
Per ricercare un giustificativo basta cliccare nella “tendina” dove sono riportati tutti 1 giustificativi.
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[ LASCHMICHTOSIUSTUTNICatveY ]
Giustificativa: - FERIE _E!

CiFo
Digitare per esempio “ferie” e si posiziona sul primo giustificativo “ferie”
Oppure digitare “m” e si posiziona sul primo giustificativo che inizia per “m”

8.2. INSERIMENTO ORARIO CON CENTESIMI

A volte succede che I’inserimento dei centesimi avvenga con difficolta per problemi di “virgola” o
di “punto” per questo consigliamo di scrivere I’orario per intero.

Se per esempio si deve inserire 04:30 — si va a digitare 430 (quattrocentotrenta) tutto unito e poi si
da invio

1 Dom

2 Lunm na:nn
© o omon

3 Mar5430| ! Eg:ﬂﬂ
e —— |

Cliccando invio, 1’orario risulta corretto

ORE ORE
TEORICHE  LAYORATE

1 Domn

2 Lum o omoo 0&:00

3 Mar: 1 04:30 0430

Se si devono indicare 30 minuti

ORE
ORE TEDRICHE LAYORATE
1 DCom
2 Lum o o0@ooo 0G:00
.r ag:00 !
3 MarESD E as:o00
1 il

Cliccando invio, 1’orario risulta corretto

DORE DRE
TEORICHE LAYORATE

1 DCom
2 Lun og:00
3 Mar o0:30 oo:30

8.2.1 SE LA COLONNA E’ GIA’ INSERITA...
Se per esempio € gia inserita la colonna di FERIE non & necessario ogni volta scegliere il
giustificativo, basta digitare le ore nella colonna e nella riga del giorno corretto e dare invio.

8.3. TOTALISETTIMANALI

Nel cartellino del LightWeb sono stati presenti i Totali Settimanali per le seguenti colonne:

e Teoriche Ufficiali
e Ore Teoriche
| Totali Settimanali sono visibili solo se ¢ attiva la colonna ore Teoriche Ufficiali (==).
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——" =7V Itiyre 20!

ac
TRORICHE ks oRs LORSO DX FEATIVITN
urriciacny 1 SENZA  FORMACIONE “oouTa
ANTLORO

y
Moetraflasoond Ors teockcha Ufficiall

In caso di problemi di visualizzazione si consiglia di premer CONTROL+F5 per aggiornare la

pagina Web.
TEDRICHE ORE ORE RIS::;.ID;E STR. DIURND
UFFICIALI TEORICHE LAYORATE LAYORD
1 Mar 0g:00
2 Mer 0g:00
3 Gio 08:00
4 Ven 0g:00 09:00
5 Sab
& Doarmn
| Tot, 32:00 32:00
—m ogio0 o+ PR R
& Mar 07:00 01:00
9 Mer 0g:00
10 Gio Da:on
11 Wen 07:00
12 Sab
13 Com
| Tat, 39:00 39:00
14 Lun 0g:00
15 Mar 0g:00
16 Mer 0g:00
17 Gio 0s5:00
18 “en 0g:00
19 =Sab
20 Comn
|:[\Tnt. 37:00 37:00
21 Lun 0g:00
22 Mar 0g:00
23 Mer 0g:00
24 Gio Da:on
25 en ba:on
26 Sab
27 Dom
|:I\Tot. 40:00 40:00
28 Lun
29 Mar 0g:00
30 Mer 0g:00
TEDRICHE ORE ORE RISE:;.IDSIE STR. DIURND
UFFICIALI TEORICHE LAYORATE LAYORD
Tuot, 164:00 1e4:00 163:00 01:00 10:00

8.3.1 CONTROLLI ESUBERO ORE

Sono stati rivisti 1 messaggi di controllo per quanto riguarda 1’esubero delle ore nel giorno. Ora

tengono in considerazioni anche gli straordinari.
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9. GESTIONE PROFILO ORARIO

9.1.1 MODALITA’ OPERATIVE
Posizionandosi in un qualsiasi giorno dell’ultima colonna del cartellino

ORE ORE
TEORICHE LAYORATE

1 Gio 0g:00
2 Ven ag:00
3 Sab
4 Dom
5 Lunm 0g:00
6 Mar 0g:00
7 Mer _____bE:go
8 Gio LN
9 Ven ag:00 k
10 =ah
11 Damn

Eseguendo doppio click verra visualizzata la seguente videata

Nella sezione “profilo orario” sara possibile operare per variare il profilo orario del singolo
dipendente

Entrando nel dettaglio del PROFILO ORARIO

S wﬁl

Profilo : .

rario: Seleziona profiln (v | ke
Dat 1 [»] af

Lun Mar Ven

4 4 4 4 4

Sab Dom

Per I’inserimento di un profilo orario immediato ma non archiviato basta compilare i seguenti campi

Da: 1 [ | Ariz0iw

Lun Mar Mer Gio Ven
4 4 4 4 4
Sahb Ciarm

Cliccando

Inserisci

Viene applicato subito al cartellino selezionato.
Per I’inserimento di un profilo orario e relativo salvataggio, per poterlo visionare tutti i mesi in
archivio & necessario operare come segue, cliccare

SILSHTESH “ﬁ

Profilo
orario:

Da: 1 [w] a: 30[w] %

Seleziona profilo [ | s e
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Compilare la maschera

| Giustificativi | Profili orario
Maorme profilo:
Lun Mar Mer Gin Yen
6|
Sab Dom

Annulla

Crea profilo

Cliccare CREA PROFILO per terminare 1’operazione.
A questo punto il profilo orario risulta salvato e selezionabile

Giustificativ Profili arario

Profilo 3 . :

et ;Selez!ona pru:uf!loiv + —
Seleziona

Da: 1 |+

Una particolarita come si pud notare dalla videata sopra riportata nel caso in cui sia necessario
indicare ad esempio sei ore e mezza, basta digitare 630.

9.2. COME ELININARE UN PROFILO ORARIO

Per eliminare un profilo orario e necessario selezionarlo e cliccare

Giustificativi Profilo arario

Profilo 3
orario: LRrova v -
Da: 1 (%] & 1 [w] R

Inserisci

Viene richiesta nuovamente la conferma

Attenzione

E Eliminare definitivarmente il profilo orario prova 7

Cancel

Cliccando OK il profilo orario viene eliminato.

9.3. PARTICOLARITA’

O Se viene inserito un profilo orario con dei giustificativi gia presenti, questi non vengono
ricalcolati, sara cura Utente la sistemazione.
O Se nell’inserimento si lascia vuota una casella del giorno esempio
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Profilo
orario:

Da: 8 [w]

Seleziona profilo [v | s =

a8 [w]

5 Lun 05:00 5 Lun D00

& Mar g0 5 Mar 000

. Mer L R 7 Mer 04:00

gl Gio|  o0&o0 . 0g:00 _ _: ~

9 ven 08100 ) 5o g:00
9 Ven ISHI]

Per la giornata di Martedi restera impostato il vecchio orario, nell’esempio 8, se si vuole

azzerare deve essere inserito O (zero)
O Cambiamento di orario con festivita

ORE ORE FERIE FESTI¥ITA"
TEORICHE LAYORATE GODUTA

1 Mer

2 Gio 0700 05:00

3 Men 0700 0700

4 =Zab 000 0400

5 Daarn 04:00 04:00

& Lum 03:00 03:00

La festivita deve essere variata manualmente con il valore delle ore teoriche, altrimenti
successivamente nel programma paghe viene generata la seguente segnalazione

D 2 g,00
X

Attenzione
o di lavoro.

N

Gio.

——
700

Le ore giustificate sono in eccesso rispetto all'orar

04

94. IMPORTANTE

Si ricorda che i profili orari inseriti in WEB per una corretta gestione successivamente devono
essere anche inseriti e agganciati nel programma paghe, altrimenti al successivo export da paghe a
Rileva Web il dipendente risultera con il vecchio orario.
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10. DOMANDE SU COME...

10.1. COME INSERIRE LE NOTE

Nota cartallino:

TRASFERTA IN DATA 27710

Salva Mota

Digitare il testo ¢ successivamente cliccare “salva nota” tali note saranno visualizzate solo nel
programma “lightweb” Le note poi verranno anche riportate in stampa

Dipendente: - Matricola: 120029 - Assunto: 01/12/2004
Desctizione Causali 015|020 | O3L [O4M JOSM |0O6G | OF Y [0S (09D | 10L [11M [12M | 13G | 14% 155 [16D | 17L [18M | 19M | 20G | 21 [225|23D
ORE LAVORATE 0800 | 0800 | 0500 |05:00 |0800 05:00 | 05:00 | 05:00 | 05:00 | 05:00 05:00 | 05:00 | 05:00 | 05:00 | 05:00
FESTPATA MON GODUTA 06:25

Mote: trazferta in data 27110

10.2. COME VARIARE IL PERIODO

Ottobre 2014

cliccando su periodo & possibile consultare i periodi
precedentemente elaborati, o selezionare il mese successivo per effettuare eventuali inserimenti.

10.3. COME EFFETTUARE UNA STAMPA
Puo essere effettuata una stampa unica dove vengono riportati tutti i dipendenti

Oppure la stampa del singolo dipendente — ovvero risultera una pagina per ogni dipendente presente
in ditta.

Stampa Uno

10.4. COME INSERIRE UN NUOVO DIPENDENTE

Entrare in per inserire i dati anagrafici richiesti
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L
boree*

Cogreme®
Coae Mo

Dads senr@aes gereraassar’

Dty Kovgramers ey sin
Conkn 10060 1

Corda 4icoam J

Céntu dicombo ¥

Parpane bivg

Covants i

Lwaere gt

* Dok ey apdate

Con [D’asterisco vengono evidenziati i campi obbligatori per poi effettuare 1’aggancio nel
programma paghe.
Dopo aver cliccato SALVA arriva direttamente allo studio una mail con i dati inseriti

La ditta ZZ2CAO8 - CALENDARIO TIPOLOGIE DIPENDENTI ha agglunto un nuovo dipendente:

Cognome: BEDIN

Nome: ILARIA

Codice Fiscale: SDLKFISLKDIFKS)
Data Assunzione: 2008-11-14
Data Licenziamento:

Centro di costo 1:

Centro di costo 2:

Centro di costo 3:

Posizione INAIL:

Divisore Orario:

Divisare Giornaliero:

E-mall azienda: silvia.b@centropaghe.it

Nel caso si intenda tornare nel cartellino senza terminare 1’inserimento dei dati

Menu
- -
]J cartellino
7 ~
£ idipendente £ idipendente
S mentre se si intende uscire

L’inserimento risulta momentaneo e parziale, nel momento in cui lo studio riceve il file deve
comunque proseguire con I’inserimento dei dati anagrafici nel programma paghe.

Se nel programma paghe non sono stati inseriti i nuovi dipendenti, in fase di import risulta la
seguente segnalazione

Attenzione

3 ) Sono stati rilevati 2 dipendenti inseriti in Rileva Lighteb, procedere con l'inserimento manuale, Yerranno visualizzati ora i

dettagli dei nuovi dipendenti,

All’ok verra proposta la stampa con i dati inseriti
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Stampa anagrafiche da inserire 17/11/2008 {PRILEVA)

ZI2F0N1 - PROVA EMENS CON FPC PIU'" DI 50

Cognomes & nome P. Inail Codice fiscale Assunzione

A questo punto e necessario che i nuovi dipendenti vengano inseriti nel programma paghe,
successivamente lo studio deve riabilitare I’azienda

IZFON1  PROVAEMENS CONFPC FILFDIS0 shaab@carimpaghe i B2 s cntee 5] Cseerna @) Fiebike

Entrare in “Aziende”

I'UI Aziende

'l 77320001 BOMUS SENZA CAPIENZA DITTA ATTUALE
'] 7720002 PROVAWEB - VARIE DIPENDENTI
'IJ_=|Z221 111 PROVA TIFI RARPFORTO PER EMEMNS

' z7am008 50LO CO.CO.CO. POSTICIPATI

'] z730:A06 CALENDARIO YARIE

5 z73EV01 PROVA CON DIVISORI PER WEB

10.5. COME ELIMINARE UN DIPENDENTE

Per I’azienda risulta anche possibile eliminare i dipendenti, questo puo essere necessario nel caso in
cui il consulente possa erroneamente aver spedito un’anagrafica errata, quindi con “elimina”

e F3v 0 & &

Elimina

Risulta il seguente messaggio

Attenzione con guesta operazione il dipendente verra completamente eliminato,
anche nei mesi pregressi. Continuare?

Ok ) [ Annula

premendo OK, arriva direttamente una mail al consulente per avvisare che 1’azienda ha eseguito una
eliminazione.
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10.6. COME RECUPERARE LA PASSWORD

E’ presente una apposita funzione per richiedere la password nel caso in cui viene smarrita, di
seguito riportiamo i procedimenti da effettuare.

Nella schermata di login c'é un nuovo collegamento "Hai dimenticato la password?"

Morne Utente: [NZZ20003
F‘assword: L 1111

Accedi Arnulla

Hai dimenticato la password?

%

Cliccando appare un moduletto con 2 campi da compilare, nome utente ed e-mail .

Mare Utente: [NZZ20003
Password: sssses

Acced Annulla

Hai dimenticato la password?

Richiedi Passwaord

Dopo aver compilato con i dati corretti e aver premuto "Richiedi Password", il programma effettua
dei controlli se I'e-mail & scritta nella forma corretta in primis e poi se l'utente associato a quell'e-
mail esiste, se le informazioni sono corrette viene inviata una prima mail con una richiesta di
cambio password.

Richiesta nuova password

Rileva fightWeb [drkreker@gmail.com]

marted) 8912/2000 1103
WA Soantapaghe it

Richiesta nuova password per Rlleva lightWeb!

E' stata inoltrata una richlesta per assegnare una nuova password al Vs account di Rileva lightweb.
Per ricevere la nuova password & necessario cliccare il seguente link,

Clicca qui per ricevere |a nuova password

Qualora non aveste inoltrato nessuna richiesta, vl preghiamo di ignorare questa email.

clicca qul per accedere a Rlleva lightWeb

In questa mail e presente un link, cliccandolo si aprira una finestra con l'avvenuta conferma della
generazione/invio della nuova password.
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Conferma

La password & stata correttamente generata e
spedita all'indirizzo fornito

Clicca gui per accedere a Rileva lightWeb

Dopo alcuni minuti arrivera una mail con la nuova password.

Assegnazione nuova password

Rileva lightWeb [drkreker@gmail.com]
[nviato: mercaledi 10/12/2008 15.22
A silvia.b@centropaghe.it

Assegnazione Nuova Password per l'account lightWeb!

Come da lei richiesto le & stata assegnata la seguente nuova password:
Utente: INZZ2FOND

Password: USRLKO

clicca gui per accedere a Rileva lightWeb

In caso di problemi, contattare |'assistenza.

10.7. COME CHIUDERE UN’AZIENDA

Cliccando E—st—] non sara pil possibile inserire dati da parte dell’azienda, e il bollino diventa

rosso

In automatico verra spedita una mail allo studio per metterlo a conoscenza del lavoro terminato,

10.8. COME RIABILITARE UNA AZIENDA CHIUSA

Come detto sopra una volta che I’azienda clicca ESPORTA direttamente non potra piu operare se

non su autorizzazione dello studio.

Entrando con la password dello studio, si verifica questa situazione

- 2014 e o
2228800 DITTA st a b@centopaghe it <) v -l (M eelesona o
Ry
- 2013 > -
ZZHOM DITTA D} PROW shaa b@centopaghe it = rer Clssiesona o0
Apole -
-- - — 2014w
7226538 DITTA ELBA FLERSEILITA abAn D@ cenvopaghs It ™) V) [ sslezona ® 0
erzo v
- — . 2014 & <= . §
220173 DUTTA PR nccardo@canvopaghe if ] Merio - Ll gategans ® O Rt
erio
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® () FRishilita

azienda chiusa e quindi esportata.

. v i Riakilita |, . ) . « ,
Cliccando Sellerricii e I’azienda viene trasformata automaticamente da “rosso” a
“verde”.

azienda ancora aperta, a cui non e ancora stata effettuata 1’esportazione.

10.9. COME VARIARE IL LOGO

L’inserimento del Logo ¢ prerogativa unica dello Studio. Per il suo inserimento procedere come di
seguito descritto:

1) Accedere a Rileva Light Web come Studio

2) Nel menu iniziale selezionare 1’opzione Studi come di seguito:

RILEVA:

Menu Aziende

=
‘x'] Cartellino

£ 4 Dipendente

Upload Logo

4) Dopo aver cliccato una nuova pagina web verra aperta sul vostro monitor per consentivi di
inserire un’immagine che diverra il futuro logo dello Studio.

10.9.1 ISTRUZIONI PER L’INSERIMENTO DEL LOGO
L’inserimento del logo avviene per punti :
1) Selezione dell’immagine, Impostazione delle dimensioni e Upload
a. Cliccare su Sfoglia per selezionare I’immagine dal vostro computer.

b. Le dimensioni dell’immagine devono essere inferiori a quali indicati nelle caselle
successive per consentire una corretta visualizzazione della stessa.

c. Cliccare su Upload

*** Carica Logo Studio * * *
1.Carica|'immagine:| sfoglia.. |Alteza:|4EIEI Largheza:IBDD Lpload |
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2) Dopo I’'upload I’'immagine prescelta apparira nella finestra centrale.

a. Ora teniamo premuto il pulsante sinistro del mouse sull’immagine caricata e
compiamo l’azione di trascinamento finché non appare un riquadro sull’immagine
stessa.

2. Clicca con il mouse e assegna le dimensioni. Altezza prefissata (96pixel).

b. Con il mouse passiamo sopra il riquadro e all’apparire del puntatore <{}>
riposizioniamo il riquadro sulla porzione di immagine che sara il nostro logo.

c. Se con il mouse passiamo sui quadratini presenti sul perimetro del riquadro
all’apparire dei puntatori 4 <> , 7 potremmo ridefinire le dimensioni del
riquadro che sara il nostro logo. Per questioni di impaginazione ricordo che 1’altezza
massima del logo e fissata a 96 pixel.

d. Al termine delle operazioni dovremmo vedere a video una immagine del tipo:

Cliccare quindi sul pulsante Crea Logo per concludere le operazioni. A fondo pagina potremmo
vedere il logo salvato ed alcune informazioni ed esso relative.

Logo salvato
CENTRO
PRGHE
Sorgente Img
|uploads/bigf‘??ﬂaf5?l]82b99&6|‘adfaf[lef3b1fl:
Altezza Larghezza
Y1 X1
Y2 X2
250 486
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3) Chiudiamo infine la finestra del CARICA LOGO e torniamo alla pagina di Rileva Light
WEB. Per poter vedere le nuove modifiche bisognera ricaricarla ( es: premere il pulsante
della tastiera F5 o cliccare il pulsante sulla barra degli strumenti di FireFox ).

AVVERTENZE: Se dopo tale operazione non si visualizza ancora nessun logo probabilmente lo
Studio ha attivata la funzione Disattiva Logo.

Cliccare su Attiva Logo per riabilitare la visibilita del logo.

p

Aftiva Logo
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11. PARTICOLARITA’

11.1. CAMBIO QUALIFICA
Per quanto riguarda i cambi qualifica & necessario prestare attenzione ai punti di seguito specificati

11.1.1 PRIMA DI EFFETTUARE L’EXPORT DA PAGHE
Se il cambio qualifica viene eseguito in paghe es: 15/05/2009 da part-time a full-time e
successivamente viene effettuato I’export dati da paghe a Web, la situazione risultera la seguente

Dipendente con orario dal 1 al 14 PART- TIME
ORE ORE FESTIVITA"
TEORICHE = LAVODRATE GODUTA

1 Yen O4:00 Data ass -

2 Sab

— RO, 0411 212006 <]\:
4 Lun 04:00 Drata wariaz .
3 Mar b4:00 1410672009

& Mer 04:00 Beis Gema.s

T Gio 04:00

g8 Ven 04:00

2 Sab Centro di costo:
10 Carmn

. -un 04:00 Luogo Syvale, At
12 Mar 04:00

12 Mer 04:00

14 Gio 04:00 Posizione ML
15 Wen 1

16 Sab o

B Fe— Divizore Qs
12 Lun 168126

PRECISAZIONE: diversamente dalle paghe nel programma WEB come data variazione non viene
riportata la data qualifica ma la data in cui il dipendente ha subito la variazione, di conseguenza un
giorno prima, questo per compilare correttamente ’orario per il secondo dipendente

Dipendente con orario dal 15 al 30 FULL-TIME
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15 Wen as:00 [mj
1 Sab
17 Dom Data ass.:
13 Lun 0%:00 0401 220086
i Mar o 0o Drata wariaz
20 Mer as:oo
21 Gio as:00
22 Wen as: 00 Drata cess .
22 Sab
24 Dom i
25| Lun 0g:00 Centro di costa:
25 Mar as:oo
27 Mer (nE=Fpuin] Luogo Swolg. Attiv
28 Sio ag:0a
29 Wen as:oo
20 zab Fosizione IMAIL:
21 Darmn 1

ORE ORE Divizare TG

TEORICHE LAYORATE

Tot. 28:00 22:00 168/26

11.1.2 DOPO AVER GIA’ ESPORTATO DA PAGHE A WEB

La seguente casistica che stiamo per verificare riguarda il caso in cui, con ’arrivo dell’archivio
paghe (Maggio), eseguo 1’export da Paghe a Web.

Il 25/05 viene eseguito un cambio qualifica da full-time a part-time, lo studio esegue un cambio
qualifica in paghe e riesegue 1’export, I’azienda il giorno successivo trovera la seguente situazione.

Dipendente con orario dal 1 al 14 FULL TIME
<< pracedanta SUCCESSO 22
nReE ORE GERTERIVEVIERD|
TEORICHE LAVORATE Data ass.
z EI'“"“ N 01/08/2000
Bl 1a e, Crata wariaz..
4 Mer 0B 00 14/03/2003
5 Sia ogoo Dats cass.!
& Ven &0
7 ab Centra di costal
8 Dam
3 Lun o@i00 05 oF
10 Mar aooo Fosiziorne [MAL:
11 Mer o800 o
ey o ga:ea Civisore O
13 ven Q@0
14 Sab TEO/20
Dipendente con orario dal 14 al 31 PART TIME
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15 Com
16 Lun 05:00 [ Rmagratica™ |
17 Mar 05:00 _—
18 Mer 08:00 Data ass.: N\
19 Gio 08:00 15/03/2009
gl Ven 0s:00 Drata variaz.:
21l =ab
22 Dom b ° N
— w5100 A L’orario dovra
Bl Mar ua:00 > essere sistemato
25 Mer ag:00 f .
Centro di costa:
i 9 e
26 Gio 08100 01 dall’azienda
27 Wen 0g:00
28 =ahb Fosizione IMNAIL:
Z9 Dam 1
ELg Lun | 08:00 | 0&:00 Divisore OIG:
31 Mar: 0&:00 : 05:00
e : 144/24
ORE ORE _/
TEORICHE LAYORATE
Tat, 95:00 956:00

La sistemazione dovra essere fatta dall’azienda, in quanto, nel caso in cui sia stata effettuata
qualsiasi sistemazione, il centro non va a cancellare i dati eventualmente inseriti.

11.1.3 PREMESSA PER OPERARE CON IL CANCELLA MESE

Quando viene effettuato per un’azienda un import dalla Procedura Paghe verso RILEVA LIGHT
WEB si predispongono per I’utilizzo on-line dei cartellini dipendenti del Mese Corrente e del Mese
Successivo pronti per essere compilati.

Durante il mese si possono compiere innumerevoli importazioni da Paghe a Web: cio consente da
aggiornare eventuali dati quali per esempio le date di licenziamento o variazione di dipendenti gia
in forza o nuove assunzioni etc etc.

Secondo queste disposizioni se cambiamo il profilo orario o viene effettuato un cambio qualifica
per una ditta dalla Procedura Paghe e poi effettuiamo I’import le eventuali modifiche verranno
ignorate dal Rileva Light Web essendo il mese gia presente sul Web.

Per ovviare a questo problema e stata implementata una funzione che a seconda del mese e
dell’azienda selezionata provvede ad eliminarne il mese ( quindi tutte le note, le ore teoriche e 1
giustificativi relativi ai dipendenti dell’azienda per il mese indicato saranno eliminati).

(vedere il paragrafo sopra descritto)
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12. STAMPE STATISTICHE

12.1.

ACCESSO AL MODULO

Attraverso 1'utilizzo dello strumento Rileva Lightweb, a regime, sara possibile la creazione di
stampe, grafici e fogli di calcolo in formato excel che consentano di produrre delle statistiche
derivanti dall’utilizzo dei vari giustificativi all’ interno della gestione delle presenze in web.

Risulta disponibile una stampa di riepilogo denominata “Totale Statistiche”.
Si puo accedere al modulo selezionando una ditta

RDIINARIO

Con la password “Azienda” si puo accedere anche dalla funzione “menu”

Una volta entrati nell’applicativo, se la ditta non ¢ attiva, verra visualizzato un messaggio che

permettera 1’attivazione gratuita del servizio per la durata di 1 mese.

Per attivare il periodo di prova e sufficiente seguire le istruzioni a video e con un semplice click

sara possibile utilizzare da subito il modulo.

Una volta terminato il periodo di prova 1’applicativo verra disabilitato e al cliente verra proposta la

registrazione definitiva a pagamento.

La videata si presentera in questo modo:

Satezions Dipendaont]

AN - Bl e A Lot
LPMNRT AL PO LA
OG0T I MU b R0
(N0 - AUl LA

IORNT A YR AR A e
CFORA T Ada 1D st BRANO™
(SOSAE - A ABAL MLware)
I R e

G M AT

O UAME - WULRARRD L A

1PSTRN, . M, ) G M
O W - 4 SARD WO 000
L )

(TN 00 AR LAbe D ON

CRTRAN, - B L0 Pty

PHOLID | Bl D e

B R

NG - S A D00
I I TS SRt

TR TS A Sy 8RRl LLASE SO g

]

Selezions Clustinc strvi

S

ATl - e

SPIENIA WO BT TA

COME D0 saTRnaiage § AT
Catedls md Cbvs A

oy

CuTamsy

roes

o

PO GO

PUETNLE iw SOOa
TERTVW L PaIBOnD GOOW T
ATV T PalBeime seloy MO0
SO TR 3 YRR AT WK 4
POANWTA 4 TRAPIATA WO 4
Lt
b e

il kM

MAGS A N TY At

ATt Fadn tatne
MaTE PR R e
AL AT NI O

OM L M tE Lrtunang
TP 530 3 AT O
SUPaat $50 290 Lo
FUMR I BT TTEETD
LA R L Y
S BT
O A N T
B0 PTG

-

P e - )~ —

S A — B p——_— ¢

o
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I dipendenti e i giustificativi si selezionano facendo doppio click sui campi di interesse; quelli
selezionati verranno colorati di verde. In caso si volessero selezionare/deselezionare tutti in una sola
volta & necessario cliccare 1 rispettivi pulsanti “+” e “-“ presenti ai piedi delle due liste.

Sulla destra sono presenti nella Sezione “Opzioni” i campi per impostare il periodo di ricerca
desiderato “data inizio” — “data fine” . Cliccando con il mouse nel campo si aprira un mini
calendario per una scelta semplice e veloce delle date d’interesse:

~Prec Ogagi Succ>

Giugno |hd 2009 K4

Lu Ma Me Gio Ve Sa Do
1]2]3]4]:5 ENE
B 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 [18]20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30

Una volta posizionati sul mese e sull’anno anno desiderati bastera’ un click nel giorno; il calendario
scomparira e il campo verra automaticamente compilato.

12.2. MODALITA’ DI STAMPA

Dalla sezione sottostante & possibile scegliere il tipo di stampa. Al momento & disponibile
esclusivamente il “Totale Statistiche”

Stampe Statistiche

seleziona stampa: Totale Statistiche j

Una volta selezionati 1 dipendenti, i1 giustificativi, il periodo “da/a” e il tipo di stampa, sara
sufficiente cliccare I’apposito pulsante:

"PDF Excel | Grafici

-E- . H e
Pdf -> generera il pdf della stampa scelta. Il file verra visualizzato direttamente in una nuova pagina
del browser.
Excel -> produrra un file xIs compatibile con Microsoft Excel per la visualizzazione dei dati in un
foglio di calcolo. All’utente verra proposto il download del file.

Grafici-> funzione non ancora disponibile. Permettera la visualizzazione di qgrafici di
rappresentazione (ad es. istogrammi) esplicativi della stampa desiderata/impostata.
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Alla pressione del rispettivo tasto verra visualizzato un box di caricamento che scomparira una volta
terminata 1’elaborazione della stampa.

12.3. MODALITA’ GESTIONE VIDEATE

Dalla tabella Gestione Videate ¢ possibile salvare 1’attuale videata visibile a schermo. Per “videata”
si intende la combinazione di scelte dell’utente tra dipendenti,giustificativi e periodo da/a. Ad
esempio, si vuole salvare la selezione dei soli dipendenti con una specifica mansione, i giustificativi
“ore lavorate” e “ferie”, nel mese di Gennaio. Dopo aver selezionato il tutto bastera premere il

pulsante H Verra visualizzato un messaggio dove inserire un nome per la videata, scriviamo
“Operai OL,FE Gennaio”. Ora nel menu a tendina verra visualizzata la videata appena inserita. Al
click i campi dipendenti, giustificativi e data verranno compilati con le selezioni salvate in
precedenza. Non e possibile modificare tali videate una volta salvate, & possibile pero eliminarle
con ’apposito pulsante .

12.4. ERRORI DI COMPILAZIONE CAMPI

La procedura in automatico gestisce i vari errori di compilazione dei campi data. Esempio: se la
data “da” ¢ maggiore della “da” e viceversa, nessun dipendente selezionato, nessun giustificativo
selezionato, nessun dato da visualizzare. Qualche schermata di esempio:

[REN T T T NI OO IL B =N RUAT R N E R I T T K I LY n _ . _hl:

Messun dato da stampare

@ Messun Dato da wisualizzare per il periodo selezionato

Attenzione

(o Y

2 Messun dipendente selezionato
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13. MODULO FILTRI

Tale modulo permette la gestione del cartellino dipendenti ripartita per “area di lavoro”. Con il
termine “area di lavoro” si intende , a seconda della necessit, il Luogo Svolgimento Attivita (LSA)
oppure il Centro di Costo ( Cdcl o Cdc2 o Cdc3).

Assegnando una nuova login e una nuova password associata all’area di lavoro sara possibile
visionare solo i dipendenti dell’azienda appartenenti a tale area.

Esempio pratico di utilizzo:

Azienda AZ ha numerosi dipendenti.

Nell’organigramma aziendale essi sono suddivisi in varie aree mentre in procedura paghe sono tutti
accorpati nella stessa azienda.

L’azienda desidera che ogni capoarea compili il cartellino dipendenti su Rileva Light Web solo per
i dipendenti della propria area.

Per fare ci0 bisognera assegnare ad ogni capoarea una login e password apposita affinché il
capoarea possa visionare solo i dipendenti dell’azienda di sua stretta competenza.

Nella procedura paghe i dipendenti hanno nella loro anagrafica alcuni campi impostati che li
differenziano per Luogo di Svolgimento Attivita o per Centro di costo. Accedendo al modulo filtri
dipendenti si potra sfruttare questa differenziazione per generare delle Login e password
personalizzate per vedere solo i cartellini dei dipendenti di interesse.

13.1. COME INIZIARE

Il menu di sequito visualizzabile é attivo solo per le aziende

Utilizzare come credenziali d’ingresso per accedere a RILEVA LIGHT WEB il:

Nome Utente e la Password dell’azienda.

Es.:  Nome Utente: INZZZYBMM
Password: PROVA

Il Nuovo e rivoluzionario pacchetto centropaghe per la gestione d

Nome Utente: INZZZYBMM
Password: eeees

Accedi Annulla

Hai dimenticato la password?

Accedere ora al Menu principale e successivamente alla sezione Filtri dipend.
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e
LI Cartellino

o
£ Dipendente

3 Statistiche

Esci

Selezionare nel menu gestione la funzionalita Filtro dipendenti. Grazie ad essa sara possibile
frazionare 1 dipendenti di un’azienda in varie aree* accessibili tramite una login e una password
personalizzata.

(*) Ad esempio aziende con dipendenti ripartiti su pit luoghi di lavoro.

13.

2. IL FILTRO DIPENDENTI E DEFINITO UN 2 SEZIONI :

13.21 LA SEZIONE SUPERIORE - SEZIONE 1

Raccoglie le diverse aree in cui vengono partizionati i dipendenti a seconda del parametro filtro
e del suo valore ( inseriti nella procedura paghe). Inoltre attraverso I’utilizzo dell’icona
“seleziona” e dell’icona “elimina” sara possibile cancellare una o piu aree presenti nell’elenco.
Inizialmente non essendo impostata alcuna area apparira il messaggio: Nessuna Area inserita
per I’ Azienda.

13.2.2 LA SEZIONE INFERIORE - SEZIONE 2

Presenta il modulo per I’inserimento nuove aree.

Colice azisnlo Rogiwne sociale Maa & Login Fitro Valote Selezione
Nessuna Araa inaenta per azienda

‘. SM i
Aeoi & Loghn (') Email Fino Valore fitio

INZZZVEMM_ LSA =

(%) Lo loge & 15 password verranno inviate alindinzo & mall ndicalo.
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13.3. INSERIMENTO NUOVA AREA
Per inserire una nuova area sara necessario compilare i seguenti campi

Area e Login (*)
IMEZE21301_

1) Area (che fungera anche da login)

2) E-mail (a cui saranno inviate password e login)

E-mail

3) Filtro ( dato proveniente dalla procedura paghe quali centro di costo e luogo svolgimento

attivita). [
4) Valore filtro ( dato proveniente dalla procedura paghe quali centro di costo e luogo
Valore filiro
svolgimento attivita). il dato risulta obbligatorio.

13.3.1 INSERIMENTO AREA
L’utilizzatore inserira un nome a suo piacere per identificare in modo univoco 1’area
aziendale.
La login sara formata da tale campo preceduto dalla login dell’azienda e separato dal
carattere underscore (_). La password verra assegnata automaticamente dal RLW.
Esempio: Area: divl
Login: INZZZYBMM _divl

13.3.2 INSERIMENTO E-MAIL
Questo campo andra compilato con 1’e-mail del destinatario della login e della password
dell’area.

13.3.3 FILTRO E VALORE FILTRO
Attualmente ¢ possibile partizionare i dipendenti dell’azienda a seconda dei seguenti filtri:
- LSA: Luogo svolgimento attivita

- Cdcl: Centro di costo 1
- Cdc2: Centro di costo 2
- Cdc3: Centro di costo 3

Compilando il campo Valore filtro si dara un valore a tale filtro.
Se ad esempio viene impostato:
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Filtro: Cdcl Valore Filtro : 01

r Suddivizioni per centro di costo

1 | 2] 3

Descrizione centro di costo; SILIVA

Solo i dipendenti dell’azienda che hanno centro di costo pari ad 01 saranno visibili a cartellino con
la login e la password determinati al punto “inserimento area”.

Zalva

Dopo aver compilato i vari dati premere sull’icona “salva”

Codco anenda Raglone saciale Aroa e Lagin Hitro Valore Salorionn
ZZ21301 PROVAVVES - PIU IMPORT INZZZE301 _siva Cdet Csaleziona
L S

Area e Login (%) E-mail Faeo Valore filtca
INZZZ1301_CDCY sihia b@cantropaghe it Cdcl = !

{7 La login & la password verrannd rmists alfedinzzo e-masl

Indicato

Non appena fatto il salvataggio si potra vedere la prima area attiva.
Attivando ricorsivamente altre aree la lista crescera di numero. Nell’immagine successiva si puo
vedere 1’azienda con 3 aree attivate con 3 diversi valore del filtro.

IMPORTANTE:

Non e possibile attivare due aree identiche cioé con la stessa login, stesso filtro e stesso valore del
filtro.

Codico alonda Raappaniw woc iobn Meae Logn o Voo Selerane
L2700 PUCHANNEL NIIX MMM LBA 1 T Suleannn
ZIIveNN PWCHANNEL INELY MM ON2 L5A I Sappione
booai: ) PUCHANSEL PELIIVEMM_dN) LEA ] T culeznma
MevaoLogn i’y E e Fltee Valote flro

INZZZhWm LS4 :j

[T LRG0 & 16 s SWO I v BN O 1A 41 W) v

Smal ndcan

13.4. ATTIVAZIONE D’UN SECONDO FILTRO

E’ possibile inserire un secondo filtro per la stessa area della azienda.

Se ad esempio si necessita che con la stessa login vedere contemporaneamente i dipendenti con
filtro LSA pari a 1 e 2 bisogna procedere come segue:

e Creare una nuova area con filtro LSA e valore filtro: 1 ( sempreché questa gia non esista)
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e Creare una seconda area con la stessa login della precedente e con lo stesso filtro LSA ma
stavolta porre il valore filtro: 2
La login e la password verranno spedite solo una volta all’indirizzo specificato nella prima e-mail.

Fatto ci0 a video apparira come da immagine:

> %
Codcs pawenda Raghone socke Araa o Login filno Vabits Sl
ZZZVEMN PHCHANNEL PLZZZVENN_W L3A 1 I™ Seleziona
PULZZYEMM_dw! LSA 2 I Soluziona
ZZTVEMM PRCHANNE| PIZZTVEMM_dv) L84 3 ™ seleziona
ZZZVOMN PNMCHANNEL PUZZZYENN_v) L3A (] I Seleziona

La prima area potra visionare sia i cartellini dei dipendenti con LSA 1 oppure 2.

13.5. CANCELLAZIONE AREA

Attivando i quadratini [ ] seleziona in fondo alla riga dell’area e premendo in seguito il pulsante
“cancella” verra eliminata ’area selezionata.

Premendo il tasto “seleziona” verranno selezionate tutte le ditte. Un messaggio di conferma
precedera la procedura di eliminazione, per cui volendo, saremmo ancora in grado di intervenire in
caso di ripensamento.

e ———

Codce anenda Ragmoe socalo Araaelogm Fuo Valse Salezione

ZIIYEWM ENCHANNEL INZZZYENM_ct LEA 1 F seenoma
INZZZYENN_dtn L&A 2 ¥l seieziona

ZIIYEMM PNCHANNEL INZZZYBNM_dn2 LEA 3 ™ Seesioen

preai ] PNCHANNEL INZZTVONM_0r3 LBa § ™ 2senora

=

ko;olo-u'o Eanol Fmo Valege e

INZZZYEMM_ sa |

) L5000 0 16 passwond veranng s afindeizo

emad maicato

13.6. ESPORTAZIONE DITTA

L’esportazione ditta é possibile solo con la login e password dell’azienda.

Le aree non possono fare I’esportazione di quella parte di dipendenti di loro competenza.

Attualmente le varie aree devono accordarsi con ’azienda per comunicare 1’avvenuta compilazione
del cartellini di loro competenza.

Una volta che 1’azienda avra ottenuto il nulla osta dalle varie aree potra esportare normalmente la
ditta.

E’ allo studio ma non ancora disponibile una funzionalita che permetta la comunicazione
automatica all’azienda quando un’area ha completato la compilazione delle presenze dei propri
dipendenti.
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13.7. AGGIORNAMENTO FILTRO DIPENDENTI

13.7.1 SEGNALAZIONE ESPORTAZIONE

Quando I’utente incaricato ha terminato di compilare 1 cartellini dei dipendenti dell’area assegnatali
puo segnalarlo all’azienda attivando una predefinita bandierina rossa. Cio implichera il blocco del
cartellino mensile per 1’area.

Nel menu seguente se premiamo sull’icona con la bandiera gialla si effettua la segnalazione
all’azienda. A segnalazione avvenuta I’icona con la bandiera gialla non sara piu disponibile e in
fondo a destra la bandierina verde passera a rossa:

- Bandierina verde segnalazione non ancora avvenuta
- Bandiera rossa segnalazione avvenuta e cartellino bloccato.

PRIMA DELLA SEGNALAZIONE

SEGNALAZIONE AVVENUTA

L’azienda entrando con la sua login e password vedra quanto segue nel Menu Filtri dipend.:

Codice aglenda  Faglene soclale Aea e Login Filtro Valore Saluzinne Ao Wese Expont

ZZAADOY GINONIDOUN SR INZZARDDT_SEDE! Cdel ' I sasmona 2008 *f Dicemtire | '8

ZZAAIOY GINOHICOLIN SRL  INZZAAO0Y _SEDEY  Cdct 2 I £etescna 2008 x Dicemirs x| '@ Risbiita
Sebva

Ateae Login (') Enat o Valore fillro

PEZAACDT_ sa =

("1 Lalogin v lu passwaoed verranno imiate adingimzn gomall mdcato
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La maschera presenta tutte le aree abilitate nell’azienda.

Nella nuova colonna Export ci sono le bandierine che contraddistinguono se un’area ha fatto la
segnalazione ( bandiera rossa ) oppure no ( bandiera verde ).

Quando tutte le aree hanno segnalato all’azienda, attraverso la bandiera rossa, di aver completato la
compilazione dei cartellini si potra procedere normalmente con 1’esportazione.

L’azienda puo in qualsiasi momento ripristinare la bandiera verde ad una sua area ( ad esempio nel
caso vi sia da modificare il cartellino da parte di un’area quando quest’ultima ha gia fatto la
segnalazione ) : Sara sufficiente premere il pulsante riabilita posto a fianco dell’area da riabilitare.

13.7.2 NOTE FINALI

- In ogni momento ’azienda puo esportare indipendentemente dal fatto che abbia ricevuto o
meno la segnalazione ( bandiera rossa) dalle sue aree.

- In ogni momento 1’azienda puo accedere e/o modificare i cartellini dei suoi dipendenti sia
che il mese sia stato segnalato o0 meno.

13.8. ACCESSO AL SINGOLO CARTELLINO

Grazie ad una nuova implementazione del modulo Filtro dipend. é ora possibile creare delle login
e delle password personalizzate per accedere al singolo cartellino del dipendente dell’azienda

Per fare cio accedere, con la login e la password dell’azienda, al modulo Filtro dipend. e
compilare il modulo nell’immagine seguente:

Coce ainnds P sotisle Area o Logn L Valers Sede o e Mose Lepiy
NE3 BN & A6 8 Ifcieita pur Lalinda
| Seve
AreaoLogmi vl o Vidore iz o
INZZAADO Y _NOMMAYIVOLUND eerda@dommo 1 '_l;ap Asc l:,' NANTVN
|LSA
£ LA 001 10 B i e O iente ARV I ek nd o Cdct

1Cdc2
3 — - \Cdc3
Miwns bghtmess 101 Copyd g1 2008 by ComiaPaghe SAL

1) Compilare il campo Area e Login con un nome identificativo che fungera da login

Area e Login ()
MZZaA00 _ MOMINATOUMNGD

2) Inserire la mail che ricwevera la nuova Login e password

E-miail

aziendai@dominio.it
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3) Scegliere Cod. Fisc. come Filtro
Filtro

4) Infine inserire nel campo Valore filtro il codice fiscale del dipendente di cui si vuole
visualizzare in modo unico il cartellino.

Valore filtro
PRART L

=

5) Quindi premere il pulsante Salva |=3%# | per salvare il tutto.

Successivamente la nuova Login ¢ Password saranno inviate all’indirizzo di posta
elettronica dichiarato al punto 2.
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14. IMPORT/EXPORT PRESENZE PER FILTRO DIPENDENTE

14.1. IMPORT AUTOMATICO DA RILEVA LIGHTWEB

Esiste la possibilita di effettuare I’export da Rileva LightWEB suddiviso per luogo svolgimento
attivita; di conseguenza e stata aggiornata la funzione che permette 1I’import automatico all’interno
della videata di inserimento movimenti.

In caso di export suddiviso per luogo svolgimento attivita da LightWEB, I’'import visualizzera
inoltre I’informazione relativa al LSA che la procedura sta elaborando:

ATTENDERE ...

Import da Hileva LightW/'EB
Luogo svolgimento attivita: 26

Ditta: ZZ1A001
Dipendente: ZZ1A001 3B0983

Al termine dell’import di ogni luogo svolgimento attivita ci sara il consueto caricamento dei
movimenti a totali. In precedenza questa operazione era segnalata solamente da una clessidra, per
indicare I’attesa. Ora viene I’operazione viene segnalata tramite 1’apposita videata:

ATTENDERE ...

Caricamento movimenti provvisori a totali

Ditta: ZZ1ADD1
Dipendente: ZZ1A001 3B0983

14.2.  SUNTO DELLE FUNZIONALITA’ FILTRO DIPENDENTE

Innanzitutto ricordiamo che tale funzionalita € disponibile solo accedendo con la login e la
password dell’azienda e solo per quelle aziende che hanno abilito il filtro dipendente nell’apposito
menu.

Tramite il filtro dipendenti € possibile visionare/modificare solo una parte dei cartellini dei
dipendenti di una azienda; assegnando delle specifiche Login e Password sara possibile suddividere
i cartellini in specifiche sottoaree gestite singolarmente.

Attualmente possiamo creare suddivisioni per Luogo Svolgimento Attivita (LSA), Centro di Costo,
Codice Fiscale:

e Creando un Filtro Dipendente per Luogo Svolgimento Attivita potro esaminare solo i
cartellini dei dipendenti appartenenti a quel preciso LSA.

e Creando un Filtro Dipendente per Centro di Costo potro esaminare solo i cartellini dei
dipendenti appartenenti a quel preciso Centro di Costo.

50 Manuale Rileva Light Web



e Creando un Filtro Dipendente per Codice Fiscale potro esaminare solo il cartellino del
singolo dipendente.

In aziende di grosse dimensioni o con piu filiali cio risulta utilissimo perché semplifica
notevolmente I’inserimento delle presenze potendo delegare a piu persone tale compito.
Tipicamente la creazione dei filtri avviene attraverso 1’assegnazione del Luogo Svolgimento
Attivita (LSA).

14.3. SEGNALAZIONE ED ESPORTAZIONE PRESENZE

I’attuale versione del Filtro dipendente in concomitanza con la segnalazione verra effettuato
I’export in paghe per i dipendenti appartenenti in quel filtro. Tutto cio avverra in modo
completamente automatico cliccando sul pulsante Exp LSA:

Conseguentemente a questa azione avverra che:
- Il mese sara bloccato e la sottoarea non potra piu inserire le presenze
- 1l file con le presenze relativo a quella sottoarea verra caricato nella Procedura Paghe per
essere elaborato
- Il Pdf con le presenze relativo a quella sottoarea verra inviato allo Studio con la notifica
dell’avvenuta esportazione
Quando tutte le sottoaree avranno segnalato-esportato lo Studio avra le presenze di tutti i dipendenti

della azienda.
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15. IMPORTAZIONE DATI IN PAGHE

L’import viene eseguito in maniera automatica

v Calcolo auto zett mal/matfinf/den mens.
| Gestione calendario
[ Geshone calendano senza totalizzaziom

[v Import automatico da Rileva Lightweh

Riportando i dati con i totali gia calcolati, e la possibilita di accedere al calendario, se indicata

I’apposita spunta in “gestione calendario”.

o BEC UM LW REEOARE
|

Calendario | Periodo K vl
Per visualizzare i dati inseriti € necessario accedere nel movimento di ogni dipendente, in quanto i
movimenti risultano con la “P” di provvisorio non con la “D” di definitivo.

Una volta effettuato 1’import il file non sara piu importabile, ma potra essere riabilitato da parte
dello studio con 1’apposita funzione vista nei capitoli precedenti.

15.1. COMBINAZIONE DI IMPORTAZIONE

15.1.1 IMPORT A CALENDARIO

[+ Gestione calendario

[T Gestione calendario senza totalizzazioni

[+ Import automatico da Rileva Lightweb

Viene effettuato 1’import con 1’accesso automatico al calendario, dipendente per dipendente,
vengono calcolati i totali per tutti i dipendenti, tranne per i dipendenti che hanno impostato la “E”

Opzioni |
calendano/presenze

nel seguente campo in anagrafica dipendente

15.1.2 IMPORT A CALENDARIO SENZA TOTALIZZAZIONI

¥ ‘Gestione calendario senza totalizzazioni;

v Import automatico da Rileva Lightweb

Viene effettuato I’import con ’accesso automatico al calendario dipendente per dipendente, NON
vengono calcolati i totali per nessun dipendente.

15.1.3 VARIAZIONE MOVIMENTI

La spunta non viene mai riportata, in quanto se per qualche motivo il file viene riesportato o altro,
lasciando la spunta viene ricaricato il file di conseguenza va sovrascrivere eventuali variazioni
effettuate in inserimento.
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