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Elaborazione Bollato per Singolo Dipendente

Nella procedura “Elaborazione Bollati” la funzione “Elaborazione dipendente” permette di eseguire la
bollatura di alcuni dipendenti in maniera estemporanea rispetto all'intera ditta/accentramento in modo
da semplificare la gestione dei lavoratori stagionali che avvertono appunto I'esigenza, in taluni casi, di
ricevere anticipatamente il cedolino rispetto al resto dei dipendenti della ditta.

N.B. Ricordiamo che la regola generale prevede che la ditta e/o I'accentramento devono
essere interamente elaborati prima dell’inversione archivi (passaggio al mese successivo).

L'operativita € la stessa del caricamento dei dati eseguito normalmente, quindi:
- caricamento del cartellino o libro presenze (da calendario o rilevazione presenze)
- inserimento e conferma movimenti per avere il dipendente con movimento “definitivo”.

Dopo aver ultimato le operazioni di inserimento dei movimenti ai dipendenti interessati si accede
all’elaborazione del bollato “pacchetto ditta”.

Selezionare la cartella “Elaborazione dipendente”.

Per la ditta selezionata, nell’elenco dei dipendenti vengono evidenziati quelli che hanno i movimenti
definitivi e che quindi possono essere elaborati.

E’ possibile I'inserimento del movimento anche da questa mappa, tramite I'apposito tasto
“Inserimento movimenti”.
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La pressione del bottone attia
’ﬁ-"' Ielabor azicne del bollso per i
dippendbenti selezicnati

[4]
Per elaborare procedere cliccando sul bottone “"BOLLATO”.

Alla fine dell’elaborazione viene presentata la solita schermata con i bottoni per la scelta
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Dopo aver eseguito le opportune scelte (il consueto ordine set di bottoni effettuate durante la normale
fase di bollatura) chiudere |'elaborazione con il bottone “Prepara mese successivo” o eventualmente il
bottone “Annulla elaborazione”.

Le stampe prodotte in questa fase sono: cedolino, cartellino ed eventualmente riepilogo delle
retribuzioni (se impostata la scelta in ditta).

NB:
- il bottone “Supporti magnetici” non alimenta la procedura “Bonifici”.

- Se caricato piu volte il file presenze (rileva web o file esterni) il cartellino del dipendente
bollato verra sovrascritto ad ogni import, ma in sede di bollato della ditta non verra
stampato.

Multimovimento

La procedura permette I'emissione nello stesso mese di pit cedolini in capo allo stesso dipendente e
per il medesimo rapporto di lavoro senza dover procedere all'inserimento di una nuova anagrafica. Il
caso € ad esempio quando si vogliono retribuire ed evidenziare in modo distinto la paga “normale” da
somme erogate “in piu”, ad esempio straordinari in cedolino aggiuntivo e paga mensile nel cedolino
normale.

1. Per inserire cedolini aggiuntivi, dal menu anno corrente di sinistra (mensilita corrente), cliccare
su 3 - MOVIMENTI e successivamente sul rigo MULTIMOVIMENTO per accedere alla funzione
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2. Per verificare a PC gli importi presenti nei multimovimenti, accedere come di norma al menu
anno corrente di sinistra (mensilita corrente), 5 - ANTEPRIMA ELABORAZIONI, rigo ELABORAZIONE
SINGOLA (una sola ditta), ma selezionando in tal caso il CEDOLINO AGGIUNTIVO N

3. Per procedere alla bollatura e quindi riporto nell’elaborazione mensile (PC e Pacchetto) degli
importi aggiuntivi imputati, sara necessario accedere come di norma al menu anno corrente di sinistra
(mensilita corrente), 5 - ELABORAZIONE BOLLATI, rigo PACCHETTO DITTA, ma utilizzando in tal caso
la videata MULTIMOVIMENTO
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4. Per rielaborare dei cedolini aggiuntivi gia bollati, accedere al MULTIMOVIMENTO ed indicare la
“R" di rielaborazione nell’'apposito campo; successivamente scegliere la ditta/dipendente ed effettuare
le variazioni volute e procedere alla verifica / bollatura come indicato sopra, quindi:
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1. INSERIMENTO CEDOLINI AGGIUNTIVI

Dopo l'accesso alla videata del multimovimento, scegliere la ditta interessata e il numero di cedolino
aggiuntivo, utilizzando I'apposita spunta se si desidera la scelta del dipendente e non lo scorrimento di
tutti quelli elaborabili, e confermare:
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Inserire le voci che si vogliono movimentare e che sono le medesime utilizzate nel movimento
mensile; confermare la videata per passare al dipendente successivo o uscire al termine
dell'inserimento
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1.1.1 VERIFICA PC
E’ possibile effettuare le stampe / utility previste dopo il calcolo cedolino.
1.1.2 BOLLATURA

Vengono prodotte solo le stampe dei cedolini e dei contabili. Gli importi dei contabili saranno comunque
presenti anche nella mensilita normale pertanto sono da considerarsi un di cui.

Non vengono emessi F24 / Uniemens/ Bonifici ecc.... in quanto saranno presenti solo nella normale
elaborazione comprensivi degli importi sia dei cedolini aggiuntivi che mensilita normale.

1.1.3 NOTE

Non €& possibile
- inserire multimovimenti a ditte gia bollate o consolidate;
- inserire multimovimenti a ditte edili/agricole gestite con la gestione cantieristica/zone tariffarie;

- inserire nel multimovimento le voci automatiche da contratto relative alle mensilita aggiuntive, come
ad esempio: 0404 - 0405 - 0406 — 0407 - 0410 contrassegnate dalla particolarita “MA” in 2/~
videata della voce;
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- avere i dati complessivi nell’elaborazione a PC finché non si sono bollati i multimovimenti (se
effettuata |'elaborazione, la stessa verra effettuata ma senza gli importi aggiuntivi);

- procedere alla bollatura/ consolidamento della ditta finché non si sono bollati i multimovimenti
presenti per la stessa.

Nei cedolini aggiuntivi non vengono calcolate le detrazioni.

Gli importi del cedolino aggiuntivo non vengono sommati per I'elaborazione della normale mensilita,
salvo che la stessa sia relativa al conguaglio fiscale (dicembre o cessazione), ma verranno storicizzati
come di regola e utilizzati in sede di conguaglio ove previsto (esempio per calcolo irpef, detrazioni,
addizionali ...).

1.1.4 STAMPE / VERIFICHE

I dipendenti con multimovimento, bollato e non, sono riconoscibili dalla presenza della lettera X nella
colonna MVN
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Le ditte con multimovimento bollato sono riconoscibili dalla presenza dell’opzione X nella colonna MVN

Nelle utility anno corrente, Controllo archivi, & presente la scelta 49) Cedolini aggiuntivi in
multimovimento che permette di effettuare I'elenco dei dipendenti che presentano cedolini aggiuntivi
sia bollati che no.
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