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Guida Rapida
All'uso



Sa I ari & S tl pen d I & un software in ambiente Windows per la gestione del personale dipendente,

progettato e realizzato per studi commerciali, aziende e consulenti del lavoro. Salari & Stipendi rappresenta un
vero e proprio Sistema Informativo Integrato di gestione del personale che oltre all’elaborazione del libro unico del
lavoro offre innumerevoli vantaggi per coloro che lo utilizzano.

Il software salari e stipendi consente la gestione di tutti i rapporti di lavoro che si possono instaurare
con un lavoratore.
Fanno parte dei rapporti gestiti i seguenti:

o Lavoro dipendente

o Collaborazioni coordinate e continuative a progetto
o Colf

[ ]

Associati in partecipazione

E' stato progettato per studi commerciali /o del lavoro e si adatta bene anche ad aziende singole.

E' ovviamente un software multiaziendale, multicontrattuale, con stampa dei cedolini laser in maniera
illimiatata. Sono state implementate tutte le procedure telematiche per adempiere in maniera
istantanea e facile agli adempimanti dichiarativi con i diversi istituti previdenziali e assistenziali

(DM10, Emens, DMAG, MUT, Inail 1031, F24, ecc).

In fase di progettazione e stata data particolare attenzione alla facilita d'uso e all'interfaccia, in modo
da renderlo gradevole nella grafica, efficiente negli adempimenti e facile da utilizzare. In questo modo,
anche se la materia € complessa e molto spigolosa, abbiamo cercato di addomesticarla per renderla
piu lineare possibile sia nel modo di strutturare gli archivi cioé in maniera compatta ed esaustiva sia
nella velocita di calcolo e di utilizzo. Per questo la tecnologia utilizzata & su ambiente windows. Questo
rende piu semplice I'utilizzo del software in quanto consente di entrare in tutti gli archivi collegati senza
necessita di uscire dalla maschera che si sta utilizzando.

La Maca Srl ha ottenuto da parte dell'lnail I'autorizzazione alla stampa laser dei cedolini che verra
riportata in automatico in fase di stampa del libro unico del lavoro.

Principali Funzionalita

e Gestione del personale e Gestione del TFR

e Gestione contrattuale e Gestione costi

e Tabelle precaricate e Formule di calcolo

e Libro unico del lavoro e Gestione modulistica

e Adempimenti con gli Istituti previdenaziali,

. N = e Assistenz
assistenziali e fiscali. ssistenza

e Gestione ratei e Esportazione stampe

| requisiti minimi hardware e software sono:
e PC Pentium con 256 Mb RAM,;
e Windows 98 o versioni successive;
e 40 Mb liberi su Hard Disk.



Installazione software versione dimostrativa:

e |l programma & auto-istallante, basta eseguire il file Setup scaricato dal sito;

Benvenuti nel programma di installazione di Maca. Questo
programma inztallera Maca sul computer.

Si congiglia di chiudere tutte le applicazioni attive prima di
ezeguire l'installazione.

* Sceclere Annulla per uscire dallinstallazione e chiudere tutte
le applicazioni attive. Scegliere Avanti per continuare
linstallazione

< AWIS0: Questo programma & tutelato dalla legge sul
copyright e da trattati internazionali.

La ripraduzione o la distribuzione noh autorizzata di questa
programma o di qualsiasi parte di esso, pud dar luogo a
severe sanzioni civil e penali e zard perzeguita al massimo
grado consgentito dalla legge.

< [ndietro I Leeanti > I Annulla

Premere Avanti

Operazione completatal

Annlla

Scegliers I'opzione di installazione.

Application files [53,4 MB]

— Descrizione
Installazione programma Gestore

Spazio libero prima:
Spazio libera dopo:

37.284.045 K
37.228.329 K

< Indietro I Installa I

Annulla

Premere Fine

Le prime operazioni da effettuare sono:
. Creare e selezionare 'azienda;
. Inserimento dei dati negli archivi: Dipendenti,

. Generazione modello DM10 ed F24;

. Gestione modulistica;
. Archivio Contratti Collettivi.

NoO o~ wWND =

Premere Installa

. Creazione della busta paga, previo inserimento delle presenze mensili;

. Adempimenti con gli Istituti previdenziali, assistenziali e fiscali: Invio Telematico;




Inizializzare il software:

e Una volta terminata l'installazione per lanciare il software basta fare doppio click sull’icone di Salari &

Stipendi che si trova sul del deskiop &

Convahdaubente |
Utente IHEEFDHE.!I.EILE
Password |
Xaods | o |
Premere Ok

oppure eseguirlo da Start, Programmi, Maca, Salari & Stipendi.

All'apertura del software comparira la convalida utente,
premere su Ok per entrare.

Il software di default ha impostato come utente
Responsabile (Amministratore del Software, Non
Modificabile) a cui € non & associata nessuna password.
A scelta dell’'utente successivamente si possono definire
altri utenti con relative password e abilitazioni.

Vedi Gestione Utenti.

1. Periniziare si deve creare I'azienda da Azienda, Crea/Modifica,
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campi dei 5 Pannelli, Anagrafica - Dati Rappresentante -
Dati Azienda - Altri Dati - Nota.

Quando si sono compilati i campi desiderati salvare
le modifiche premendo sul bottone Conferma

Modifiche ' . Per effettuare modifiche impostare il
triangolino dopo il tasto +, modifica record altrimenti
non consente di scrivere. Il campo data prima busta
paga va compilato solo per coloro che inseriscono
cedolini nel corso dell'anno e che vogliono inserire
quelli gia elaborati e numerati in maniera ufficiale con
altre procedure. Es. Se si inizia con salari e stipendi il
1/4/xx e si vogliono inserire i cedolini dei mesi
precedenti, impostare la data al 1/4/xx, i cedolini che
si inseriscono per i mesi precedenti non vengono
numerati nel libro unico del lavoro.

Pannello Anagrafica
Raccoglie i dati Anagrafici dell’azienda.
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Pannello Dati Rappresentante

Solo in caso di societa inserire i dati anagrafici del
rappresentante.

Pannello Altri Dati

Etichetta Inpgi. Consente di stampare nella busta paga
il secondo istituto a cui I'azienda versa contributi.

Si pud stampare sul cedolino il nome del consulente
che redige il libro unico. Il ceck stampa libro unico del
lavoro deve essere sempre attivo. Attiva gestione
password consente la gestione degli utenti.
Riferimento esterno consente di identificare dei
riferimenti sulle aziende in fase di selezione. Es. se |l
consulente elabora cedolini per conto di altri pud
inserire nel riferimento esterno il cognome in modo da
sapere e/o ricercare in fase di selezione azienda quali
aziende sono elaborate per quel consulente.

Pannello Nota

Consente di memorizzare delle informazioni che
necessitano di essere viste e riviste nel tempo.
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Dt anagrafici azienda | Dali Flappiesertante Dati azienda | i dai | Nota | 99
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|[Insurli: 18] Azienda: ROSS] PACLO [Anno: 2008]

Pannello Dati Azienda

Fare molta attenzione nel compilare tale videata in quanto da questa dipendono alcune elaborazioni. Usa progressivo
studio deve essere sempre barrato. | codici DM10 vengono inseriti in automatico e non devono essere modificati. In
caso di azienda agricola compilare i codici relativi (dittal, ditta2 e associazione) e impostare Inesistenza provv.
Amministr. Dec. Min. 24/10/07 per comunicare la spettanza dei benefici contributivi. Inserire il contratto che l'azienda
applica. Se piu professionisti operano con lo stesso software inserire il codice fiscale del professionista che cura
I'azienda. Il logo da utilizzare per le buste paga & sempre zero tranne che per le colf che & 2.

e successivamente selezionare I’azienda da Azienda, Seleziona. Cid permettera l'attivazione di tutte le altre
voci del menu iniziale.



2. Inserimento dei dati negli Archivi: Dipendenti

Ora ¢ possibile procedere all’inserimento dei dati nei relativi archivi.

Inserimento Dipendenti: Selezionare Archivi Dipendenti

# Anagrafic il Huovo Dipendente =101 %]
EERECERCE N T
= Ragione Sociale | Lodice Fiscale
| _J | jper codic: Ricerca Di
Anagafica | airidaiEmens | Quailica | Drari- feiie | Dat previdenzisi| Previdenziali ic | Dai fiscal | Famianl Aunmncmail DMAG | Rappono precedents | Nata |
Cogrome MNome: Sern
[maTTES [marTED M =
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'_RSD TTALIA TR045. |cnsmz.'. Dipendent
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Comune resid 1/1 anmo suce. Comene resid 31/12 anno prec. Comune resid. 1/1 anno prec. Comune resid 1/1 annoincorso|
| | [ | | [ 78048 [CosENzA
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Pannello Anagrafica

Qui si inseriscono i dati identificativi del dipendente.

E' consigliabile compilarli tutti.

In particolare si consiglia di compilare in modo corretto i campi "
retribuzione" e " tipo assunzione ".

Da questi campi dipende il calcolo del salario. Va sempre compilata la
provincia di lavoro e sbarrato il ceck relativo al rapporto di lavoro:
dipendente, collaboratore o colf.

tipo

Jolef#l=] || x] @ @ i @] B Kims| so |
Ihhg: Cadica Fiscals S

Si compilano solo
per i rapporti di
lavoro dipendente

Tpo mpraors | T s
— —
Homens ruiwvig - - -
. Si compilano per rapporti di

cococo a progetto o
associazione in partecipazione

[k e Hipavd - MOSE]

ATTER MATIED

Per creare Nuovo Dipendente

Premere sul bottone Nuovo Record "'|
complilare i campi del primo Pannello,
Anagrafica.

Quando si sono compilati i campi desiderati
salvare le modifiche premendo sul bottone
Conferma Modifiche '* . Se si vogliono
effettuare modifiche impostare prima il
triangolino modifica record, altrimenti non
consente di scrivere o modificare i campi.
In caso di part time inserire solo le ore, la %
sara calcolata in automatico.

N.B. Col tasto destro del mouse & possibile
creare un nuovo dipendente da quello
corrente oppure da un dipendente di un'altra

azienda sempre gestita sul programma
Maca.

Pannello Alri Dati Emens

la compilazione di questi dati si fa
esclusivamente per linvio dellEmens.
Facendo doppio click su ogni casella
dellemens comparira la tabella di
riferimento.

C. Istituto fondo serve per effettuare la
scelta relativa alla previdenza
complementare, ed €  consigliabile

compilarla in fase di assunzione.

Correggere per i dipendenti anche tipo
contribuzione.
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sequente tenore:

Es.: Apprendista assunto I"11:2009 con aumenti contrattuali semestrali nel
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Valori contrattuali da non
modificare. Solo per alcuni
contratti che prevedono diverse
mensilitd in funzione della
qualifica modificare il Hum. mens.

inserire ore di lavoro
giornaliere sino a
raggiungere le ore di
lavoro settimanali
previste dal contratto. In
caso di part time inserire
le ore lavorate per giorno

[k y—— =T

Pannello Qualifica

La tasca relativa alle qualifiche serve per
inserire il contratto di riferimento e la relativa
qualifica e fascia retributiva di riferimento. Si
deve inserire poi il tipo di mansione del
dipendente in quanto questa comparira in
busta paga. E' prevista poi la gestione
dell'apprendistato in relazione al periodo e
al salario spettante.

Pannello Orari Ferie

La tasca relativa ad orari e ferie in parte
viene compilata dal contratto collettivo di
riferimento. Va rivista eventualmente la
distribuzione delle ore settimanali
contrattualmente previste sui giorni della
settimana e vanno inserite le ore di
permesso piu ex festivita dell'anno
precedente. La distribuzione delle ore
giornaliere viene proposta in automatico in
fase di inserimento delle presenze mensili.

Qualora il rapporto di lavoro sia part time bisogna inserire le ore di permesso ed ex festivita gia rapportate al part time.
Es. qualora le ore di ex festivita e permessi per un rapporto full tim sia 104, per un part time al 50% bisogna inserire
52. Il giorno medio in ore viene calcolato dividenso il totale delle ore previste nell'anno diviso i giorni di lavoro previste.
Le ferie maturate per giorno vengono calcolate dividendo le ferie previste per I'anno diviso i giorni di lavoro. | permessi
maturati per ora vengono calcolati dividendo le ore di permesso ed ex festivita per le ore lavorate nell'anno. | giorni
lavorati nell'anno e le ore lavorate nell'anno la prcedura le calcola sulla base della esposizione delle ore ordinarie

lavorate fatta nelle caselle della settimana.



Pannello Dati Previdenziali

La tasca dei dati previdenziali consente di inserire, in relazione al soggetto assunto, la posizione personale nei
confronti degli enti previdenziali e assistenziali. La tabella & stata divisa in due parti. La seconda consente di inserire
l'aliquota Inps e la tabella Inail in funzione della data. Si rende utile questa impostazione quando si assume personale
che cambiano regime contributivo nel corso del rapporto. In tali casi si inserira la tabella in funzione della decorrenza.
Si possono fare quante righe si vuole.

Bisogna impostare prioritariamente la posizione personale del lavoratore nei confronti degli istituti previdenziali e
assistenziali, pertanto verranno barrate le caselle relative alla posizione personale. Verra spuntata la casella dell'lnps
qualora il lavoratore & soggetto solamente a Inps. Mentre se € soggetto anche ad Ipsema, Enpals o Inpgi oltre alla
casella dell'lnps verra barrata quella di riferimento. Cosi vale per le altre. La procedura lavora su tale caselle pertanto
eventuali errori si rifletteranno nei calcoli. Conseguentemente si andranno ad inserire le tabelle previdenziali di
riferimento. Essenziale & l'inserimento della posizione inps e inail in quanto senza queste alcuni adempimenti non
possono essere fatti. Si consiglia quindi di entrare con doppio click nell'archivio relativo alla matricola e inserire tutti i
dati di riferimento. Per quanto riguarda i lavoratori a progetto o co.co.co deve essere inserito al posto della matricola il
codice di versamento dell'F24 cioé C10 oppure CXX e il codice Istat oltre alla sede Inps di riferimento.

Si arriva poi agli ultimi ceck che andiamo a vedere uno per volta.

1) Applica massimale contributivo inps.

[l calcolo dei contributi inps dipende da tale ceck in quanto lavora nel seguente modo: se il ceck non € sbarrato il
massimale non si applica, pertanto i contributi ordinari vengono calcolati sull'intero importo imponibile. Non si calcola
I'imponibile maggiore del massimale. Si calcola I'imponibile maggiore del minimale. Appartengono a tale categoria tutti
quei lavoratori che alla data del 31/12/95 avevano una anzianita contributiva.

Se il ceck invece & sbarrato allora I'imponibile previdenziale ordinario si calcola sino al massimale previsto, si calcola
I'importo maggiore del massimale, si calcola I'imponibile maggiore del minimale sino al valore del massimale.

Riguarda quei lavoratori che alla data del 31/12/1995 non hanno alcuna anzianita contributiva oppure coloro che
hanno una anzianita contributiva ma optano per tale regime.

2) No calcolo minimale.
Va impostato per quei dipendenti che hanno un'aliquota IVS superiore al 10% e che pertanto non calcolano I'aliquota
aggiuntiva dell' 1%.

3) Minimale Anno.
Una volta impostato il calcolo del minimale viene fatto su base annua. Se non impostato il calcolo viene fatto su base
mensile.

4) Operaio assegni familiri.

Una volta impostato calcola gli assegni familiari degli operai cioé a dire controlla se ci sono 24 ore settimanali, 52
quindicinali 0 104 mensili. Se invece non & impostato I'assegno viene calcolato per gli impiegati cioé 30 ore settimanali,
65 quindicinali e 130 mensili. Se tutti i giorni di lavoro sono coperti perché part time, anche se non raggiunge gli importi
orari previsti I'assegno viene calcolato per intero.

5) Operaio agricolo.

Va sbarrato da tutti gli operai agricoli, sia OTI che OTD. Su questo la procedura lavora nella redazione del DMAG e
per il calcolo del TFR. Per il TFR quando il rapporto di lavoro &€ OTD calcola il TFR pari all'8.63%, e consente
l'inserimento della detrazione Irpf di euro 61.97 ad anno sulla liquidazione del TFR.

6) Forza azienda per DM10
Va sbarrato per quei dipendenti che devono essere conteggiati come forza aziendale.

Vanno quindi impostate le tabelle dei contributi inps, degli assegni familiari, ecc. ecc. per un corretto calcolo di
contributi e premi.
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E' consigliabile inserire la matricola Inps con
tutti gli altri dati sul primo dipendente in
modo che viene poi riportata o richiamata sui
dipendenti successivi. Nel codice Inalil
inserire la PAT e gli altri dati richiesti dalla
tabella.

Pannello Dati Previdenziali

Ci sono tutte le tabelle Inps/Inail. Basta fare
la scelta relativa all'azienda che si sta
inserendo. Se il lavoratore ha effettuato una
scelta per la previdenza complementare o
fondo tesoreria inserire le relative
percentuali, che non pud essere superiore a
100.

Pannello Dati Fiscali

Per i rapporti nuovi nulla deve essere
impostato tranne il ceck relativo all'imposta
sostitutiva se si effettua tale scelta. Per i
rapporti in essere si dovranno inserire i dati
del Tfr al 31/12 dell'anno precedente,
l'importo lordo e le addizionali regionali e
comunali con il numero delle rate.
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SGHORE eFLA Torage

Inserire le persone a carico del dipendente e che godono di assegni
familiari e detrazioni fiscali. In agsegni fam. impostare Yero con
doppio click

a1 o

Dotracanrs facas go landars 4 carcs 1
| [Distatoirs_[DistaFime % debsamre e 1 dot [Tion deiore
¥ m 1| COMUGE & CAFICD

Per ogni dipendente inserito nella parte superirore creare una o pid righe
con l'impostazione della detrazione fiscale. E° obbligatoria la data inizio. La
data fine solo se oltre tale data non spetta alcuna detrazione

WRATIELMATIED

| [ o s - BOSEL L) 20N 1 1] ot |

ool =[] || B -

doppio click e

= .IJLE_#_“I
FIE v '

Eadcs barca ) da inserire obbligatoriamente per
| impstare la causale edilizia e agricoltura. Tasto destro
per il prospetto IRAP del mouse
[ [ 1 Joonmere 3 E

sono impostati
dal software

serve per I'esposizione della retribuzione sul DM10. Per default importo

10 {operai). Per impostazioni diverse fare doppio click =u lav. ord. e
operare la ricerca. 5i possono impostare piu righe qualora ci siano
* agewvolazioni che poi cambiano codice una volta finite le agevolazioni

o

?ﬁmum-mmmmumnt ATTEN MATIED

s afelofe|=fa] | |EBIF miw @ B Kims| o |
R 5] 7 suenten [e—

P g mpess Cmsse  Compois  Asadlivelc  Tipo coniuim

I . [ |

Fluslleres wmenic -
Tips mmessiene WETI[

Solo per il regime agricolo vanno
compilati | relativi campi

| (St o st - POSE] AL 2008 A1 1] Irein |

Pannello Familiari

La parte superiore funziona come uno stato
di famiglia per cui vanno inseriti tutti i
familiari a carico. Per ogni familiare va poi
compilata la parte relativa al secondo
riquadro che consente il calcolo delle
detrazioni d'imposta. Si possono fare piu
righe per quei familiari a carico che
sommano piu detrazioni d'imposta come
detrazione familiare e minore di tre anni.

Pannello Ass.-Dd10-Causali

Per il regime agricolo ed edile inserire i
cantieri tramite il tasto destro del mouse e
poi richiamarlo nell'apposito spazio.

Pannello DMAG
Per il regime agricolo dopo avere compilato il
pannello con doppio clik andare a compilare
il cantiere e la videata ancora dedicata al
regime agricolo.
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impostato. Serve
per calcolare la
detrazione di cui

alla legge 24407

i f e TR Murea scogore  Dale mockslo T D peoed st

se il lavoratore riceve
I'autoliquidazione dal parte del CAF

se il lavoratore ha avuto
nel corso dell'anno un
altro rapporto di lavoro
dipendente vanno
combilati | campi relativi

 [Seatant o s - PROSE] e O N 1) I 1

Una volta inseriti i dati
variabili per I'automazione totale del rapporto.

Pannello Rapporto Precedente

Per quei lavoratori che nel corso dell'anno
hanno due rapporti, inserire i dati del primo
rapporto in modo da conguagliare i dati del
primo sul secondo. Se il dipendente viene
duplicato dalla procedura in fase di
caricamento dati la procedura chiede se tali
dati vogliono essere caricati in automatico.

del dipendente impostare il tasto destro del mouse per inserire eventuali elementi salariali

Inserire la videata che viene fuori con il tasto dx del mouse per commenti € poi elementi per busta paga, elementi fissi

ed elementi su giorni presenza.

12



3. . Creazione della busta paga

La videata pud essere distinta idealmente in tre parti:

# Busta paga [N 1] [Inseriti Mo 1] [salari & stipendi - rossi paolo 2008 0 1] % =|0] x|

Emm im-m dafs ciperdente | Ferie - permess | Dafi 2_menz | DMAG | &l dati /Gaka ora stampa |
n._doc. studio _data em. data codice fiscale OmE
-1 | 1] 5|31ra1.-'zu1:e /2008 [[CPTMAT S50 |ji Hl._l [aTTED ]
comling. nd. tedr. e econ. Eil Ex2
l_ o, 29|| 519|| 10, 3s|| u]l T (T | o[ |:||| £1 5 ?.] Informazioni salariali
ﬂﬂ:l-:ﬂ:lgjﬂﬂj z!ﬂ Bl I Cacola TFR T Calooa . scorko ecle & contrattual
I ohml dmm | medgg | Imporo wwtang | Compebenze | ileruie g | Dietrazioen -
| | 1 Lavoro crdinano mensile 1 36723 £357.29 €000 €000 €0.00
T2 | Mapgurazione Caea edbx grailica, lene & poti annu 40 21574 55,30 0 £0,00 0
B 2 Conhribuli complessivi cazan edie netto conhibuli associalivi 40 noynzara £0.00 £0.0m 2m £0.00
| B0 Quata sdesiane conlrathusks laveslom da versans cassa adis 40 0117024 0,00 £0.00 £0.00 £4.63
| 8 Confributo parketicn casia edie 40 00278 £0.00 €0, 000 £1,10
| | 9 Malattia DL dal £ &l 20 giamo cammercic Yiaggi = Twisma 15 a £0.00 £0.00 €000 £0.00
| | B Festrvild godula & ietibuba cadenle in giceno fenla 1 6121538462 51,22 £0m €000 £0.00
1065 | Festnith goduta e sehibulita [cadente in gione di iposo o kevorat 1 B1.21538452 £51.22 0. £0,00 0. g
| 423 Malaltia rps ndustng commenco aaani dal 4 &l 20 poine cpe 19 33 200358537 £631 55 £0.00 £0.00 £0.00
41 | Conmpere ped seevizi o iasport per butti 3 18 £5.40 0. £0,00 0.0
E 42 Indernts soobbuires menss operal edil 24 045 £10,B0 £0.00 £10,00 E0.00

Elementi salariali

oL o

Tokah | Dafi presad, | Daf fiscali | Cong. anno - fine rapp. | Tratl. diversa | Inos | bnps apg. | A it | Al isfituti agy. |

Tat. compet & 220 00| Tak. detrazioni | S0 Tat elem hig. [ o]
Saldo boed. axs. fam.  Tob gl piav. Comp. netto sil. prev.  Tolabe imposte Comp. mello il figc. } }
&1 2710 56 | &4 "-':l|=| g_1ﬁ.a',r|_|' &0t -'-:-‘|=i '”m.’il_ Dati calcolati
Tob ritenute Medto busta paga  MNota
t1.01R.54] [

dats scad |Diala el banca Humeroc.c. [CIN|Cod. IB&H imporka | pagats ) Hata

008 3AN 008 | sceredio s efe 10859 Veso -
4| | |r|

F1:8uba FE:Modifica F3:5tampa F4:Contantl FS:Caloolo F&: Parametri F7-Memorizza FE! P, com, F10: Memorizza & ingerisc)

1. La prima parte & relativa ad Informazioni salariali e contrattuali inseriti nei seguenti pannelli:
Busta paga; Altri valori; Dati dipendente; Ferie permessi; Dati Emens; DMAG; Altri dati ora stampa.

2. La seconda parte € quella centrale in cui si inseriscono gli Elementi salariali che servono per calcolare la
retribuzione del mese.

3. Laterza parte & quella relativa ai Dati calcolati e che poi verranno stampati in busta paga. Si articola nei seguenti
pannelli: Totali; Dati previdenziali; Dati fiscali; Conguaglio anno fine rapporto; Trattenute diverse; Dati Inps;
Dati inps aggiuntivi.

Chiude la videata le scadenze, ossia la modalita di pagamento relativa alla busta paga.
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Il calcolo della busta paga deve necessariamente partire dalle presenze mensili perché I'Emens tiene conto dell'attivita
lavorativa nei diversi giorni della settimana.

Si accede al calendario presenze attivando il tasto destro del mouse e selezionando " Presenze ". Comparira la
seguente videata:

# Presence mensili per dipendente fnno: 2008 : 5'-:. =10] x|
[Gennaie =] [MATTEIMATTED EI ll EI E‘ Xionds| x|

Da | Giomo | 01 [Cousale | [oeifcelcasdez | Owz]C 3[Causake I[Dred]Caniiose [caf=
B /008 Matedi | 56 | Feslivith gocuta e retibal 0 CANTIERE ]
|| 02008 Mercoled Lavoro oadinario mensie 0 _CANTIERE ]

002008 | Gaovedi
(WS008 | Werendi
CE/TNZ008 | Sabata

Lavomo aedinano mensie

e R—— La compilazione del

prospetto mensile
avviene in automatico

8 o

i 8 [ L

1 ] oo

1 g opjao

0 0 oo
|| CnE008 Diamenica 106 Fastivith goduta & retabust & opjao
|| 07012008 | Luned | 9 | Malatia DL di 4 ol M gie 8 Malattiaings pdu B | 0 sulla base delle presenze
|| T o008 | Matedi | 9 | MaldtaDLdei 4 & X g B Malstanpsinduz B | O inserite nellanagrafica
|| e A0 Mencoled] 9 | Malstia DL dal 4 &l ) g B Malatiainpe indes B | 0 del dipendente. Per
(8] 10/ 72008 | Giowedi | 9 | Maloitin DL dol 4 of 20 gicy 8 Moliainpaindes 8 | 0 eventi diversi dal lavoro
|| T2 Versdi | 9 | Malsba DL deld 8 0 g 8 Malsths ings pdud B 1] ordinario cliccare su C1
AL o oo uniad del giorno prescelto ed
S N e M E ble effettuare la scelta per

142008 Luned | 9 | MalbaDLdal 4 320 gi 8 (429 Malatiainps indu: B | 0 . R p

: 15012008 | Mattedi | 3 | Malstta DL defd 9 20 gie B | 429 Malattiaimpr inde B | 0 I'evento desme_ratu nelle
|| 160008 Mercoied| 9 | Malta DL dsid & gen & [429] Malatiainps ndue & | 0 casuali.
| | 17000 | Giovedi | 9 | Malstia DL dal4 ol X giod 8 | 429) Malsttiainpeindu: B | 0
| | 18/m1/2008 | Verssdi | 9 | MalstaDLdsid sl M gin B | 429 Malsttisinps ndus B | O 0 CAMTIERE i
|| 1SS | Sabata | O ojao oo 0 CANTIERE 0
| | 20012008 Domenic 0 ojn oDl 0 [CANTIERE 0
4] 2SN Luned | 9 | Malaba DL dald ol A0 gen B | 425] Malstha gz ndue B | O 0 CANTIERE i}
| | 220008 | Martedi | 9 | MalstiaDLdal4 ol X giod 8 | 429) Malsttiainpeindu: B | 0 0 CANTIERE 0
| | 2m/2008 Mercaied] 9 |MslsteDLdsid s M gin B |429) Malsttisinps ndus B | O 0 CANTIERE 0
|| 24T A0 | Gaowedi | 9 | Malstia DL dald S A g 8 425 Malatliaingsinde: B | 0 0 CANTIERE 0
|| 5m/2008 | versdi | 9 | Malatia DL daid 220 gie 8 |429) Malattiainpsindus B | O 0 CANTIERE 0
| | ZHANSA0E Sabata | 0 ogpla opla 0 CAMTIERE a
| | &m0 D =t ] 0 i oqan 0 CANTIERE 0 -
i — 3
[Salari 2 sbipendi - ROSST PACLO 2008 N*: 1] Inserki: 0 [F11: Dipendente prec. F12: dpendente suc:.

Si ricorda che qualora il calcolo della busta paga sia mensile (impostata nel dipendente come mensile), e non c'é nel
mese nessun giorno di lavoro ordinario, per calcolare correttamente il salario ordinario bisogna inserire in un giorno
qualsiasi in genere il primo, nella seconda o successiva casella, I'elemento retribitivo lavoro ordinario, con ore 0.1 -
Questo consente alla procedura di calcolare il salario ordinario in modo corretto, in quanto il salario ordinario mensile &
dato dal salario mensile consi come previsto contrattualmente meno le assenze che comportano ritenute di
retribuzioni.

Si imposta il mese di cui si vogliono inserire le presenze e si fa doppio click su rettangolo a fianco dei mesi.

Compariranno tutti i dipendenti in servizio in quel mese.
Si sceglie il dipendente desiderato. In genere si inizia dal primo.
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La procedura presenta gia a video il mese come se avesse lavorato secondo l'impostazione dei giorni di lavoro fatti
nell'anagrafica del dipendente. Ma queste possono essere variate a seconda del rapporto intercorso nel mese.
Facendo doppio click su C1, C2, C3, C4, o C5, si entra nelle causali elementi salario. Da qui si scegli I'elemento
salariale desiderato e lo si inserisce facendo doppio click.

# Causali presenee {56) Festivita goduta & rebribuita c adente in giomo [eriale 3 = gl xl
ulalefms]f-|-l=] &I Xoea | Lok ||
Ceica codics o descrizione [ Riceica parola Cerca sggregazon i
|

Codica| Aporegasiors| Matura fese | Mal, permessi| Mat mene ago [ s fa = |

ale 56 hit Wero Wen
Fedteita da goders in alio goina a1 s Fakea Fatea
Faatwith domericale lyvonata oparal edl 248 ek Fakn Falsa
Festrita goduta & r=hibuda per selimana coita 537 | huthy Faka F
Fesinill podula & relibutia feadente in giono diipos 108 il Fakzo Falsn
Fesghrita ron goduka ma iefribuita 444 | hth Falka Fala
Festeith prastaziors & goimata [OTD] 536 agncoliuia Faka Fala
Fostivith recuperate [riposo compenzativo) 42 hit Wern W

K|

Ve
Falza
Falsn
Falsa
Fals
Fals
Fdsa
Wt

Ve
Fabse
Falsz
Falzc
Ve
Falsc
Faze

g
-
_rFJ

mmmilwaHJmI Imporibiits pievidercise | Etans/CUD | Casea adie | DMAG | C ComlaGe | Modeli|

Fatnula u calcola mensile Formula k caloals Foimula x cacolo orano
=8 B Cref100

¥ Caleala in giomi ™ Caleolo in are [ Calcobs in giomi

Maszimn previndai Massimo orario ;Z_-QEML._.‘

F
Hon applica X PartTame |~ Soggetto a fondo previd imgrese spedizioni & ag. marittime [V

| [Salari & stipendi - ROSS] PACLO 2008 N5 1] Insenki; 770 Féi: Legenda Formuly

Possono essere inserite un massimo di cinque causali per ogni giorno di lavoro.
C'e poi il cantiere che & obbligatorio per calcolare la cassa edile e il DMAG per gli operai agricoli che viene precaricato
dall'anagrafica del dipendente ma pud essere modificato.

Inserite le presenze per tutti i dipendenti si va di nuovo in movimenti \ documenti e si fa doppio click nella casella

dipendente.

< Busta paga [N°: 1] [Inseriti N 1] [salari & stipendi - rossi paolo 2008 n® 1]
Bmmh-ml dfi diperdlente | Feiie - pemessi | Datie, ml Dmlﬁhdﬂ)\ﬂamlml

._n. doc. studio _data em nome
Emne.a I | | il:nm.rzm:a :mm;zwa || Iu||| || AT | JraTTED

I N T I ) T S I |

R Jgﬂfﬂ Z|E [ CoeolaTFR [ Colola an scoka edie
2 N calcok adom. [ Conguagko armo [ Canguagia anmm prec ;
C. elom | descrizone

| oweigg | wwpotowiaio] Competnaa|  Fiterue| EHFE Detiazioei soka nefl{ =

1 Lavoea ordinario mensike 1 36729 £3%7.29 €000 €000
T2 Maggorazione casea edle i gratilica, fene e sposi annd &0 21574 8,30 £0m zmm £0m
2z Eambwcmluwcauaeﬂlenmcmm iume 40 noFozsT2 .00 €0 zm €0.m
B0 Quats dasi 40 1med €000 £00 €00 €458
8 Contributo parketico casia edls 0 0.0ems €0.00 €0 €000 €1.10
9 Malatlia DL del 4 2l 20 giaino cammercio Yiaggi = Turisma 13 [ £0,00 €000 €000 €000
55 Feanitd godula e ielibuita cadente in gino fensle 1 6121538482 iz peed £0m 2000 0
105 Festiitd goduta e retrbuta [cadente in giomo d fpoza o lvorar 1 6121538462 61.22 €000 000 £0.00 ]
429 Malsllia rps industia commercn srtgian dal 4 &l 20 goine cpsit 19 3326035097 631,55 aTe] 0o o
41 Conmpernsi per sevizi o hiasporti per bl 3 18 £5.40 £0m 000 £0.00
B 42 incennita sosthuiva mensa opera edii 2 045 £10,60 €nm €000 €000
: _>1—[
Totah | Dt previd. | Da scali| Cong. amo - ine rapp. | Tran. diversa | ngs | ings agg | mmlmwml
Tol. competenze | = 224 00| Tt detraziani | =] Tat. elem. Fig. | T |
Saldo losd. ass. fam.  Tol. iil. piev. Comp. netio it prev. Tolale imposte I:a-u.muni_iu
[ ool [ owo)=[ I - cio -] = (Eeg0a]
Tot sitenule: Hetto busta paga  Nota
[ =smE[ vamss|[ ]
defascod [Dala o, banca Humera ce. [ CIN[Cod. IBAN v [T
T/ N0 acoedio s ol C1.MES Ve _|:I
i | "
Fl:Aluta F2:Mod¥ica F3:5tampa F4:Conkantl F5:Calcolo F6: Paramsr F7:Memorizza FB: P, com. F10= Memorizza & insertscl
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Compariranno i dipendenti non licenziati di cui si sono inserite le presenze del mese.
Selezionando i dipendenti uno alla volta il salario verra calcolato in automatico.
A questo punto si pud intervenire manualmente per inserire altri elementi salariali o entrare in quelle celle che
consentono un inserimento manuale per inserire dati diversi qualora cid fosse necessario.
Le modifiche possono essere fatte a diversi livelli e cioé:
e per elementi salariali: ore o giorni lavorati o importo giornaliero o orario
e per dati calcolati impostando il ceck in no calcolo automatico.
Ogni volta che si effettuano modifiche attivare il tasto funzione F5 per ricalcolare i valori modificati nel contesto dei
calcoli complessivi del cedolino.

Le presenze sono indispensabili per la redazione dell'emens. Volendo si possono inserire buste paga senza tenere
conto delle presenze o si possono inseire dati anche con le presenze inserite.

Ogni busta paga inserita puo essere modificata, ricalcolata o annullata.

Attivando il tasto destro, compariranno a video una serie di archivi o funzioni che possono essere attivate senza uscire
€ poi rientrare.

L'ordine proposto ¢ il seguente:

1 Causali elementi salario: si entra nelle causali elemento salario per fare ricerche

a Presenze: si entra nelle presenze mensili da inserire 0 modificare.

¢ Inserimento: si accede all'archivio dei dipendenti, acconti, banche, tipo pagamento, codici pagamento e
contratti.

Numero documenti: si puo verificare il numero dei documenti emessi.

Stampa dei documenti: si entra direttamente nella stampa documenti.

Movimento scadenzario: si entra nello scadenzario.

Movimento acconto

Selezione codice pagamento

Elimina documento: si puo eliminare il documento a video. Se si vuole eliminare un documento basta

richiamarlo a video e poi eliminarlo.

Stampa busta paga vuota: si stampa un prototipo di busta paga da portare all'inail per la vidimazione.

Ricarica busta paga da presenze: se si variano le presenze mensili bisogna poi ricaricare la busta paga dalle

presenze. Lo stesso risultato pud essere raggiunto andando in modifica del documento e riselezionando il

dipendente stesso.

s Modello DM10, normale o simulazione dipendente: si accede al calcolo del modello DM10. Una volta entrati
basta attivare il tasto piu, immettere il mese di cui si vuole il DM10 e premere F3. Se si attiva per dipendente il
calcolo viene fatto sulla busta paga del dipendente a video.

t  Modello inail 1031: si entra nel calcolo del modello inail di liquidazione dei premi.

u Modello F24: consente di accedere al modello F24 per inserirlo, modificarlo o controllarlo.

v rinumera buste paga per data: si pud attivare solo se non viene usato il progressivo studio e la numerazione
non viene fatta per studio ma per azienda

o cambia codice inail da dipendente: consente di cambiare il codice inail memorizzato in precedenza nelle buste

paga. Da tale impostazione dipende poi il calcolo dell'autoliquidazione 1031.

3SQ—+0oa

=3

CALCOLO CONGUAGLIO FINE ANNO O FINE RAPPORTO
Con l'ultima busta paga dell'anno che si compila al 31/12, i datori di lavoro decidono se effettuare il conguaglio con tale
busta paga oppure effettuare lo stesso con il mese di gennaio o febbraio dell'anno successivo.
Conguaglio con il mese di dicembre.
Il conguaglio di fine anno viene impostato in automatico nel mese di dicembre o con il calcolo della busta paga dove si

trova nel dipendente la data di licenziamento.

La procedura fara il calcolo del conguaglio di fine anno e lo esporra in busta paga.
Nella stessa busta paga e per ogni dipendente la procedura riporta nel pannello Cong. anno - fine rapp. il numero
delle rate delle addizionali paria 11.
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Se si vogliono versare con il mese di dicembre indicare zero e I'importo totale delle addizionali sara esposto in busta
paga e verranno quindi ritenute con unico pagamento e nessun importo verra trasferito al nuovo anno.

Il numero di rate e gli importi delle imposte addizionali e I'avvenuto conguaglio nell'anno precedente verranno passati
nei dati dei vari dipendenti con la procedura di.

Il conguaglio puo essere rifatto " n " volte, puo essere annullata la busta paga del mese di dicembre oppure pud
essere annullato ( togliendo il relativo ceck ) ed essere fatto nell'anno nuovo.

Conguaglio con I'anno nuovo.

Se l'azienda decide di fare il conguaglio con I'anno nuovo & a sua discrezione effettuarlo con il mese di gennaio o
febbraio. In tal caso si procedera nel seguente modo:

Una volta redatte le buste paga di dicembre si procedera prima a duplicare l'azienda e poi ad effettuare il conguaglio
dell'anno precedente nel mese desiderato del nuovo anno impostando I'apposito ceck Conguaglio anno precedente.

La procedura portera in busta paga il conguaglio dell'anno precedente negli appositi campi previsti dalla busta paga.

[l conguaglio anno precedente & attivo solo sul mese di gennaio e febbraio che sono i mesi in cui pud essere fatto il
conguaglio. Il conguaglio anno precedente pud essere ceccato anche con conguaglio dell'anno qualora nel mese di
gennaio o febbraio intervenga anche il licenziamento del lavoratore.

Importante

Il calcolo del conguaglio, di fine anno o fine rapporto, in ossequio alla legislazione attualmente in vigore, segue il
criterio di cassa e non di competenza.

Pertanto per una corretta gestione del conguaglio dell'anno in corso e l'eventuale assoggettamento di quanto non
corrisposto nell'anno ma in anni successivi operare nel seguente modo:

a) in fase di redazione della busta paga , in alto, nella prima tasca esiste la data di pagamento della busta paga che la
procedura, automaticamente imposta pari alla data di emissione. Qualora l'importo della busta paga non viene versata
al dipendente, bisognera entrare nella busta paga del mese non retribuito, andare in modifica e togliere la data di
pagamento utilizzando il tasto " Canc ". Se non c'e data di pagamento, la procedura effettuera il conguaglio solo sul
valore imponibile delle buste paga dove esiste la data di pagamento dell'anno;

b) per avere gli importi delle buste paga non pagate, andare nelle stampe e impostare stampa prospetto mensile di
riepilogo inserendo quale data inizio e data fine la seguente data: 1/1/1980 - 1/1/1980. Si pud anche impostare un
dipendente desiderato. Se non si imposta un dipendente li stampa tutti;

¢) man mano che l'azienda paga gli importi delle buste paga vecchie, inserire i relativi valori imponibili con apposita
causale : la numero 206, con la seguente descrizione: valore imponibile fiscalmente di salari e stipendi non pagati in
anni precedenti. In questo caso si assoggettera ad imposta I'imponibile fiscale non assoggettato in periodi precedenti.

CALCOLO IMPOSTE E RATEIZZAZIONE DELLE ADDIZIONALI REGIONALI E COMUNALI

In sede di conguaglio di fine anno o fine rapporto I'lrpef (Ire) vengono calcolate le addizionali regionali e comunali.
Qualora I'imposta netta & pari a zero tali valori non vengono calcolati.

L'acconto relativo all'addizionale Comunale da calcolare da marzo sino a Novembre viene fatta in automatico dalla
procedura. Qualora il contribuente decide di versare I'acconto dell'addizionale Comunale in un numero di rate diverse
da nove, basta andare nell'anagrafica del dipendente nella tasca relativa ai dati fiscali e inserire in: " N. rate a.a.c. " il
numero delle rate su cui si vuole dividere I'acconto.

[l numero delle rate indicate opera nel seguente modo:

N. Rate Inserite Mese di inizio rateizzazione
11 Gennaio

10 Febbraio

09 Marzo

Da1a8 Febbraio
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Calcolo TFR

Con il calcolo del conguaglio dell'anno la procedura effettuera il calcolo del TFR con il calcolo dell'imposta sostitutiva
dell'11%.

Tali dati possono essere stampati da Stampe, Documenti, Riepilogo per Tfr. Ricordarsi controllare che il coefficiente
di rivalutazione del TFR che si trova in Tabelle\Fiscali\ CoefficienteRivalutazione Tfr, sia aggiornato.

Tutte le scritture contabili del calcolo del Tfr verranno inserite in contabilita in maniera automatica con il mese di
Dicembre. In caso di lavoratori agricoli a tempo tederminato nel mese di dicembre o nel mese di cessazione del
rapporto impostare anche il calcolo del TFR. Lo stesso verra calcolato pari all'8.63% ed esposto in busta paga.

Liquidazione TFR

[l ceck Calcola Tfr inserito in Movimenti \ Documenti serve per calcolare e inserire in busta paga il Tfr quando c'é un
licenziamento.

In caso di licenziamento il Tfr pud essere inserito nell'ultima busta paga con il ceck Calcola Tfr oppure pud essere
liquidato in un momento successivo impostando come " Retribuzione " TFR e impostando poi calcola TFR, il Tfr
calcolato verra inserito nella busta paga relativa al TFR. In questo modo si usera un cedolino per il pagamento del Tfr
al dipendente. Dopo avere impostato il ceck " Calcola Tfr " impostare il tasto funzione F5 per inserire i calcoli nel
cedolino.

Versamento imposta sostitutiva dell'11%

Calcolo 11% in acconto a dicembre 2008 e a saldo a gennaio 2009.

Nell’'anagrafica del dipendente nella tasca dei dati fiscali ci sono i seguenti due campi:

e Imposta sostitutiva (di competenza dell’anno precedente)

e Anticipo imposta sostitutiva (versato per 'anno precedente)
Nel primo campo “ Imposta sostitutiva “ si andra ad inserire I'imposta sostituiva che bisognava pagare I'anno
precedente (per competenza). Es. nell’archivio del 2008 si inserisce I'importo di competenza del 2007 che bisognava
pagare sullintero anno ( per competenza ). Coloro che hanno utilizzato il software I'anno precedente, ed hanno
operato correttamente, hanno questo campo gia compilato. Ovviamente va controllato, se I'importo non esiste oppure
non & corretto va inserito quello corretto. Il controllo pud essere fatta andando nell’anno precedente e stampando il
TFR in modo da vedere l'importo di competenza di ogni dipendente. Su questo valore la procedura andra a
calcolare I'acconto del 2008 da versare entro il 16 dicembre 2008. L’importo calcolato verra inserito
automaticamente dalla procedura nel modello F24 del 30/11/2008.
Quando si effettuera il passaggio dati del TFR dallanno 2008 al 2009, dopo avere effettuato la duplicazione
dellazienda, il campo verra nuovamente compilato automaticamente secondo quello che bisogna versare al
31/12/2008 (imposta sostitutiva di competenza dell’anno 2008) e per quei soli dipendenti non licenziati.

[l campo “ Anticipo imposta sostitutiva “ serve solo per compilare il saldo del’anno precedente ed e quindi
significativo solo per il calcolo ed il versamento del saldo che si versa a febbraio 2009 per I'anno 2008. Dato che per
'anno 2008 il saldo € stato gia versato, il valore eventualmente presente non comporta alcun problema, in quanto
trattasi dell’acconto versato per 'anno 2007 e portato in deduzione a gennaio 2008 cioe quando si & proceduto a
determinare il saldo del 2007 versato poi entro il 16 Febbraio 2008.

[l valore indicato rappresenta quindi 'acconto versato nell’anno precedente da dedurre per calcolare il saldo dell’anno
precedente.

Il campo viene aggiornato dalla procedura quando si passeranno i dati del TFR dal 2008 al 2009. Il campo “ Anticipo
imposta sostitutiva” del 2009 verra compilato in misura pari al 90% del campo “ Imposta sostitutiva “ presente
nell’anno 2008 (anno precedente).

A gennaio 2009 quando si calcolera il modello f24 verra inserito automaticamente il saldo da versare, o il credito dato
dalla differenza tra “ Imposta sostitutiva “* meno “ Anticipo imposta sostitutiva “, cioé quanto bisognava versare e
quanto & stato versato a titolo di acconto. Se ¢’é un credito viene riportato con il segno meno davanti.
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CALCOLO 11% A SALDO NEL MESE DI GENNAIO IMPOSTA SOSTITUTIVA

Per coloro che hanno utilizzato la procedura nell'anno precedente ed hanno inserito I'imposta sostitutiva nel
campo Imposta sostitutiva anno precedente nell'archivio del 2008 ( cioé quella di competenza dell'anno
precedente cioé 2007), la procedura in automatico calcola il saldo del 2008 e lo inserisce in automatico nel
modello F24.

La procedura effettua la differenza tra quanto bisognava pagare nel 2008 che si trova nel campo “ Imposta sostitutiva
anno precedente “ e quanto & stato gia pagato in acconto a Novembre anno precedente.

Chi inizia la procedura nel 2009 dovra inserire manualmente nel campo “ Imposta sostitutiva anno precedente “ quanto
avrebbe dovuto pagare in termini di competenza e nel campo “ Anticipo imposta sostitutiva “ quanto ha versato in
acconto a Novembre dell'anno precedente.
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4. Generazione modello DM10 ed F24

- Modello DHM10

NEEE

:

X Anndla] o DK |

|
Malricola Per creare il DM10 del mese i
[25:6!3?041 deiderato premere su + ed inserire ||
Codcs facalo : il mese, premere quindi iltasto |
[Hssmmmﬁm ] . funzione F3, il modello viene
SEZIONE F [+ Trattenute datore [~ Compenzato F24 compilato automaticamente J
Cadice |Hw |Nmatu‘d. |Nmmﬂr. |m i |
da compilare manualmente in caso di CIG o altro

‘ 2
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[F3: Crea modedll DELD da movimenti

Per generare il modello DM10 quando ci si trova nella videata relativa alla redazione delle buste paga impostare il
tasto destro del mouse e poi modello DM10\normale e si entra nella videata precedente. Impostare il tasto funzione +
e inserire il mese di riferimento per cui si vuole compilare il modello e premere F3.

La procedura carica tutti i dati relativi al modello. Se il modello esiste la procedura da un messaggio di errore: Key
violation.
Il modello pud essere eventualmente integrato in caso di Cig e possono essere richiamati i codici se si devono inserire
situazioni particolari. Per stampare il modello impostare la stampante posta in alto.

FModello D10

=

ot

Una volta compilato il modello DM10 nella
stessa videata impostare il tasto destro del
mouse e poi la voce Modello F24.

Makic
Eiiam 1 2 — Tw’::m: mmf‘:&” — La procedura apre il modello F24.
EEErrTTETTE— [ e [ o Fare nuovo documento e impostare la data di
SEZIONE F ¥ Trattenute datore [~ Compensato F24 [ T B | fine mese elaborativo nella data di
W [Mumers aie ord [Muara ore i, |Descrzions Modello - F24 ] CompOSiZione.
Tasto destro del Ip automatico verra caricato tutto quella che_
mouse per accedere lazienda deve versare per il mese di
al modello F24 riferimento  impostato  nella  data di
1 *l| composizione. Contributi Inps, Ritenute fiscali,
EZI0ONE B/TC SEZIOHE D | .
Codiz=DM1 M. dolH_ga [ i8] [Debioi]  |Descrisions <] [ [Codice [Costho  |Dmscreions il Inail ecc.
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5. Adempimenti con gli Istituti previdenziali, assistenziali e fiscali: Invio Telematico

Per procedere all'invio telematico si va in Azienda Genera file telematici, si scegli la voce desiderata e si accede alla
videata per la preparazione del file.

In questa videata a prescindere da quale azienda & selezionata vengono visualizzate e selezionate tutte quelle
aziende che devono Trasmettere il modello prescelto.

Le aziende selezionate sono evidenziate dalla riga colorata.

Se si vuole fare una selezione diversa basta premere il tasto destro del mouse e disattivare la selezione impostata e
fare quella che si ritiene necessaria col doppio click, la stessa viene colorata (selezionata) ed € inserita tra quelle per
per il trasferimento.

Selezionate le aziende per le quali si vuole generare il file Telematico contenente il modello prescelto, si imposta il
mese che si intende eleborare e si clicca sul bottone CREA o il tasto funzione F3.

La procedura creera i file elaborati facendo vedere il percorso dove verranno salvati. Il file & pronto per essere valicato
e trasferito agli appositi istituti.
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6. Gestione modulistica

La modulistica inserita sul software opera a diversi livelli.
In stampe \ modulistica troviamo le lettere di assunzione per i diversi rapporti gestiti. Ogni formula € annotata della
giurisprudenza e pud essere modificata a video in funzione delle proprie esigenze.
In stampa \ documenti aprendo la tendina relative alle stampe possiamo trovare le stampe delle detrazioni familiari,
degli assegni familiari, del mod. Ds 22 ecc. ecc.
In azienda \ modulistica possono essere compilati quei documenti di interessi per I'azienda o il professionista come
l'incarico professionale, la comunicazione da inviare alla direzione provinciale del lavoro per la tenuta del libro unico
del lavoro, e del Durc interno, ecc. ecc.
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7. Archivio Contratti Collettivi

In questo archivio si inseriscono e/o si visualizzano i contratti collettivi nazionali, provinciali, regionali
o aziendali.

| contratti sono precaricati dalla Maca e possono essere modificati per aggiustamenti dei valori o delle
Descrizioni e in nessun caso € possibile Eliminarli.

# Contratti = .-' =101 =l
| afv]m|e|=]a]|<]|E ¥ Xereta | ok |
Codice Cabegoria Descizione
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Cocontr | Stipus | Decomenza | Scad Econ| Scad nom | Rinn econ | Homens | Div gion. | Div. osario [Oie dilov. sett| Fese |Ore pem e fest |
1| 2408 | 01A002004 | 311242006 314207 13 x 173 40 20 04

S ML -&T.| Associazons
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|| 4 | Agiicobua corfolerzish Inma, & CI5L, CGIL, UIL
&) 5 Agricobua cooperative Agica Anca legacoop. confc
I & Agricobea mpiegat Corfederazions pensials de
| | 7 | Aoicobua opeai Corfagicohra, Cokdiet, C
L A | Commencio canfesercenti Teizo elemento Corfesercenti e CGIL, CISL,
9 | Commencn conperatie di consuma Teiza Elementa s, funed, Fedencanguma

11 | Edilizia aftigianato [corialto nagionae) AnsepadConlamigianato, Az
L 12 | Ediizia cooperative |contratio naziansh | Arcpl-Legacoop, Federlava
| 13 Edilizia indushia [coriallo nazionas) e 8 FleaCiel, Fllea-Col.
K| _*l_I
| [Sadar! & sbpend| - ROSS] PACLO 2008 N*; 1] Irserkl; 235 F+: Tabela salan F5: seleziona contratt F&: Informazion

Importantissimo!!!!

Non é possibile Creare nuovi Contratti con I'inserimento di un nuovo Record.
Qualora un contratto non sia stato inserito potete comunicarcelo e provvederemo nel piu breve
tempo possibile.
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Per visualizzare contratto

Per visualizzare I'elenco dei contratti e fare ricerche si preme sul bottone cerca _I si impostano i criteri di scelta
desiderati e una volta trovato si rientra nel contratto scelto col tasto Ok. La ricerca pud avvenire anche per
provincia, categoria e per parola inserita in ogni parte della descrizione.
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i} 12 | Edilizia cooperatios |contratio naziansh | Arcpl-legacoop, Federlava
| | 13 | Edilizea inchzhia [cormallo nazionda) A @ FileaCiel, Filea-Col,
KT} ;I'I
| [Sadar & sbpendl - FROSS] PAGLD 2008 N°: 1] Inserki; 285 [F4: Tabela salari F5: seleziona contrath F&: Informagioni

La parte visibile del contratto & quella descrittiva, con informazioni generali sul contratto, per accedere alle tabelle
salariali e altre informazioni basta premere il tasto destro del mouse ed eseguire scelta.
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# Tabella salari i i .nim..ﬁl

E!E l:nlh'lﬂ‘l-l-l Agiicolirs corbolens ‘

Livelli soloriali

Anziarita |Paamstic. v, | Livello |2 qual{Cusiica Iil
1 EE brpsegat
22 E7 |Dpesaio
313 EE Brpeesat
44 B Impingat, operai
55 B8 Impiegat, operal
E& ET Opeaia

Livelli galariali. Per modificare Descrizione qualifica basta pogizionarsi sul campo qualifica
e apportare le correzioni per confermare basta passare alla riga successiva.
Per creare una nuova qualifica basta posizionarsi sull'ultima riga e scendere git con la
freccia della tastiera

Decanenza| 5| Livelli retributivi fissi XAmlaI W Ok I

I_lth.]mrmlFﬂhm Contingerza |Edr | Funzione quaq W Scaftif Scatto dopo mesi | mporto scatiofind testhor seft Elmgjﬂ
L3 BRELR R ] 133059

131 0A/Or/2e 1355.94

] 131 | 0000 /2008 138994
| 3 mAnEes daEm
131 | 00032007 1434584

13 200 147542
REI MU UEE ] 152247

Livelli retributivi per qualifica e per decorrenza -
KT} _*IJ

| [Sadari & stpend - ROSS] PAGLD 2008 N*; 1] Irsertl: & |F3:copia iga F4: Salari-Livell F5: Cantratt F&: prec. heelo FT: sucs bvello

Impostando invece il tasto informazioni sul contratto si accede a delle informazioni contrattuali che sono utili per la
gestione del rapporto e per il calcolo di alcuni elementi variabili da inserire nella retribuzione. Tali informazioni non
esistono su tutti i contratti e sara cura della Maca aggiornarli man mano.
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