
 
 

Manuale per l’utilizzo del portale Pagheweb Zucchetti 

 

Questa è la videata principale del portale paghe, qui troverete le funzioni principali quali: 

1. Consultare le anagrafiche dell’azienda e dei dipendenti esclusivamente in modalità “visualizza”, ovvero è possibile visualizzare ma non modificare o 

eliminare le i dati anagrafici; 

2. Registrare i cartellini dei dipendenti; 

3. Creare dei report come lettere e moduli, prospetti di costo (si rimanda ad istruzioni successive). 
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Si prende in esame la funzione di registrazione mensile delle presenze. 

• Prestare attenzione all’anno e al mese che si intende registrare, 

• Indicare il codice o nome azienda, 

• Cliccare su “aggiungi”, 

• Cliccare su “esegui”. 

 

Codice o nome azienda 



 
 

 

Si riporta un esempio di compilazione del foglio presenze. 

Esempio: 

• 4: ha lavorato 8 ore, non è necessario alcun inserimento 

perché è già presente il suo orario di lavoro “teorico”, 

• Dal 5 al 11: è coperto da certificato di malattia. Viene 

inserito il giustificativo MA anche sulle festività e sui sabati 

e domeniche, 

• 12: ha lavorato 8 ore ed ha effettuato 1 ora di straordinario 

oltre l’orario di lavoro, 

• 13: ha lavorato 8 ore, non è necessario alcun inserimento, 

• Dal 14 al 15: ha prestato attività lavorativa in smart working, 

si utilizza il giustificativo LW, 

• 18: ha lavorato 4 ore e ha usufruito di 4 ore di ferie, 

• 19: ha lavorato 6 ore e ha usufruito di 2 ore di ferie. 

 

Terminato l’inserimento dei giustificativi è necessario cliccare su 

Salva: per salvare e rimanere sulla videata, oppure 

Salava e continua: per salvare e procedere 

 


