Manuale per I'utilizzo del portale Pagheweb Zucchetti

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

1. Consultare le anagrafiche dell’azienda e dei dipendenti esclusivamente in modalita “visualizza”, ovvero & 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).

PagheWeb

Menu Applicativo

Help Gestione stampe Gestione lavori Gestione file Versione: 05.29.00 (002)
1 3

Dati comuni HR Anagrafici 2 Elaborazione mensile Report

> Tabelle Azienda/Ente Registra movimenti paghe > Anagrafici

> Elaborazioni Soggetto Immissione collettiva > Lettere e moduli

Rapporto di lavoro Gestione acconti > Assenze e presenze

Note aziendali > Ratei
> Archivi azienda/ente > Voci
> Archivi dipendente > Post paghe
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Si prende in esame la funzione di registrazione mensile delle presenze.

e Prestare attenzione all’anno e al mese che si intende registrare,
e Indicare il codice o nome azienda,

e C(liccare su “aggiungi”,

e C(liccare su “esegui”.

Registrazione movimenti paga

Anno 2021 Mese 1 Tipo cedolino  Mensilita normale V.

Da cod azienda/ente 94 Codice o nome azienda Da cod dipendente
A cod azienda/ente 000294 A cod dipendente
Cod filtro Tutte Rimuovi

[l Fasidiselezione

B Selezione e filtri
Selezion Fi
FILTRO ATTIVO
AZIENDE
E|
(] Azienda Cod.fiscale Ragione sociale Serv.paghe Livello status servizio
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Foglio presenza

Salva Salva e continua
Presenze effettive di Gennaio 2021
Dal/d E Ratei E Opzioni E Lltima assenza
Rip. 5fr. Teorico Giormo hh:mm Giust. Turno  hh:mm Giust Turno hh:mm Giust Tumo  hh:mm Giust
8 - 00 F1-Ven Si riporta un esempio di compilazione del foglio presenze.
2-5ab
Esempio:
3 - Dom
8 - 00 4-Lun 8 - 00 e 4: ha lavorato 8 ore, non & necessario alcun inserimento
8 - 00 5-Mar 08 - 00 MA perché é gia presente il suo orario di lavoro “teorico”,
S 00 F 6-Mer MA ° Pal 5 aI. 1.1: e. .cop.erto da certificato di .m.a\lattla.. Vlene.
_ inserito il giustificativo MA anche sulle festivita e sui sabati
8 - 00 7T-Gio 08 - 00 A e domeniche,
8 100 8-Ven 08 : 00 MA e 12: halavorato 8 ore ed ha effettuato 1 ora di straordinario
9 -Sab MA oltre 'orario di lavoro,
10 - Dom MA e 13: halavorato 8 ore, non & necessario alcun inserimento,
8 - 00 11-Lun 08 - 00 MA e Dal 14 al 15: ha prestato attivita lavorativa in smart working,
i utilizza il iustificativo LW
8 00 12-Mar 02 - 00 1 00 T si utilizza il giustificativo , . . . .
5 00 1B3.M 02 00 e 18: halavorato 4 ore e ha usufruito di 4 ore di ferie,
: - er : e 19: halavorato 6 ore e ha usufruito di 2 ore di ferie.
g8 - 00 14-Gio 08 : 00 LW
g8 - 00 15-Ven 08 - 00 LW
16 - Sab Terminato I'inserimento dei giustificativi € necessario cliccare su
17 - Dom Salva: per salvare e rimanere sulla videata, oppure
g - 00 18-Lun 4 - 00 4 .00 FE Salava e continua: per salvare e procedere
g8 00 19 - Mar 6 00 2 . 00 FE
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