
Rilevazione	presenze	via	web
Guida	operativa	per	la	gestione	mensile	delle	presenze	del	personale

COME	FUNZIONA

1
Precaricamento
Lo	Studio	carica	le	presenze	in	base	agli	orari	settimanali	di	ciascun	dipendente

2
Verifica	e	modifica
L'azienda	conferma	o	modifica	gli	orari	precaricati,	inserendo	le	causali	necessarie

3
Chiusura
L'azienda	comunica	allo	Studio	la	chiusura	dell'acquisizione	delle	presenze

4
Elaborazione
Lo	Studio	verifica	e	procede	all'elaborazione	definitiva	delle	paghe	del	mese

ESEMPI	DI	COMPILAZIONE	E	PASSI	OPERATIVI

Orario	base	8	ore	•	valori	in	minuti

FE8 Una	giornata	intera	di	ferie

4FE4 4	ore	di	lavoro	+	4	ore	di	ferie

8S2 8	ore	normali	+	2	ore	di	straordinario

6.30P1R0.30 6:30	lavorate	+	1h	permesso	+	0:30	ROL

•Scaricare	il	manuale	operativo	dal	sito	dello	Studio

•Primo	accesso	con	le	credenziali	assegnate,	cliccare	OK

•Compilare	le	presenze	per	ogni	dipendente	usando	le	causali	appropriate

•Eseguire	il	calcolo	dopo	ogni	dipendente	per	verificare	eventuali	errori

•File	→	Esci,	poi	in	Gestione	clicca	Calcolo	(non	definitivo)	e	Stampa	foglio	presenze

Nota:	le	presenze	sono	espresse	in	minuti,	non	in	centesimi.	Se	non	ci	sono	variazioni	rispetto
all'orario	normale,	è	sufficiente	confermare	il	precaricato	senza	modifiche.



Codici	presenza	/	assenza
Lista	completa	dei	codici	da	utilizzare	per	la	rilevazione

A Permesso	non	retribuito	no	TFR

AP Aspettativa

AS Assemblea	sindacale

BD Congedo	matrimoniale	ditta

BE Congedo	matrim.	INPS+ditta

C Cassa	integraz.	ordinaria

CS Cassa	integraz.	straordinaria

D Donazione	sangue

F Festività

FE Ferie

I Infortunio	(gg/ore)

L Ore	allattamento

M Malattia

MF Maternità	facoltativa

MH Malattia	ospedalizzata

MN Malattia	non	certificata

MO Maternità	obbligatoria

N Ore	lavoro	notturno

P Permessi	retribuiti

PE Permesso	elettorale

PN Permesso	non	retribuito

PR Assenze	retribuite

PS Permesso	sindacale

PX Permessi	studio

PY Permessi	per	esami

R ROL	retribuite

S Straordinario	normale

SS Straordinario	part-time

T Ore	lavorate	a	turni

V Ore	di	viaggio


