Anagrafica e inserimento dipendenti

Aggiungere una nuova collaborazione ad una

persona

La collaborazione permette di impostare i seguenti dettagli dell'attivita lavorativa di
una persona:

1.
2.
3.
4.

il giorno di inizio (decorrenza)
inquadramento (opzionale)

la sede abituale di lavoro

I'orario e i giorni di lavoro (il suo profilo)

Per aggiungere una nuova collaborazione seguire i passaggi:

1.

~N O

aprire la scheda anagrafica della persona a cui vogliamo assegnare una
collaborazione dal menu in alto Tabelle > Anagrafiche > dalla barra di
navigazione cliccare su Cerca > selezionare la persona di interesse.
ATTENZIONE! Se la persona non e presente in anagrafica, sara necessario
prima aggiungerla. Per informazioni _Come creare una nuova anagrafica

. cliccare sulla scheda Collaborazioni e poi sul pulsante Nuova

collaborazione>>

. Si aprira la finestra Operatore
. impostare il Codice sede inserendo il codice anagrafica della sede (ed aver

premuto INVIO da tastiera) o selezionandolo dalla lista proposta dopo aver
cliccato il pulsante "Zoom" dalla barra di navigazione

. impostare la matricola o il codice paghe se presente il collegamento con il

programma delle buste paga

. inserire la data d'inizio (decorrenza) della collaborazione
. inserire l'inquadramento se si vogliono gestire i contatori (ferie, permessi,

recuperi ecc)

. Se gia nota, inserire I'eventuale data di fine collaborazione nel campo

Ultimo giorno lavorato

. cliccare sulla scheda Profili e cliccando sul campo "Codice" e poi su "Zoom"

dalla barra di navigazione, selezionare il profilo lavorativo adatto. In caso di
lavoro su piu turni settimanali e possibile aggiungere piu profili.
ATTENZIONE! In caso di mancanza del profilo desiderato, si faccia
riferimento alla seqguente guida per I'aggiunta di uno nuovo: GUIDA:

Configurare un profilo orario

Ricordarsi di salvare sempre alla fine della procedura.

ABBIAMO TERMINATO!
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