Guida di addestramento im

Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento Provincia di LECCE

SINTESI

Comunicazioni Obbligatorie [ COB]

Manuale Aziende ver. 1.0

Questo documento ¢ una guida al sito dedicato alle aziende:

archivio delle comunicazioni obbligatorie che 1 datori di lavoro sono tenuti ad
effettuare a seguito di ogni assunzione, cessazione, proroga o trasformazione di
rapporto di lavoro.

http://sintesi.provincia.le.it/portale

Le informazioni contenute nel presente documento sono soggette a modifica senza preavviso e non
rappresentano alcun impegno da parte della Provincia di Lecce.
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1 Comunicazioni Obbligatorie
1.1 Comunicazione di Assunzione

In questa sezione si illustrera la procedura per effettuare I'invio di una Comunicazione di assunzione che
dovranno eseguire le aziende ed altri datori di lavoro.

Il percorso della lezione sara influenzato dalle scelte che 1'utente fara per i seguenti casi:

* » I'Azienda ¢ composta da una sede operativa
* » 1'Azienda & composta da piut sedi operative
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1.1.1 Collegamento iniziale Login

Passaggio Azione
1 Portarsi sulla home page di SINTESI al seguente indirizzo:
’ http://sintesi.provincia.le.it/portale e fare clic sull’icona Login

JAuova Registrazione
ichiesta Nuova Fassword
Accesso con Smart Card

SERVIZI

2 Effettuare l'accesso al si,étema con le credenziali in possesso.
’ Digitare la propria Username

3. Digitare la propria Password

4. Fare clic sul bottone Entra
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1.1.2

Selezione dell’azienda

Provincia di LECCE

Passaggio

Azione

1.

Se l'utente ¢ in possesso di piu servizi selezionare quello relativo all'Azienda per la
quale si effettua la comunicazione di assunzipne. (funzionalita riservata ai soli
operatori dei CTI)

Fare clic sul bottone COB

SERVIZI

TIMPOSTA PREDEFINITO

In questa sezione pub’ scagliere di impostare con quale profilo pradefinito
accedere alls sus Are) Personale. Per assegnare il profilo di default '
DATI LOA sufficiente dliccare sullfcona 'Predefinita’.
Benvenuto agrassi
Modifica Password
i i K B b o Categoria Ruulo Azienda/Ente | |Predefinitol

Aziende |Datore_Lavoro

/’

Benvenuto ALDO GRASSI Operatori OperatDrE,Help,¥Esk

Aziende DatDrEﬁLavuru!\*sterﬁLE((e MANCO COSIMO

Operatori |INPS

Categoria: Aziende

Per effettuzra una richiesta di abilitazione ad un nuovo Servizio o per registrare una
nuova Azienda/Ente cliccare sulla voce: RICHIESTA NUOVA REGISTRAZIONE

Per accedere al Servizio diccare sul Titolo del Moduls Applicative

ELENCO SERVIZI

Aziende e Comunicazioni Gbb
In questa sezione puo' visuslizzare\l'slence dei servizi a sus disposiziona:

Il modulo "Aziende & Comunicazioni Obbligatorie” implementa tutte le componenti
amministrative a cui i Centri per I'lmpiego devone ottemperare nei confronti delle
aziende. L'obiettivo e' quello di realizzare un sito, dedicato slle aziende, in cui oltre alle
necessarie sezioni informative, sia gestita 'snagrafe delle aziende e I'archivio dalle
comunicazioni obbligatorie che i datori di lavora seno tenuti ad sffettuars = s=guito di Per visualizzare gli altri servizi 2 cui &' bbilitato &' suffidente diccare sull'icana
ogni assunzione, cessazione, proroga o trasfarmazione di rapporto di lavera. ‘Cambiz Servizi’

Sade Cambia

b 2 , 3
Cat=5uria Ruolo Azienda/Ente| 0 olasso| Servier

Aziende |Datore_Lavoro

MANCO

IVIA R.
ende |Datore_LavoroMaster_Lecce| oo A [ ]

Internet - F 100%
£

|
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0 CO azio do erne nlore |
& | http:/fsintesi,provincia.taranta,it: 443/ sintesi/cob/elenco_comunicazioni, aspxfmodulo=COBRAnagrafiche=1 hd
ﬁﬁapa";no pinco Comunicazioni obbligatorie v. 3.10.00 CHIUDI

»» Elenco comunicazioni

Elenco comunicazioni di
avviamento

Ragione sociale ftest diprova |
s —
azienda

Nome | |

Cognome | |

s —
fiscale persona
Data

comunicazione | | a | |
da

N°® protocollo |:|

L):ta protocollo | | a | |

User | |

Tipo
comunicazione | Tutte v|

Stato [TUTTI v

i —
comunicazione

Comunicazioni di O

annullamento

[cerca]

& € tnternet FA00% v

L)

Passaggio Azione \ \
Scegliere una tra\le opzioni seguenti:
« [ Datore di Layoro ha una sola sede operativa
3. vai al passaggio 81
« [1 Datore di Lavoro ha piu sedi operative prosegui in sequenza
. . \
4, Fare clic sull’icona Anagrafiche
5. Fare clic sull’icona Aziende
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f‘%?palling pinco Comunicazioni obbligatorie v. 2.10.00 CHIUDI

»» Fascicolo Azienda » Sede legale

0 Anagrafiche test di prova P.iva: 800212:
» Aziende

;ﬂ Comunicazioni di
avviamento

Comunicazioni

Sede legale
— A A
spettacolo

La Comunicazioni

test di prova
Comunicazioni
delega/revoca Forma giuridica Societa|per azioni
“‘7 utilita P.IVA 80021212121
Codice fiscale 8002121R121

Settore ateco Commertio allingrosso di legname & di materiali da costruzione, vetro piano, varnici & colori

Agricola NO
Artigiana NO
REA numero
REA provincia TA
Stato
Passaggio Azione \
6. Fare clic sull’icona Sedi operative per visualizzarne 1'elenco

Epallino pinco Comunicazioni obbligatorie v. 3.10.00

CHIUDI
»» Fascicolo Azienda » Sedi operative
@ Gestione utenze test di prova PLiva:80021212121 Em
QA"agraﬁche m
» Aziende Sede legale Sedi operative Sede 0 c P i
¢ | Comunicazioni di " = N -
avviamento
& Comunicazioni = = " " " " "
spettacolo Ragione sociale Partita IVA  Codice Fiscale Data ultima convenzione
\a Comunicazioni test di prova 80021212121 80021212121 paafci=lielpeonetacs Pt e

TARANTO (TA) noustn non oBBLIGATA _ 5] (4
Comunicazioni

Page 1
delega/revoca
L7 Utilita
Passaggio Azione
7. Fare clic sul bottone dettaglio dellg sede operativa dove operera il lavoratore
8. Fare clic sull’icona Comunicazioni obbligatorie
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= Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

anselmo di prova

ﬁ Gestione utenze
0 Anagrafiche

* fziends

g Comunicazioni di
avviamento

Comunicazioni
spettacolo

»jl Comunicazioni

& | Comunicazioni
delegafrevoca

P utilita

‘: Manuali

Comunicazioni obbligatorie v 2.40.00 CHIUDI

»» Fascicolo Azienda » Elenco comunicazieni

prova P.ivaisss5555555555551
Wia Cagnoni 453 27040 ALBAREDO ARNABOLDI

Comunicazioni abbligatal

Sede legale Sadi operative. Sede operativa

Nome: [ |
Cognome: | |
Codice fiscale |7

Data comunicazione da I:l a l:’

N* protocolle

L]

Provincia di LECCE

Data protocollo da | ‘ a ‘
User | |
state: |TumT -
[cerca]
Totale comunicazioni: 1
Stato Protocello Tipo/gqruppo/Date Lavoratore |
ASSUNZICNE f Mormale MARANIELLO MASSIMO cf:
2k ins: 22/01/2007 MRMNMEMEESZ4FZ0SE @:
| page t
.
1.1.3 Assunzione
. .
Passaggio Azione \

9.

Nell'elenco sottostante vengono proposte tutte le comunicazioni effettuate per quell

10.

sede operativa. Per comunicare una nuova assunzione fare clic sul bottone NUOVO
. . . . . . . !
Fare clic sull’icona Comunicazioni di avviamento

\

11.

Fare clic sull’icona assunzione

Selezionare la categog di comunicazione che si intende creare:
== Comunicazioni di avviamento
== Comunicazioni somministrazione

== Comunicazioni spettacolo

Selezionare il tipo di comunicazione che si intende creare:

> @ssunzione
=> proroga
== trasformazione

> Cessazione



Guida di addestramento
Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento

A Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer
-2 Wizard :: Assunzione - Datore di lavoro - Microsoft Internet Explorer

Assunzione : Datore di lavoro Salva [ Chiudi

I campi con l'asterisco seno ebbligatori,
T campicon il borde resse nen sene medificabili,
Se non appaiono campi significa che non occorre inserire ulterior informazioni. f

Denominazione * \pvova

Ragione socials

Natura giuridica ‘ MNon dichiarata +

Codice fiscale *

Partita 1¥A

Numero matricola INPS

Codice INAIL * | 1645165165 /¥
Per aggiungere o modificare una voce andare nell'anagrafica aziendale /

Codice ATECD * [ 28,52 - Lavaii d meccanica generale / ~|

Fer aggiungere o modificare una voce andare nellanagrafica aziendale

Sede Legale

Indirizzo ‘wax / ‘
/

Comune [SESTO PERGOLA / ‘

cerca...[4lt - []

car
Provincia

Datore dilavoro  Ricerca lavoratore | Contratte  Rapporto dilavoro | Informazioni qggiuntive

Telefono [bza00] / | |
7 |
£ \ﬂanmm - 1 e

=5
AVAKTI
HUBYO

i obbligatorie

ormunicazioni: 1

5

Passaggio

/
Azione /

12.

Sede Operativa selezionata. Verificdre che siano corretti

Nella videata relativa al Datore di Lavoro vengono riportati i dati dell'Azienda e della

13.

Se il Codice INAIL e il Codice ECO cui riferisce 1'assunzione sono diversi da
quelli impostati sull'Azienda & pgssibile modificarli dal menu a tendina

14.

operativa. Spuntarle se necessario

Prima di proseguire verificare 1¢ altre opzioni (non obbligatorie) relative alla sede

15.

Fare clic sul bottone avanti /

', \Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer.

Assunzione : Ricerca lavoratore Salva  Chiudi
Datore dilavoro  Ricerca lavoratore  Contratto Rapporto dilavoro  Informazioni aggiuntive

I <ampi <on I'asterisce sona sbbligateri,

Lcampi <on il bordo ross0 non sono medificabili

%e non appaiono campi significa che non occorre incarire ulteriori informazioni

Codice fiscale lavoratore *
cerca.[Ricercal dati di un lavoraters in base &l suo codics fisca\ei

Ricerca i dati di un lavarators in base al suo codics fiscals

Cognome *

Nome *

Numero del libre matricola
Sesso

Data nascita *

)

Comune nascita *

cerca..[ak - n]
Fer i comuni non italiani, inserire la nazione al posto del comune nella finestra di ricerca.

Provincia nascita *

o

Comune residenza *

cerca...[alk - ¥]

Provincia residenza *

C.AP.*

T

Indirizzo residenza *

A Wizard :: Assunzione - Ricerca lavoratore - Microsoft Internet Explorer =11

"

CHIUDI

KGO

i obbligatorie

omunicazioni: 1

¥
|
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Provincia di LECCE

Passaggio Azione

16. Digitare per intero il Codice Fiscale del lavoratore

17.

Fare clic sull’icona ?a

. A ‘ iudi
Assunzione : Ricerca lavoratore Salva  Chiudi = = Ned £ hitpsisin ja taranto. it Lt ijcercal avoratare, aspx?ci=mltmsm@1p08c398h v
Datore dilavoro  Ricerca lavoratore  Conlratto Rapporto di lavoro |1 ttaglio Lavoratore chiudi
Informazioni aggiintive Nessun lavoratore trovato
I campi con |'asterisce seno obbligatori. N
I campi con il bordo resse non sene modificabili,
Se non appaiono campi significa che non occorre insgfire ulteriori infarmazioni,
Codice fiscale lavoratore *
cerca...[Alt - c]
Ricerca i dati di un lavoratore in base al suo codice fiscale
Cognome * [ ]
Nome * [ ]
Numera del libro matricala® [ |
* [
Sesso L v
Data nascita * l:l
Comune nascita * |
— cerca...[Alt - n]
Per i comuni nen italiani, inserire la nazione al posto del comune nella finestra di ricerca.
Provincia nascita * I:l
Comune residenza *
cerca...[Alt - r]
Provincia residenza * I:l
C.A.P. * I:l (3 € mtermet w00 -
Indirizzo residenza * | b4
[ 5 € migrnet H00% T @ € Internet H100% v

Passaggio | Azione \ |

18. '

tutte le informazioni anagrafiche obbligatorie

Nel nostro esempio il lavogatore non risulta inserito nella banca dati, quindi occorre inserire

19. Digitare il Cognome

20. Digitare il Nome

21. Digitare il Numero del libro matricola. (caxipo non obbligatorio)

22.

Selezionare il Sesso col relativo menu a tendina

—

23. Digitare la Data di Nascita

24. Per selezionare il Comune di nascita fare clic sul bottone cerca

10
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2 Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

A Ricerca Comuni - Microsoft Internet Explorer:

Ricerca cittd / luoge di nascita e
AT
Cornune/stato Huov
sstero
cap |

Attenzione: nel caso in cui il luogo fosse all'estero inserire la denominazione dello stato straniero (sono
sufficienti le prime tre lettere) e spuntare s voce Stato Estero

MNessun campo di ricarca specificato (inserire 3lmena 3 carateri)

@ 1talia © stato Esters ‘ 3
|

ormunicazioni: 1

3
|

B

Passaggio | Azione
o5 Digitare almeno le prime tre lettere del Comune o dello Stato Estero (In questo caso prima di
) lanciare la ricerca spuntare I'opzione Stato Estero) di nascita del lavoratore
26. Fare clic sul bottone Cerca
27. Fare clic sul codice del Comune desiderato
28. Fare clic sul bottone cerca per avviare la ricerca del comune di residenza

11
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7 Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

4} Ricerca Comuni - Microsoft Internet Explorer

Provincia di LECCE

- [=]x]

). [ T
2|

Ricerca citta / lungoe di nascita [ A
AviaNT)
Comune/state 3 | NUgvO
estara
rovinda [ ] i ohbligatorie
e[
@ 1talia O stato Estero E:
Attenzione: nel caso in oui il luogo fosse all'estero inserire la denominazione dello stato straniero {sono
sufficienti le prime tre lettere) e spuntare la woce Stato Estera
Nessun campe di ricarca specificato (inssrire almena 3 carattar
omunicazioni: 1
=
bl
Passaggio | Azione
29. Digitare almeno le prime tre lettere del Comune di Residenza del lavoratore

= ascicnlu azienda - Microsoft Internet Explorer

A Ricerca Comuni - Microsoft Internet Explorer;

Ricerca cittd / lungo di nascita

Comune/stato
estera Im”aml ‘

@ 1talia O stato Esterc

sufficienti le prime tre lettere) e spuntare la vooe Stato Estero

Attenzione: nel caso in cui il luago fasse all'sstera inserire la denominazione dello stato stranisro (sano

Hessun campo di ricerca specificsto (inserire slmena 3 caratter]

hi obbligatorie

[

omunicazioni: 1

Passaggio | Azione

30. Fare clic sul bottone Cerca

31. Fare clic sul codice del Comune desiderato

12
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32. Modificare il CAP se diverso da quello proposto
33. Digitare 1'indirizzo di residenza
34 Fare clic col bottone sinistro del mouse sulla barra di scorrimento e trascinarla nella posizione
: desiderata per visualizzare le ulteriori informazioni richieste\
35 Se il domicilio del lavoratore ¢ diverso dal luogo di residenza compilare questa sezione. Fare
’ clic su cerca per selezionare il Comune di Residenza
36. Digitare almeno le prime tre lettere del Comune di domicilig del lavoratore
37. Fare clic sul bottone Cerca
38. Fare clic sul codice del Comune desiderato \
39. Digitare 1'Indirizzo di domicilio \
40. Fare clic sul menu a tendina Cittadinanza solo se diversa da italiana
CHIUDI
AT
Domicilio LA REUNION [150LA]
Lags :l
LESOTHO
Comune domicilio LETTONIA = = =
BAND ni obbligatorie
Provincia LIBERI&
IBl&
C.A.P. LIECHTENSTEIN
LITUANLA |
Indirizzo domicilio LUSSEMBURGO ||
MACAD E=|
7 5 MACEDOMI4
[Cittadinanza _______[iSrerap i [
. . MADAGASCAR
Cittadinanza PALEW
MALAYSLS
MALDIVE
MALI
; i 5 o MALTA
Liecioytonzazinoe MALVINE “FALKLAND ISOLE)
MAN [ISOLA)
MARIANNE [ISOLE)
MAROCCO _ comunicazioni; 1
{obbligatorio per i cittadini non dell'Unione Europea o neo comunitari} -
Data richiest di
sc?g:i:;l:-:n;es a permesso di :’ ﬁ
Data di richiesta in caso di rinnown {obbligatorio per i cittadin non dell'Unione Europea)
Scad di =
sggg:aullznaupermessu ] ‘*‘
Data scadenza permesso di soggiorno (obbligatorio in caso di permesso di soggiorno per i cittadini non
dell'Unione Europea)
mMotivo del permesso di ‘ s
soggiorno
Passaggio | Azione
41 In base al paese selezionato compilare successivamente i relativi dati obbligatori all'interno

della sezione Cittadinanza

13
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42.

Per inserire il titolo di studio fare clic sull’elenco a tendina

Livello di studio *

Ultima gualificazione conseguita

Datore dilavoro  Ricercalavoratore Contratto  Rapportodilavoro  Informazioni aggiuntive

Passaggio

Azione

43.

Appare un riquadro con le diverse tipologie di titoli di studio

44,

Posizionarsi con il mouse sul titolo di studio desiderato

45.

Cliccare con il tasto sinistro del mouse sul titolo di studio prescelto

46.

Fare clic sul bottone avanti

-3:-Emicn_h azienda - Microsoft Internet Explorer.

2l Wizard :: Assunzione - Contratto - Microsoft Internet Explorer

Assunzione : Contratto Salva Chiudi

dm =
INDIETRD AGANTE
Datore dilavore  Ricerca lavoratore Contratto Rapporto di lavors
I campi con I'asterisce sono obbligateri,

Icampi <on il borde rozso non sono moedifizabili,
%o non appaiona campi significa che non occarre inserire ulteriori informazioni.
Contratto

Huovo

|Informaczioni aggiuntive

ni obbligatorie

Num.Protocollo A ione

d'Urgenza I—‘ b0 ‘
Anna Protacollo Assunzione :

d'Urgenza

Nel caso di invio telematico della Com. d'Urgenza

R Rccan e —

Assunzione d'Urgenza

Nel caso diinvio con raccomandata della Com. d'Urgenza ‘

Assunzione per Causa di Forza I:l
Maggiore

Maotivazione di Farza Maggiore ‘

Descrivere il motive causa di forza maggiore =] sl
Tipologia di rapporto * | V‘ [ﬁl
Tipologia di orario * | "‘ 7'
Orario medio settimanale l:l

Il nurners medio di ore lavorative per settimana

Socio lavoratore (|

Lavoro a domicilio O I

14
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Passaggio | Azione

Scegliere una tra le opzioni seguenti:

* fa riferimento ad una comunicazione d'urgenza tramite Raccomandata vai al
passaggio 83

* ¢ effettuata per Causa di Forza Maggiore vai al passaggio 85

* non prevede nessuno dei tre casi vai al passaggio 87

* fa riferimento ad una comunicazione d'urgenza tramite invio telematico prosegui in
sequenza nell’elenco indicato
Se non ¢ stata effettuata una Comunicazione d’Urgenza vai al passaggio 51

47.

Digitare il numero di protocollo della Comunicazione d'Urgenza rilasciato con l'invio

48.

telematico
49. Digitare I'Anno di Protocollo dell'Assunzione d'Urgenza
50. Fare clic sul menu a tendina

A Wizard :; Assunzione - Contratto - Microseft Internet Explorer

. e CHIUDI
Assunzione : Contratto salva  chudi 5 S
Datore dilavore  Ricerca lavoratore fantratto Rapporto di lavors Informazieni aggiuntive

Icampicon I'asterizco sono obbligatori,
Lcampicon il bordo rozso non sono modificabili.
Se non appsiono campi significa che nan occorre

KGO

Contratto

i obbligatorie

Num.Protacollo Assunzione

d'Urgenza AT - Apprendistato
R £.37.1 - Apprendistato ex art. 16 L. 198/97
finna Protacolle Assunzione A31.2 - Apprendistate per lespletamento del diite dove
d'Urgenza £.31.3- Apprendistato Professionalizzants
Nel caso diinwio telematico della Cormn. d'l|£.3.7.4 - &pprendistate per Facquisizions di dinloma o per

AR AR AT A.3.3 - Conbratto di msenmenta lavorativo

e 3 A4 - Lavora domestico
Assunzione d'Urgenza £.5.1 - Lavoro intermittente a tempo determinato
Nel caso diinvio con raccomandata della 4452 - Lavoro intermittente a tlempo indeterminato
A7 - Lavoro accessorio

Bssunzione per Lausadiporza B - Lawomo a progetta / Collaborazione coordinata & o

Maqaiora C.1- Tirocinio
.2 - Tirozinio Estivo di arientamerta
motivazione di Forza Maggiore C.3- Lavore o attivita Socialmente Utile [LEU - ASU)

C.4 - Piang di Ingeiimenta Professionale [FIF]
D - Lavaro svolts senza retribuzione [walantarista]
Descrivere il motive cauza di forza maggij £ - Lavom autonomo

[ -Associat in Partecipazione conApporto L avarstor
w

comunicazioni: 1

Tipologia di rapparto *

Tipologia di orario * | | ﬁ

Orario medio settimanale ‘ ‘

1l numero medio di ore lavorative per settimans

socia laveratore |l
Lavoro a domicilio ¥
Contratto applicate {(CCHNL) * ‘METALMEED’XN\D&-Amg\anam v

Fer aggiungere o modificare una voce andare nell'anagrafica aziendale

Ratrihnzinna minima —

15
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Passaggio | Azione

51. Dal menu a tendina specificare la tipologia del rapporto di lavoro
52. Dal menu a tendina specificare la tipologia di orario di lavoro
53 Se il CCNL applicato che appare non ¢ pertinente fare clic sul pulsante cerca alla voce “per
) aggiungere un CCNL fare clic su cerca”
54, I1 CCNL selezionato verra aggiunto al menu a tendina della voce “Contratto applicato(CCNL)
55. Fare clic sul bottone avanti

/= Wizard :: Assunzione - Rapporto di lavoro - Windows Internet Explorer

& | hitp:|/sintesi,provincia,karanto, it:443fsintesi/utl_comunicazionifwizardfunificatolay, 1_5,aspx

Assunzione : Rapporto di lavoro saba chiudi 2 S
Datore dilavoro  Ricerca lavoratore Contratto  Rapporto dilavoro  Informaszioni aggiuntive
I campi con |'asterisco senec obbligateri.
1 campi con il bordo resso nen seno medificabili.
Se non appaiono campi significa che non occarre inserire ulteriori informazioni.
Data inizio rapporto * 120/01/2008
Data fine rapporto l:l
Agevolazione |
cerca...[Alt - a] azzera
Lavoro agricolo Fl
Tipo lavorazione |
Solo se lavoro agricolo
Giornate lavorate l:l
Solo se lavoro agricolo
Legge 68 | v
Numero atto —
Data nulla osta/convenzione l:l
Qualifica professionale * [
cerca...
E' possibile selezionare la qualifica professionale attraverso una popup
Mansione | |
Motive di fine rapporto
Datore dilavoro  Ricerca lavoratore  Contratto  Rapporto dilavoro  Informazioni aggiuntive
sabva  chiudi 20
(% € mrernet H 100w -

Passaggio | Azione

56. Digitare la Data di inizio rapporto

Avendo nel nostro esempio selezionato come tipo di rapporto di lavoro il "tempo determinato”
57. appare il campo Data fine rapporto che ¢ obbligatorio. Ovviamente nell’aver selezionato il
tipo di rapporto di lavoro “a tempo indeterminato” (passaggio 51), tale campo non appare.
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Guida di addestramento

Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento Provincia di LECCE
58. Se I'assunzione ha fruito d’'una agevolazione fare clic su cerca per selezionarla
59. Digitare una parola chiave o parte di essa nel campo Descrizione
60. Fare clic sull’icona cerca

to di lavero - Microsoft Internet Explorer.

Ricerca agevolazioni - Microsoft Internet Explorer

Ricerca agevolazioni | chiudi

Descrizione: [MoBIL | e

[gerca)

Codice Descrizione

ni obbligatorie

al Assunzioni agevelate a tempo determinato di laveratori iscritt nelle liste di mobilita

a3 Ascunzioni agewnlate a tempo indeterminato di lavoratar iscrith nelle liste di mobilita _
A LAVORATORE [SCRITTO IN LISTA DI MOBILITA'. '
Page 1

comunicazioni: 1

=
| =
Passaggio | Azione
61. Fare clic sul bottone Seleziona agevolazione in corrispondenza della voce trovata

62. Per selezionare la Qualifica professionale fare clic sull’icona cerca

E possibile rintracciare la qualifica del lavoratore in due modalita:

1) ricerca libera: fare clic sul bottone ricerca per descrizione, digitare una parola chiave e
63. avviare la ricerca

2) tramite l'albero delle qualifiche raggruppate per livelli, come nel nostro esempio. Individuare
il primo livello tramite la barra di scorrimento

64. Fare clic sul primo livello desiderato

65. Fare clic su una voce del secondo livello per aprire il III livello o per confermare
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Guida di addestramento
Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento

Ricerca - Qualifica - Microsoft Internet Explorer ; I

[conferma ] vicerca per descrizione
HUSYS
00 - Test Interoperabilit
- Imprenditori e dirigenti privah
- Specialisti scienze fisiche e matematiche
- Ingegnen e architett =
3 - Specialisti nells scienze della vita
2d - Specialish della calute
25 - Specialisti scienze umane
26 - Docenti e ricercatori universitd e scupla seeondaria
31 - Tecnici & periti industrial
32 - Tecnici paramedici & agronomi w
Liu

4313 - SEGRETART, AR CHIVISTI, TECNICT DEGLI AFFART GENERALT
33,12 - CONTABILI ED ASSIMILATI
3313 - TECHICT ADDETTI ALLA GESTIOME DEL PERSCONALE
33.1d - TECMICT NEL TRASFERIMENTS E NEL TRATTAMENTO DELLE INFORMAZIONT
3315 - TECMICT DEL COMTROLLO, ISPEZIONE E RECUPERD CREDITI
33,16 - RAGIONIERI (PROFESSIONISTI)
43,17 - CORRISPONDENTI IM LINGUE ESTERE ED ASSIMILATIL
33.19 - AL TRE PROFESSION] INTERMEDIE AMMIMISTRATIVE E ORGANIZZMTIVE
43.21 - TECHICT INTERMEDI DELLA GESTIONE FINANZIARTA
33.22 - TECMICT INTERMEDI DEL LAVORO BANCARIO w -
I Tivello 3 comunicazioni: 1

ni obbligatorie

oz

(1]

3312.01 - ADDETTO ALLA COMTABILITA' AGEMZLA ~ d
33.12.02 - ADDETTO ALLA COMTABRILITA' ANALITICA o ﬁ
33.12.03 - ADDETTO ALLA CONTARILITA' BANCHE 1
33.12.04 - ADDETTQ ALLA CONTABILITA' BILANCIO |
32.12,05 - ADDETTQ ALLA COMTABRILITA' FORNITQRL =
33.12.06 - ADDETTO ALLA COMTABILITA' GENERALE

33.12.07 - ADDETTO ALLA COMTABRILITA' GESTIQNALE

33.12.08 - ADDETTO ALLA COMTABILITA' INDUSTRIALE O ANALITICA

33.12.09 - ADDETTO CONTABRILITA' PATRIMONIALE

33.12.10 - ADDETTO CONTABILITA' SALART

33,1211 - ADDETTO CONTROLLO CEDOLE ::w
BE 1A AR RETTA Em ARSI AT b
= =
Passaggio | Azione

66.

Dal secondo livello in poi & possibile confermare la qualifica facendo clic sul tasto conferma
che apparira in alto. Nel nostro esempio ci fermiamo al secondo livello alla voce CONTABILI
ED ASSIMILATI. Avremmo potuto dettagliare ulteriormente facendo clic su una voce del
terzo livello e poi il tasto conferma

67.

Specificare la mansione del lavoratore (campo non obbligatorio)

68.

Digitare il Livello di inquadramento del lavoratore nell'azienda
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Guida di addestramento
Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento Provincia di LECCE

Passaggio | Azione

69. Fare clic sul bottone avanti

70. Digitare eventuale codice di altro ente previdenziale (campo non obbligatorio)

71. Obbligatorio digitare il luogo di svolgimento del lavoro se diverso dalla sede operativa
72. Segnalare eventuali specificita non recepite dal telematico

Fare clic sull’icona Salva

73.

= Wizard :: Assunzione - Informazioni aggiuntive - Windows Internet Explorer

& | http:/fsintesi.provincia, taranko, it 443/ sintesifut]_comunicazionifwizardfunificatolayv. 1_6.aspx A

Assunzione : Informazioni aggiuntive Salva  Chiudi mn’z-r!w |
Datore dilavoro  Ricerca lavoratore  Contratto \ Rapportodilavero Informazioni aggiuntive

I campi con |'asterisco sono obbligatori,

I campi con il bardo rosse non sono modificabili.

B e

Codice altro ente [ ]
previdenziale

Luogo di svolgimento del | ‘
lavoro

Obbligatorio se diverso dalla sede operativa
Dati comunicazione

Tracciato INAIL

Dal 11 Gennaio 2008 con I'entrata in vigore del Decrato
PLURIEFFICACIA DELLA Interministeriale (vedi nota), tutte le comunicazioni
COMUNICAZIONE inviate telematicamente sono valide ai fini
dell’assolvimento degli obblighi di comunicazione nei
confronti degli enti indicati.
Nota

Note della comunicazione

Datore dilavoro  Ricerca lavoratore  Contratto  Rapportodilavero  Informazioni aggiuntive

. =
WDIETRO

[@ € mtermet H ooy v
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Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento

prova Eimons
Crevmamirin cures

FIIFIIRIIR

‘W Comunicazione Assumzione - Microsoll Infesned Fxplorers

Comunicazione di Assunzione

Enti prubblici mon econgmici

Halurs shridun

2RI

T Tiacns

Prrtn b

A4 - PROMITIONE 4 SALE

Guadro A. DATORE M LAVORD

+4 start cmPEPEHE

2 Merosols Offce 0, =

Adnen T haamern Malricoln S Conlon AL

SLSTO SANGIOVAIRN o0y i Mot a 15 bis DIRGEAESE

Comure sede legake CAP Fdaizio sede legak Telgtono sede
Iealer

SLOMAIH zome wha Ml 3 Lratistat ]

AR S840 CRATRivg CA¥,  FHNIIO0 S608 GDErSVS Teltlons see
operaton

Lusga swelgmerts o vwnrn =T

i eviderizinky

HARANIELL D IMASSIMG MPHMSMEES2IF2HE W

Cognone Mo Cinficn (i Sessu

HILANG 2411143 ALY

Coneare d nowds Craln ol rmszta CRidvsncs

3 6 Diberieel Explorer

& | [

DUSLTCA Gk |SHIOL
-

Passaggio | Azione

Verificare in questa schermata che tutti i dati inseriti siano corretti.|Attenzione! Fino a questo

74 punto la comunicazione ¢ ancora in stato di BOZZA, e rimane tale/se non si clicca sul pulsante
) INVIA quindi ¢ modificabile in qualunque momento dal tasto M

agli obblighi normativi & necessario inviare la comunicazione

IFICA. Per ottemperare
n la procedura che segue

Scegliere una tra le opzioni seguenti:
* Invio con firma digitale vai al passaggio 87 (momentan¢gamente non operativo)

75. . . . , .
* Invio semplice prosegui in sequenza nell’elenco indicat

protocollo.

Verificato che tutti i dati siano corretti fare clic sul bottone INVIA per inviare definitivamente
76. la comunicazione con assegnazione automatica assegnata dal sistema del numero e data
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Guida di addestramento

Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento

Provincia di LECCE

7. protocallo:

Data protacollo:

2 Invio comunicazione - Microsoft Internet Explorer:

Comunicazione inviata con successo,

B2 TOME
123699
24/01/2007

CHIUDI

HUDVD

]

Totale cornunicazioni: 23

Ragione sociale: prova |
: MLIMLEASP18B354H O8]
Partita Iva: 5555555555555551 (|
RUPRYBSTESBE02Z O]
. . |
Caodice fiscale: PRYPRWEETESRE0ZZ L bRuPRvEETESBEDZZ (_al
Lavoratore: lavoratare i
VIFBAT7AOLFZ0SK 5]
RUPRVESTESBE02Z 2|
[Stampmﬂ\ il | ™
L =
g o
Passaggio | Azione

77.

Contestualmg}f{ all'invio ¢ prevista in automatico la protocollazione. Fare clic sull’icona

Stampa ricevuta per stamparne una copia e chiudere la finestra

78.

cerca

Tornare alla schermata iniziale e aggiornare l'elenco delle comunicazioni facendo clic sull’icona

@?ﬂnselmu di prova

@ Gestione utenze
@ Anagrafiche

» Aziends

¢ | Camunicazioni di
avviamento

@ | Cemunicazioni
spettacolo

“ | Comunicazioni

& |Comunicazioni
delega/frevoca

@‘; Utilita

% Manuali

A Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

Comunicazioni obbligatorie v 2.40.00

|>m Fascicolo Azienda » Elenco comunicazioni

|
prava P.iva:5555555555555551

CHIUDI

HUCWD
Wia Cagnoni 433 27040 ALBAREDO ARMABOLDI
Sede legala Sedi i Seda i L icazioni obbligatorie
el ovoraboriey
Nome: ‘ |
Cognome: I |

Codice fiscale

Data comunicazione da ‘ |

N° protocollo

Protocoiia Tipo/gruppofDate

ASSUNZIONE £ Mormale
ins: 06/11/2008

n® 123609
24/01/z2007

Data protocolle da \ |

User ‘ |

Stato: [TuTT! ~|
[cerca)l

Lavoratore

prova prova cf:
PRYPRYSBTEEBE0ZZ
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Guida di addestramento
Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento

1.1.4 Stampa della ricevuta di assunzione

Provincia di LECCE

Passaggio

Azione

79.

Se la Comunicazione ¢ andata a buon fine passa dallo stato di BOZZA allo stato INVIATA ed
avra quindi il numero e la data di protocollo. Per rivedere il contenuto della Comunicazione, che
non & pero pill modificabile, fare clic sul bottone anteprima

[Cessazione] [Prorogs] [Trasformazione] 5
ANMULLA RETTIF DUFRLICA sTamps |CHIUDT
-~
Comunicazione di Assd UTIE
Unificato LAY protn. 123689 del 2410142007
prova Hen dichiarata
Denominazione Matura giuridica
5555555555555551 5555555555555551 sl Ho
Codice fiscale Partita lva Azignda Aziends|
artigiana agricola
50.20.1 - Riparazioni meccaniche di autoveicoli 1561651 5165165165
Ateco '02 Humero Matricola INPS Codice IMAIL
SESTO PERGOLA 00000 via x 020001
Comune sede legale CAP. Inditizzo sede legale Teletona sede
legale
ALBAREDO ARHABOLDI 27040 Via Cagnoni 433 038254545
Comung sede operativa CAP. Indirizzo sede operativa Teletono sede
operativa
Luogo svolgimento di lavoro Codice aftro ente
previdenzisle

Passaggio

Azione

80.

La procedura di invio della comunicazione di assunzione ¢ terminata
Fine procedura. I passaggi rimanenti riguardano altri percorsi.
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Guida di addestramento
Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento

Provincia di LECCE

1.1.5 Assunzione d’urgenza

Passaggio | Azione

81. Fare clic sull’icona Comunicazioni di avviamento
82. Fare clic sull’icona Nuova comunicazione torna al passaggio 11
83 Digitare il Numero della Raccomandata inviata per 1'Assunzione d'Urgenza

torna al passaggio 51

. N o < = CHIUDI
2N Wizard :: Assunzione - Contratto - Micresoft Internet Explorer - H’EHE]
1 5 |

Assunzione : Contratto Salva  chiudi 8 = T

Datore dilavore  Ricerca lavoratore Contratto Rapporto di lavoro  Informazioni aggiuntive Nugwa

I campicon I'asterisco sono obbligatori

Lcampicon il bordo rosse non sono modificabili,

e non sppaiona campi significa che non eccorre inserive ultericr informazioni, nicbbligatorie.

Contratto

Num.Protocollo Assunzione :l Y

d'Urgenza b=lidlss!

Anno Pretocollo Assunzione l:l

d'Urgenza

Nel casa diinvia telernatica della Cam, d'Urgenza

ot 1

Assunzione d'Urgenza

Nel casa diinvia con raccomandata della Com, d'Urgenza

Assunzione per Causa di Forza D

Maggiore

Motivazione di Forza Maggiore

" . . . comunicazioni: 1

Descrivere il motive causa di forza magdgiore 1

Tipologia di rapporto * | v| (@
Tipologia di orario * | v|

Orario medio setti I

1l numero medio di ore lavorative per settimana

Socia laveratare O

Lavoro a domicilio |3 |

/

Passaggio | Azione /
I

84. Fare clic sull'opzione . []
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Guida di addestramento
Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento

Caontratto

d'Urgenza

d'Urgenza

Maggiore

Socio lavoratore

‘A Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer.
2 Wizard :: Assunzione - Contratto - Microsoft Internet Explorer

Assunzione : Contratto

Batrimdavacy (BiESrEAIAYANER

1 campi con ['asterisco sono obbligatoris
I campi con il borde resze non sone medificabili,
Se non appaiono campi significa che non occorre inserire ulteriok informazioni.

Num.Protocelle Assunzione

Anno Protocollo Assunzione

Motivazione di Forza Magagiore

Tipologia di rapporte *
Tipologia di orario *

Orarie medio settimanale

—
|

Mel caso di invio telematice della Com, d'Urgenza

Num.Raccomandata
Assunziene d'Urgenza

———

Mel caso di invio con raccomandata della Com. d'Urgenza
Assunzione per Causa di Forza

thiudi = = T
tontatte  Rapperte dilavero
Informaziani aggiuntive

CHIUDI

INDIETRE AvARTI |

HUDvo

hunicazioni obbligatorie

]

Totale corunicaziani: 3

Descrivere il motivo causa di forza maggiore

cf: |
~ ‘ ﬁi

"‘ t PRYLRTESP1EF20SY ﬁ

]

1l nurnera medio di are lavorative per settimana

|
| PRYLRTESPISF205Y )
|

I

Passaggio

Azione

85.

Descrivere brevemente la Motivazione di Forza Maggiore

torna al passaggio 51

86.

Compilare i campi obbligatori torna al passaggio 51

87.

Verificato che tutti i dati siano corretti inserire la Smart Card a disposizione nel lettore

USB e fare clic sul bottone firma (momentaneamente non operativo)

A FirmaPage - Microsoft Internet Explorer,

Aiuto
Carta:

[Fin

Certficati:

‘ Selezionare una carta

vm Annulla J

Selezionare un carta
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Guida di addestramento

Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento Provincidi LECCE
Passaggio | Azione
88. Fare clic sul menu a tendina per selezionare il tipo di Carta
89. Nel nostro esempio verra utilizzata la Carta Regionale dei Servizi
90. Digitare il Pin della carta selezionata
91. Fare clic sul bottone Leggi Certificati
92. Riconosciuto il Certificato fare clic su di esso

‘3 FirmaPage - Microseft Internet Explorer

Awto
Pin venes |
0301067182 73002 Ok DA 0 hnP5 AT 1l
Certficat: :
Premere 'Firma' per firmare il documento
Passaggio | Azione
93. Fare clic sul bottone Firma documento per inviare la comunicazione
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Guida di addestramento

Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento

2 Firma comunicazione - Microsoft Internet Explorer

Tipo somunicazione: ASSUNZIONE

M, protocolle: 120409
Data protocollo: 24/01/2007
Passaggio | Azione
94. Stampare la ricevuta del protocollo come promemoria e chiudere la finestra
95 Tornando sulla pagina iniziale fare clic sull’icona cerca per far comparire nell'elenco delle
’ comunicazioni quella appena inviata

ﬁ Gestione utenze

0 Anagrafiche

-_._Zf] Comunicazioni di
=l auviamento

@ | Comunicazioni
spettacolo

;] Comunicazion

& | Comunicazioni
il delega/revoca

e ¢ n
&) utilita

‘Manuali

Pag

A Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

Ceomunicazioni obbligatorie v. 2.40.00 CHIUDI

»1 Fascicolo Azienda » Elenco comunicazioni

prova P.iva:5555555555555551
Via Cagnoni 433 27040 ALEAREDOQ ARMNABOLDI

nuovo

Sede lagale Sedi ] " Sede operativa Comunicazioni obbligatorie
JLavorator.

Nome: | ‘

Cognome:

|
Codice fiscale ‘

Data comunicazione da | | a | |

N® protocolle

Data protocollo da [ | a [ |

User | |
Stato: [TuTT) |

[cercal

Totale comunicazieni: 3

Protocollo Tipo/qruppe/Date Lavoratore

B0ZZA ASSUNZIONE / Normale MARAWIELLO MASSIMO cf: @:

ins: 22/01/2007 MRAMSMGES 24 F205E
ASSUMZIONE / Normale

IMWIATA ins: 22/01/2007 PROUVA LAYORATORE cf: PRULRTGSPISFZUSY@

nv: 22/01/2007

FlrmaTa 17 L1Z0409™LSSUNZIONE J Mormale

2470172007 dns: 24/01/2007 PROVA LAVORATORE cf: PR\JLRTE;SPISFZUSY@

Passaggio | Azione

Se la Comunicazione ¢ andata a buon fine passa dallo stato di BOZZA allo stato
96. FIRMATA ed avra quindi il numero e la data di protocollo. Per rivedere il contenuto della
Comunicazione fare clic sul bottone anteprima

97 La procedura di invio della comunicazione di assunzione ¢ terminata

Fine procedura. I passaggi rimanenti riguardano altri percorsi.
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Guida di addestramento
Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento Provincia di LECCE

1.2 Comunicazione di Cessazione

La Comunicazione di Cessazione non va comunicata nel caso in cui il rapporto di lavoro a tempo
determinato cessi naturalmente alla data prevista in sede di comunicazione di assunzione.
In questa sezione si illustrera la procedura per effettuare l'invio di una Comunicazione di

Cessazione di un rapporto di lavoro che dovranno eseguire le aziende ed altri datori di lavoro.

Il percorso della lezione sara influenzato dalle scelte che 1'utente fara per i seguenti casi:

* » I'Azienda ¢ composta da una sede operativa
* » 'Azienda ¢ composta da piu sedi operative

* » La cessazione si riferisce ad un rapporto di lavoro su cui non ¢ mai stata fatta la

comunicazione di assunzione
* » La cessazione fa riferimento ad una assunzione presente sul sistema (elenco comunicazioni)
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Guida di addestramento m
Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento Provincia di LECCE

1.2.1 Collegamento iniziale Login

Passaggio Azione
1. Portarsi sulla home page di SINTESI
2. Digitare sulla barra degli indirizzi di internet: http://sintesi.provincia.le.it/portale
3. fare clic sull’icona Login
4, Effettuare l'accesso al sistema con le credenziali in possesso.
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Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento Provincia di LECCE
Passaggio Azione
5. Digitare la propria Username
6. Digitare la propria Password
7. Fare clic sul bottone Entra.

usermame: ||
password: [

Entra &3

Muova Registrazione
Richiesta Muova Password
Accesso con Smart Card

Passaggio | Azione

8 Se I'utente ¢ abilitato per piu servizi selezionare quello prescelto (funzionalita
) riservata ai soli operatori dei CTI)

ELENCO SERVIZI

Bl

In questa sezione puo' visualizzare |'elenco dei servizi a sua disposiziona:
CoB;

Per visualizzare gli altri servizi a cui &' abilitato &' sufficiente cliccare sull'icona
'Cambia Servizi'

o - Sede Cambia

. . via delle prove
Aziende DATORE _LAVORO_MASTER test di prova n.1 TARANTO

via delle prove
n.1 TARANTO

via delle prove
n.1 TARANTO

Aziende Datore_Lavoro test di prova

Aziende Master_Interinale test di prova
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Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento Provincia di LECCE

1.2.2 Selezione dell’azienda

path_utilizabile

RightPane

SERVIZI o
IMPOSTA PREDEFINITO

=]

ale prafile predefinite.

=cc il profila di dafault ='
DATI LOGIN uf

Benvenuto agrassi
Modifica Password
Richiesta Nuova Registrazione

Lecea|MANCO C

Benvenuto ALDO GRASSI ri Operators_Help_Desk

i [Ines.

ne ad un nuove registrar
ICHIESTA NUOVA REGISTRAZIONE

Ul Titolo del Modulo Applicativo ELENCO SERVIZI

=l

In questa saziona puo’ visuslizzars ['slanco dai sarvizi 2 sus dispesiziona:

Sede
Azienda/Ente oy erativa/Plesso

aster.Lecce| MANCO VIA R,
Leces cosimo MARGHERITA 56
SANNICOLA

Internet & | ®iww -
a

Passaggio | Azione

Se l'utente € in possesso di pill servizi selezionare quello relativo all'Azienda per la quale si
9. effettua la comunicazione di assunzione e avente ruolo COB Datore Lavoro Master o COB
Datore Lavoro

10. Fare clic sul bottone COB

in Personalizzata - Microsoft Internet Explorer

comunicazioni - A soft Internet Explorer

%? nselmo di prova Cemunicazioni ohbligatorie v. 2.40.00 CHIUDI

»» Elenco comunicazioni

ﬁ Gestione utenze Elenco comunicazioni di avviamento

Anagrafiche

ED Comunicazioni di

avviamento Ragione sociale |pruva |
85| Comunic azioni Codice fiscale azienda l:l

spettacolo
ta Comunicazioni Home | |

gl:umuni\:aziuni Cognome | |

delega/revoca Codice fiscale persona I:l

&2 il Data comunicazione da | | a | |

® Manuali N° protacollo |
[rata protocelle da [ | a | |
User | |
Tipo comunicazione |Tune ."|
State [TuTTI v
annulorane o

[eercal

Passaggio | Azione |
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Alle Comunicazioni Obbligatorie - Approfondimento

Provincia di LECCE

11.

Scegliere una tra le opzioni seguenti:
« [ Datore di Lavoro ha una sola sede operativa
vai al passaggio 82
« [ Datore di Lavoro ha piu sedi operative prosegui in sequenza

12.

Fare clic sull’icona Anagrafiche

13.

Fare clic sull’icona Aziende

Ib azienda - Microsoft Internet Explorer

%ggﬂnselmn di prova Comunicazioni obbligatorie v. 2.90.00
»» Fascicolo Azienda » Sede operativa
€7 Gestione utenze prova P.iva:s555555555555551 o=
€3 anagraficho wia x 00000 SESTO PERGALA
2Aziands | Sedelegale | Sedioperative sede operativa o
- | Comunic———=-= &
= |nzgafiche seiends | ‘
_z_l avviamel Anagrafiche aziends Lavoratori
@ | Comunicazioni
;.J spettacolo
‘i.] Comunicazioni prova
ﬂ Comunicazioni Forma giuridica Mon dichiarata
delegasrayoca PIVA 5555555555555551
.7 Utilita
@ HIE Codice fiscale 5555555555555551
‘ Manuali Numero dipendenti 10
Rea provincia
Rea progressivo
Indirizzo Recapiti
Contatto:
wia x
00000 SESTS PERGOLA  (MI) Telefono: 020001-
ITALLA
Fax: 020001
Email: scoa@itiscali.it
Sito:
CCNL INAIL
Contratti: - METALMECCAMICA - Artigian ato™® Posizione assicurativa: - 1565465465*
- COMMERCIO - 2525252525 o
< | >
. .
Passaggio | Azione

14.

Fare clic sull’icona Sedi operative per visualizzare I'elenco delle sedi operative dell'Azienda
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2l Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

Provincia di LECCE

anselme di prova

ﬂ Gestione utenze

0 Anagrafiche

» Aziende

!':";l Comunicazioni di
avviamento

@ | Comunicazioni
= spettacolo

Comunicazioni obbligatorie v. 2.40.00

prowa P.iva:5555555555555551

. Sedelegale
. lavoraton

Ragiane ,, i, 1yn

sediop

CHIUDI

o Fascicolo Azienda » Sedi operative

[T

Sede

Com

bbli

|

: Codice Fiscale Sede M Stato CL/9
= sociale Convenzione
< | comunicazioni —— ] e
via ®
Comunicazioni SESTO
delegafrevaca prowa 5555555555555551 5555555555555551 PERGOLA neuskil %[
S (M1}
.7 utilita
B Via Cagnaoni
€ Manuali 433 m
prova 5555555555555551 5555555555555551 ALBAREDO ATTIVITA @E
ARNABCOLDT n®usri0
(P¥)
Pagz 1
]
< | 3>
. A
Passaggio | Azione

15.

Fare clic sul bottone dettaglio della sede operativa dove opero il lavoratore

16.

Fare clic sull’icona Comunicazioni obbligatorie

17.

Scegliere una tra le opzioni seguenti:

* La cessazione ¢ relativa ad un rapporto di lavoro su cui & gia stata fatta una

comunicazione vai al passaggio 91

* La cessazione ¢ relativa ad un rapporto di lavoro su cui non ¢ mai stata fatta

alcuna comunicazione prosegui in sequenza nell’elenco indicato
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oft Internet Explorer

Comunicazioni obbligatorie v. 2.40.00

4 Fascicelo Azienda » Elenco comunicazioni

ﬁ Gestione utenze prova P.iva:5555555555555551
nuoro
O Anagrafiche Via Cagnoni 433 27040 ALBAREDO ARMABOLDT
R AiiEde |/ Sedelegale | Sedioperative | Sedeoperativa Comunicarioniobbligatorie
£y | Comunicazieni di | Lavoratori
avviamento |
@ | Comunicazioni
j spettacolo Nome: | ‘
J_l Comunicazieni Cognome: [ |
§5] Cumunicazioni Codice fiscale 1
delega/reveoca
& Utilita Data comunicazione da | \ a \ |
] N° protocolla I:l
‘ Manuali
Data protocollo da | ‘ a ‘ |
User | ‘
state: [Turn <
[cercal

Totals cormunicaziani: 3

o

o fDate Lavaratore

[ ASSUMZIONE [ Morrmals MARANIELLO MASSIMO cf:
ins: 22/01/2007 MRNMSMEES24F205E
ASSUNZIONE / Mormale _
INVIATA ins: 22/01/2007 PROYA LAYORATORE cft PRULRTESPISF205T

inv: 22/01/2007

| n* 120409 ASSUMZIONE / Normale .
FIRMATA 24/01/2007 ins: 2470172007 PROVA LAVORATORE cf: PRULRTASP1SFZO5Y

Page 1
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1.2.3 Cessazione

Passaggio

Azione

18.

Fare clic sul bottone NUOVO

19.

Fare clic sull’icona Comunicazioni di avviamento

20.

Fare clic sull’icona cessazione

B@J@ tHlUD[

A

‘2 Wizard ;; Cessazione - Datore di lavoro - Microsoft Internet Explorer

Chiudi

=)
Salva Pl

Cessazione : Datore di lavoro
Rapparto di lavore

HuovVo

Datore dilavere  Ricercalavoratore  Contratte Infermazioni aggiuntive

Icampi con I'asterisco sono obbligatori,
[ campicon il bordo rosse non sono modificabili.

Sanon appaiono campi significa che non occorrs inserire ultariori informazioni i obbligatorie

Denominazione * |prwa

Raginne sociale

Natura giuridica [Mon dchiarata v |
Codice fiscale *

[ 15451857165 v

Partita IYA

Numero matricola INPS

Codice INAIL *

Per aggiungers o modificare una voce andars nell'anagrafica aziendale

Codice ATECD ™ | 26.52 - Lavar di meccaniza generale v

Per aggiungere o modificare una voce andare nell'anagrafica aziendale

Indirizzo |“"‘i i ‘ @

[SESTO PERGOLA |
cerca...[Alk - []

[o20a01 |

Eaou [Aannn1

omunicazioni: 1

Comune

Provincia

Telefono

Passaggio

Azione

21.

I passi che seguono, fino a Rapporto di lavoro, richiedono i dati relativi all'assunzione del
lavoratore. Solo nell'ultimo passo Informazioni aggiuntive verra chiesta la data e la causa
di cessazione. Nella videata relativa al Datore di Lavoro vengono riportati i dati
dell'Azienda e della Sede Operativa selezionata.

Verificare che siano corretti

22.

Se il Codice INAIL e il Codice ATECO cui riferisce 1'assunzione sono diversi da quelli
impostati sull'Azienda & possibile modificarli dal menu a tendina

23.

Prima di proseguire verificare le altre opzioni (non obbligatorie) relative alla sede
operativa. Spuntarle se necessario

24.

Fare clic sul bottone avanti
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-? _ascicnlu azienda - Microsoft Internet Explnrer

—

‘A Wizard :: Cessazione - Ricerca lavaratore - A

crasoft Intarnet Explorer

Cessazione : Ricerca lavoratore Salva  Chindi 8= =

avora  Ricercalavoratore Centratte  Rapportodilavoro  Infarmazioni aggi e
I campi con I'asterisce sono obbligateri,

Icampi <on il borde pozso non sono medifizabili,

%o non appaiona campi significa che non occarre inserire ulteriori informazioni. ‘

jcerca i dati di un lavoratore in base al sup codice | a\eh 3 ‘

Ricarea i dati di un lavoratars in base al sun codics fiscals

i obbliga torie

Codice fiscale lavoratore *

cerca

Cognome *

Nome *

|
|
Numero del libro matricola I:l
Sesso ™ v
I

Data nascita *

Comune nascita *

cerca..[Alk - n]

Peri cornuni non italiani, inserire la nazione al posto del comune nella finestra di ricerca omunicazioni: 1

Provincia nascita *

Comune residenza *

Provincia residenza *

C.A.P.*

Indirizzo residenza *

|z

Passaggio | Azione

25. Digitare per intero il Codice Fiscale del lavoratore

26. Fare clic sull’icona cerca

3 Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

—

-2 Wizard :: Cessazione - Ricerca lavoratore - Micrasoft Internet Fxplorer

chiudi

Salva INDIETRO AYANT|

Cessazione : Ricerca lavoratore

Datoredilavoro  Ricercalavoratore Contratto  Rapporto dilavoro  Informazioni agg |

I campi con I'asterizce zono sbbligatori,
Learpicon il bordo rozza non zono modifizabili,
%o non appaiona campi significa che non occarre inserire ulteriori informazioni.

\
PRYLATESF15F205Y 1
|

hi obbligatorie

Codice fiscale lavoratore *

Ricerea i dati di un lavoratere in base al

Cognome *

Nome *

Nushier il libra niatyicala —
Sesso * -

Data nascita *

Comune nascita *

cerca..[alt - n] omunicazioni: 1
s TV e it [ Pt Frmiee et SRl gt PP e et [ e e

Provincia nascita *

a0

Comune residenza *
cerca...[ak - ]

Provincia residenza *

C.A.P. *

i

Indirizzo residenza *

®
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Passaggio | Azione
57 Nel nostro esempio il lavoratore non risulta inserito nella banca dati, occorre inserire tutte
’ le informazioni anagrafiche obbligatorie
28. Digitare il Cognome
29. Digitare il Nome
30. Digitare il Numero del libro matricola. (campo non obbligatorio)
31. Selezionare il Sesso col relativo menu a tendina
32. Digitare 1a Data di Nascita
33. Per selezionare il Comune di nascita fare clic sull’icona cerca

Ricerca Comuni - Microseft Internet Explorer CHIUDT

Ricerca cittd / luogo di nascits

Lo A L
SART|

Corune/stata I ‘ Huovo
sstera

Provincia [7" i obhbligatorie
cap |

@ 1talia O stato Estars

Attenzione: nel caso in cui il luogo fasse all'estera inserire la denominazione dello stato straniero (sono
sufficienti le prime tre lettere) e spuntare la voce Stato Estero

Messun campo di ricerca specificato (inserire almena 2 caratteri)

omunicazioni: 1

i3

i€

Passaggio | Azione

34 Digitare almeno le prime tre lettere del Comune o dello Stato Estero (In questo caso prima
’ di lanciare la ricerca spuntare 1'opzione Stato Estero) di nascita del lavoratore

35. Fare clic sul bottone Cerca

36. Fare clic sul codice del Comune desiderato

37. Fare clic sul bottone cerca per avviare la ricerca del comune di residenza
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7 Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer.

2l Ricerca Comuni - Microseft Internet Explorer

Ricerca citta / lungoe di nascita
Comune/state
estara
o
]
® 1talia O stato Estero

Attenzione: nel caso in oui il luogo fosse all'estero inserire la denominazione dello stato stranisro (sono
sufficienti le prime tre lettere) e spuntare la voce Stato Estera
Hessun campo di ricarca specificsto (insarire slmena 3 cararter)

x). o= I
|

mp N
Ll

i

Provincia di LECCE

- [=]%]

HUDvo

hi obhbliga torie

ormunicazioni: 1

:

I

Passaggio

Azione

38.

Digitare almeno le prime tre lettere del Comune di Residenza del lavoratore

—

= ascicnlu azienda - Microsoft Internet Explorer

A Ricerca Comuni - Microsoft Internet Explorer;

Ricerca cittd / lungo di nascita

Comune/stato
estera

@ 1talia O stato Esterc

Iml\antl

Attenzione: nel caso in cui il luago fasse all'sstera inserire la denominazione dello stato stranisro (sano
sufficienti le prime tre lettere) e spuntare la vooe Stato Estero
Nessun campo di ricerca specificate (inserire slmeno 3 caratteri)

hi obbligatorie

omunicazioni: 1

[

Passaggio

Azione

39.

Fare clic sul bottone Cerca

40.

Fare clic sul codice del Comune desiderato
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41. Modificare il CAP se diverso da quello proposto
42. Digitare 1'indirizzo di residenza
43 Fare clic col bottone sinistro del mouse sulla barra di scorrimento e trascinarla nella
’ posizione desiderata
44 Se il domicilio del lavoratore ¢ diverso dal luogo di residenza compilare questa sezione.
’ Fare clic su cerca per selezionare il Comune di Residenza
45. Digitare almeno le prime tre lettere del Comune di domicilio del lavoratore
46. Fare clic sul bottone Cerca
47. Fare clic sul codice del Comune desiderato
48. Digitare 1'Indirizzo di domicilio
49. Fare clic sul menu a tendina Cittadinanza solo se diversa da italiana
zz0 residenza *
AT
Domicilio La REUMION [1S0LA)
La0s :l
LESOTHO
Comune domicilio LETTONIA = = =
BAND ni obbliga torie
Provincia LIBERIA
1Bl
C.A.P. LIECHTENSTEIN
LITUAN]A |
Indirizzo domicilio LUSSEMBURGD | |
MACAD ==
: 5 MACEDOM I
[Cittadinanza  [dacpemg [
. ~ MADAGASCAR
Cittadinanza PALEW
MALAYE LS
MALDIVE
MaLl
5 - - = MALTA
Tipo di autorizzazione MALVINE =FALKLAND [ISOLE]
MaN [1S0LA]
MARIANNE [ISOLE]
MAHDCED b cnmuni:az\nm' 1
{obbligatorio per i cittadini non dell'Unione Europea o neo comunitari} _
Data richiest di
sgg;i:;l:-:n;es a permesso di :’ ﬁ
Data di richiesta in caso di rinnown {obbligatorio per i cittadin non dell'Unione Europea)
Scad di =
ssgg:aur:-znaupermessu L] ‘*‘
Data scadenza permesso di soggiorno (obbligatorio in caso di permesso di soggiorno per i cittadini non
dell'Unione Europea)
mMotivo del permesso di ‘ s
soggiorno
Passaggio | Azione
In base al paese selezionato compilare successivamente i relativi dati obbligatori
50. all'interno della sezione Cittadinanza (vedere le descrizioni dei campi per capire quali
vengono richiesti a seconda dei casi)
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Passaggio

Azione

51.

Per inserire il titolo di studio fare clic sull’elenco a tendina

Livello di studio *

\ >

Ultima qualificazione conseguita

Datore dilavoro  Ricerca lavoratore  Contratte  Rapporto dilavoro  Informazioni aggiuntive

Passaggio

Azione

52.

Appare un riquadro con le diverse tipologie di titoli di studio

53.

Posizionarsi con il mouse sul titolo di studio desiderato

54.

Cliccare con il tasto sinistro del mouse sul titolo di studio prescelto

55.

Fare clic sul bottone avanti

Compilare i campi obbligatori

2R Wizard :; Cessazione - Contratto - Micresoft Internet Explorer

E[=1e3)

~

Cessazione : Contratto salva  Chiudi CHIUDT

4
~ BB IETR O AVAHTI
Datore dilavore  Ricarca lavoratore Contratto Rapporto di lavora Informazioni aggaiuntive
Icampicon I'asterizco sono obbligatori,
Icampicon il bordo rozso non sono modificabili.

NUEHD
Se non appaiono campi significa che non occorre
Contratto L avom a tempo indsterminato
Num.Protacollo Assunzione A27 - Lavoio stagionale ini obbliga torie
d'Urgenza A.3.1 - Apprendistato

A3.1.1 - Apprendistato ex art 16 L. 196797
Anno Pretocollo Assunzione iy

£.3.1.2 - Apprendistato per Mespletamento del diithe dove
A 313 - Apprendistata Prote ssiohalizzants
Nel caso diinwio telematico della Com. d'1}A.3.7.4 - Apprendistato per Facquisizione & dinloma o pet
S A R T £.3.3 - Contratto diinsenmento lavarativo

e 3 A 4 - Lavomo domestico
Assunzione d'Urgenza £.5.1 - Lavoro intermittente a tempo determinato
Nel caso diinvio con raccomandata della 1452 - Lavoro intermittente a lempo indeterminato

d'Urgenza

= = A7 - Lavom accessonio
L\issur_lzlune per Causa di Forza B - Lavoro a progetto / Collaborazione coordinata e o
aggiore 2
C.1-Tiracinio
.2 - Tirociio Estiva di orientamento
motivazione di Forza Maggiore C.3 - Lavore o attivita Socialmente Uile [LEU - A5

C.4 - Piano di Inserimento Frafessionale [FIF]

D - Lavom swolks senza retibuzions [valontariato]
Descrivers il motive causa di forza maggi(E - Lavoro autonoma

F - Associato in Parle:lEazmme fei} AEEmlm L & atar u
- < comunicazioni: 1
Tipologia di rapparto *

=

Tipologia di orario * | |

Orario medio setti I

1l numero medio di ore lavorative per settimana

socia laverataore |
Lavoro a domicilio ]
Contratto applicate {(CCNL) * ‘METALMEEEANIDA-Amg\anaID »

Fer aggiungere o modificare una voce andare nell'anagrafica aziendale

Ratrihnzinna minima — b
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Passaggio | Azione

57. Dal menu a tendina specificare la tipologia del rapporto di lavoro

58. Dal menu a tendina specificare la tipologia di orario di lavoro

59 Se il CCNL applicato che appare non ¢ pertinente fare clic sul pulsante cerca alla voce
) “per aggiungere un CCNL fare clic su cerca”

60 I1 CCNL selezionato verra aggiunto al menu a tendina della voce “Contratto
) applicato(CCNL) e se modificato cambiare il livello di inquadramento

61. Fare clic sul bottone avanti

{= Wizard :: Cessazione - Rapporto di lavoro - Windows Internet Explorer

| ] hetp: jsintes] provincia, taranko, ki 443sinkestjutl_comunicazionifwizardfunificatolay, 1_S aspx

Cessazione : Rapporto di lavoro Salva  Chiudi 4= =
Datore dilavoro  Ricerca lavoratore  Contratto di lavoro

1 campi con I'asterisco sona ohbligatari.
I campi con il borda rasse nen sono madificabili,
Se non eppsiono campi significa che nan occorre inserire ulteriori informazioni.

Data inizio rapporto * 0/01/2007
Data fine rapporto [20/01/2008

Agevolazione ‘
cerca...[alt - =] azzera

Lavoro agricolo ]

Tipo lavorazione [

Solo se lavoro agricalo

Giornate lavorate —

Solo se lavoro agricolo

Legge 68 I 3
Numero atto —
Data nulla osta/ convenzione 1
Qualifica professionale * [SALATORE |

cerca...
E' possibile selezionare la qualifica professicnale attraverso una popup

Mansione [ |

Motivo di fine rapporto

Datore dilavoro  Ricercalavoratore  Contratts  Rapporto dilavors  Informazioni aggiuntive

Salva  Chiudi 4 =

(9 € mmtermet H100% -

Passaggio | Azione

62. Apparira in automatico la Data di inizio rapporto
Avendo nel nostro esempio selezionato come tipo di rapporto di lavoro il "tempo
determinato" appare il campo Data fine rapporto che ¢ obbligatorio. Attenzione! La

63. S N . , . s
data da inserire in questo campo ¢ quella definita al momento dell'assunzione. Piu
avanti verra chiesta la data di cessazione reale.

64.

Se l'assunzione ha fruito di una agevolazione fare clic su cerca per selezionarla
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65. Digitare una parola chiave o parte di essa nel campo Descrizione
66. Fare clic sull’icona cerca

A Ricerca agevolazioni - Microsoft Internet Explorer [= | ANEIRG
| Ricerca agevolazioni |
Descrizione: [MoBIL | e
leerca] ni obbligatorie
al Assunzioni agevelate a tempo determinato di laveratori iscritt nelle liste di mobilita
a3 Ascunzioni agewnlate a tempo indeterminato di lavoratar iscrith nelle liste di mobilita :
A LAVORATORE [SCRITTO IN LISTA DI MOBILITA'.
Page 1
comunicazioni: 1
=&
|
| -
Passaggio | Azione
67. Fare clic sul bottone Seleziona agevolazione in corrispondenza della voce trovata
68. Per selezionare la Qualifica professionale fare clic sull’icona cerca

E possibile rintracciare la qualifica del lavoratore in due modalita:

1) ricerca libera: fare clic sul bottone ricerca per descrizione, digitare una parola
69. chiave e avviare la ricerca

2) tramite l'albero delle qualifiche raggruppate per livelli, come nel nostro esempio.
Individuare il primo livello tramite la barra di scorrimento

70. Fare clic sul primo livello desiderato

71. Fare clic su una voce del secondo livello per aprire il III livello o per confermare
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d ;; Cessaziong - Rapparte di lavero - Microsoft Internet Explorer
cerca - Qualifica - Microsoft Internet Explorer
ricerca per descrizione

HUSYS
00 - Test Interoperabilit
- Imprenditori e dirigenti privah

- Specialisti scienze fisiche e matematiche

- Ingegnen e architett =
3 - Specialisti nells scienze della vita
2d - Specialish della calute

5 - Specialisti scienze umane

6 - Docenti e ricercator] universitd e scunla seeondaria
31 - Tecnici & periti industrial
32 - Tecnici paramedici & agronomi b

Li

3311 - SEGRETART, ARCHIVISTI, TECMICT DEGLI AFFART GENERALT
33.12 - CONTABILI ED ASSIMILATI
33,13 - TECHICT ADDETTI ALLA GESTIONE DEL PERSONALE

3.1d4 - TECWICT NEL TRASFERIMEMTS E MEL TRATTAMENTO DELLE INFORMAZIONT
3315 - TECMICT DEL COMTROLLO, ISPEZIONE E RECUPERD CREDITI
33.16 - RAGIONIERI (PROFESSIONISTI)
43,17 - CORRISPONDENTI IM LINGUE ESTERE ED ASSIMILATIL
33.19 - ALTRE PROFESSION] INTERMEDIE AMMINISTRATIVE E ORGANIZZATIVE
2321 - TECHICL INTERMEDI DELLA GESTIONE FINAMNZIARIA

43.22 - TECMICT INTERMEDT DEL LAVORO BANCARIO o
Livallo 3

3312.01 - ADDETTO ALLA COMTABILITA' AGEMZLA
33.12.02 - ADDETTO ALLA COMTABRILITA' ANALITICA
33.12.03 - ADDETTO ALLA CONTARILITA' BANCHE
33.12.04 - ADDETTQ ALLA CONTABILITA' BILANCIO
32.12,05 - ADDETTQ ALLA COMTABRILITA' FORNITQRL =
33.12.06 - ADDETTO ALLA COMTABILITA' GENERALE
33.12.07 - ADDETTO ALLA COMTABRILITA' GESTIQNALE
33.12.08 - ADDETTO ALLA COMTABILITA' INDUSTRIALE O ANALITICA
33.12.09 - ADDETTO CONTABRILITA' PATRIMONIALE
33.12.10 - ADDETTO CONTABILITA' SALART E
331211 - ADDETTO CONTROLLO CEDOQLE AT

TR AR Am AR ETT e B AR A AT ]

ni obbligatorie

|

comunicazioni: 1

1B

Passaggio | Azione

79 Dal secondo livello in poi ¢ possibile confermare la qualifica facendo clic sul tasto

) conferma che apparira in alto.

Nel nostro esempio ci fermiamo al secondo livello alla voce CONTABILI ED

73. ASSIMILATI. Avremmo potuto dettagliare ulteriormente facendo clic su una voce del
terzo livello e poi il tasto conferma

74. Specificare la mansione del lavoratore (campo non obbligatorio)

75. Fare clic sul bottone avanti
T p—— e
| Cessazione : Informazioni aggiuntive Salva  Chiudi ,-59’553:‘

1 campi con I'asterisco sana obbligatori
1 campi con il bardo rossa non sono modificabili
Se non appziono campi significa che non occorre inserire ulteriort informazioni,

Codice altro ente ‘ |
previdenziale

Luogo di svolgimento del T ]
lavoro.

Obbligaterio se diverso dalla sede operativa

Dati della cessazione

Data della cessazione * S
Causa della cessazione * [ ~|
Num. giernate lavorate —1

Dati comunicazione

Tracciato INAIL

Dal 11 Gennaio 2008 con I'entrata in vigore del Decreto
PLURIEFFICACIA DELLA Eis sl [l o) embia I e
COMUNIEAZIONE dell’. degli obblighi di nei
confronti degli enti indicati,
Nota

z
g
2
@

Note della comunicazione

Salva  Chiudi

(@ @ miernet H100% v
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76.

Digitare eventuale codice di altro ente previdenziale (campo non obbligatorio)

77.

Obbligatorio digitare il luogo di svolgimento del lavoro se diverso dalla sede operativa

(= Wizard :: Cessazione - Informazioni aggiuntive - Windows Internet Explorer

] hitp:f[sinkesi. provincia.taranto.it:443(sinkesifutl_comunicazionfwizardjunificatalav. 1_6.aspx

lavoro

: Informazioni aggiuntive

I campi con I'astagisco sono abbligateri.
1 campi con il bord} resso nen sono modificabili.
Se non appaiona calgpi significa che non occarre inserire ulteriori informazioni.

Codice altro ente
previdenziale

Luogo di svolgimento del
igatorio s divel
Dati Jeila cessacione
Data della cessazione *
Causa della cessazione *

Num. giornate lavoratg

PLURIEFFICACIA DELLA Interministariale (vedi nota), tutts le comunicazioni
COMUNICAZIONE inviate telematicamente sono valide ai fini

Nofe della comunicazione

hiudi oo |

dalla sede operativa

Dati cor unicazione

Traccia:o INAIL

Dal 11 Gennaio 2008 con l'entrata in vigore del Decrefo

dell’sssolvimento degli obblighi di comunicazions i
confronti degli enti indicati.
Nota

/ L& € 1rternet A 00 -

/.

Passaggio

Azione /

78.

Digitare la data cessazione

79.

Selezionare la Causa del sazione dal menu a tendina

80.

Fare clic sull’icona Salva per procedere
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2l Comunicazione Cessazione - Microsoft Internet Explorer.

OEX

G'.‘l L{'] CHIUDI
MODIFICA IMVWIA FIRMA DUPLICA STamps CHIUDI
#
HUDYD
ni obbligatorie
Comunicazione di Cessazione
prova Hon dichiarata
Denominazione Matura giuricica
5555555555555551 55555565555555551 sl Ho
Codice fiscale Partita lva Azienda Aziends)
artigiana agricola
g
50.20.1 - Riparazioni meccaniche di autoveicoli 1561651 5165165165 E
Ateco '02 Mumero Matricola INPS Coclice INAIL =
o comunicazioni: 1
=]
SESTO PERGOLA 00000 via x 020001 :
=
Comune seds legale CAP. Indirizzo sede legale Teletono sede < @
legale o
=
k-1
=
3
ALBAREDO ARNAEBOLDI 2104 Via Cagnoni 433 038254545
Comune sede operativa CAP Indirizzo sede operativa Teletono sede
operstiva
e Crdice altrn arie b

Passaggio | Azione

Verificare in questa schermata che tutti i dati inseriti siano corretti. Attenzione! Fino a
81 questo punto la comunicazione ¢ ancora in stato di BOZZA, modificabile in qualunque
) momento dal tasto MODIFICA. Per ottemperare agli obblighi normativi e
necessario inviare la comunicazione con la procedura che segue

Scegliere una tra le opzioni seguenti:

82 ¢ Invio con firma digitale vai al passaggio 97 (momentaneamente non operativo)

) * Invio semplice prosegui in sequenza nell’elenco indicato
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a Comunicazione Cessazione - Microsoft Internet Explorer

220172007 2200172008
Data inizio rapporto Data fine: Momingtivo della persona sostituita con diritto alla conservazidne del posto di lawvoro
rapporto Motivo fine rapporto
Assunzioni agevolate a tempo determinjto di lavoratori
A.2 - Lavoro a tempe determinato igeritti nelle liste di mobilita
Rapparto AgevolaZione
CONTABILI ED ASSIMILATI 4 123456789
Quslifica professionsls (1STAT) Livella MNurm. hatricola 2
Ingquadtamento 3
£
s
H H e
Mansione Socio Lawvoro Legge B8 =
lavoratore  domicilio i
=
2
METALMECCAMNICA - Piccola E
industria Full-Time H o
Contrattn applicato Tipo Gratio Ors zeftim. Retr minima Retr lordla mensils
cortrattuale
151515151 2007
Mum Protocollo Ass. d'Urgenza Anno Protocolio Ass Murnero Raccomandata
d'Urgenza
n
Azsunz Forza Miotivazione di Forza Maggiore
Maggiore

a8 \

Provincia di LECCE

UG

ni obbligatorie

comunicaziani: 1)

E=

Passaggio

Azione \

83.

Verificato che tutti i dati siano corretti fare clic sul bottone INVIA
la comunicazione

per inviare definitivamente

1.2.4 Stampa della ricevuta di cessazione

2 Invio comunicazione - Microsoft Internet Explorer

Comunicazione inviata con successo,

. protocallo: 123699

ata protocollo: 24/01/2007

Ragione sociale: prova

Partita Iva: 5555555555555551

Caodice fiscale: PRYPRWEETESRE0ZZ L
Lavoratore: prova lavoratore

[Stampa ricevuta] |

torie Lavoratori

Tipo G T CESSAZIONE j

CHIUDI

HUDVD

Totale cornunicazioni: 23

MLIMLEASP18B354H O8]

RWPRYMBBTESBAOZZ

RWPRWBETESBEDZZ

RUYFRVBETASBEDZZ

&
A
VIFBAZ7ADLFZOSK @
g2

U ¢
|

Passaggio

Azione f

84.

Contestualmente a)/l/invio ¢ prevista in automatico la protocollazione. Fare clic sull’icona

Stampa ricevuta per stamparne una copia e chiudere la finestra
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Passaggio

Azione

85.

cerca

Tornare alla schermata iniziale e aggiornare 1'elenco delle comunicazioni facendo clic sull’icona

icolo azienda - Microsoft Internet E

'Eanselmu di prova

@ Gestione utenze
(_) Anagrafiche

= Aziende

E'Q Comunicazieni di
avviamento

@;] Comunicazioni

spettacolo
¢ | comunicaziont

. | Comunic azioni
delega/revoca

&) vtilita

‘Manuali

Cemunicazioni obbligatorie v. 2.40.00 CHIUDI

»» Fascicolo Azienda ¥ Elenco comunicazioni

prova P.iva:5555555555555551

: : HUYO
Wia Cagnoni 433 27040 ALBAREDQ ARNABOLDI

| e=Sededanales Fodoperativeis e Sedeoparativas Comunicazioni obbligatore
. lavoratori
Nome: | ‘
Cognome: | \
Codice fiscale :
Data comunicazione da | | a | |
N® protocolle ]
Data protocollo da [ | a| |
User | \
Stata: [TUTTI |
[cerca]

Totale comunicazieni: 2
Stato Protocollo Tipo/aqruppo/Date Lavoratore

INWIATA e 12380 ASSUNZIONE / Narmale
440 a0

PRYPRYBBTE5BR0Z2Z

& Qe

. CESSAZIONE / NorThe
Doy ins: 02/02/2007

prova prova cf: @
inw: 02/02/2007 |

PRYWPRWEETESBR0ZZ

ins: 06/11/2008 prova prova cf: @

Passaggio

Azione

86.

Se la Comunicazione ¢ andata a buon fine passa dallo stato di BOZZA allo stato INVIATA ed
avra quindi il numero e la data di protocollo automaticamente generati dal sistema. Per rivedere

il contenuto della Comunicazione fare clic sul bottone anteprima
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2 Comunicazione Assunzione - Microsoft Internet Explorer

ANNULLA RETTIF DUPLICA STAMPA |CHIUDI
”~
Comunicazione di
Unificato LAY prot.n. 120936 del 020252007
prova Hon dichiarata . -
Denominszione Matura giuridica
5555555555555551 5555555555555551 Sl no
Codice fiscale Partita lva Aziends Azisndal
artigiana agricala
g
50.20.1 - Riparazioni meccaniche di autoveicoli 1561651 5165165165 g
Ateco '02 Mumera Matricola INPS Codice INAIL =
=
SESTO PERGOLA 00000 via x 020001 :
=
Comune sede legale CAP. Indirizzo sede legale Teletono sede <
legale o
=
=2
=
a
ALBAREDO ARHABOLDI 27040 Via Cagnoni 433 038254545
Comune sede operstiva CAP. Inciirizzo sede operativa Telefono sede
operativa
Luogo svolgimento di lawora Codice aftro ente
previdenziale b
. .
Passaggio | Azione

87.

La procedura di invio della comunicazione di cessazione ¢ terminata
Fine procedura. I passaggi rimanenti riguardano altri percorsi

Passaggio

Azione

88.

Scegliere una tra le opzioni seguenti:
* La cessazione ¢ relativa ad un rapporto di lavoro su cui & gia stata fatta una
comunicazione vai al passaggio 108

* La cessazione ¢ relativa ad un rapporto di lavoro su cui non & mai stata fatta

alcuna comunicazione prosegui in sequenza nell’elenco indicato

89.

Fare clic sull’icona Comunicazioni di avviamento
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@ Login Personalizzata - Microsoft Internet Explorer .

A Flenco comunicazioni - Microsoft Internet Fxplorer -_”E‘@

_'ﬁanselmn di prova Coemunicazioni obbligatorie v. 2.40.00 cHIUDT |
T e comunieazion
@ Gestione utenze Elenco comunicazioni di avviamento
O Anagrafiche
¥ | Comunicazioni di
avviamento Ragione sociale |ur0va |
» Elenco Codice fiscale azienda l:l
# Nuowa comunicazione Nome [ |
g——l Comunicazieni Cognome | |
spettacolo

oo suton Codice fxcole persona [

—| Comunicazioni Data comunicazione da | | a \ |

delega/revoca N° protocollo :l

a7 uilita Data protocoelle da | | a ‘ |

‘ Manuali User | |
Tipo comunicaziene iTutte "|
stato [TumTI v|

) o
Snnullamgats; 0
[eercal
Passaggio | Azione
90. Fare clic sull’icona Nuova comunicazione torna al passaggio 18

CHIUDI

m Gestione utenze prova PL.iva:5555555555555551 O
O Anagrafiche Uia Cagnoni ¢33 27040 ALBAREDO ARMABOLDI
P fiziende | Sedelegale | Sedioperative . Sedeoperativa Comunizazioni obbligatorie
£ | Comumicazioni di | Lavorator
_] avviamento | -
@ | Comunicazieni
j spettacolo Nome: | ‘
J_I Comunicazioni Cognome: [ |
§] Comanics zioni Codice fiscale 1
delega/revoca
& Utilita Data comunicazione da | \ a \ |
3 N° protocolle I:l
'.; Manuali
Data protocollo da | ‘ a ‘ |
User | ‘
stato: [Turn v
[cerca]

Totale comunicazioni: 3

lstato  Protocollo Tipo/aruppo/Date Laworatore

I BOZZA ASSUMZIONE [/ Mormale MARAMIELLD MASSIMO cf: @
ins: 22/01/2007 MRUMSMBES 24 F205E |

ASSUMZIONE / Mormale ) |

INVIATA ins: 22/01/2007 PROVA LAVORATORE cf: PRULRTESP1SFZOSY @
nv: 2z2/01/2007

n® 170409 ASSUMZIONE [/ Mormale .

! FIRMATA 2400172007 ins: 24/01/2007 PROVA LAVORATORE cft PRVLRTESP1SFZO5Y @
| Page 1 i

Passaggio | Azione

Fare clic sul bottone anteprima in corrispondenza dell'ultima comunicazione effettuata
91. (assunzione, proroga,trasformazione o rettifica) relativa al rapporto di lavoro per cui si
comunica la cessazione
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studio start snc az test

crosoft Internet Explorer

[Cessazion=] [Proroga] [Trasformazione]

Comunicazione di Assunzione
Jnificato LAY prot. 1. 1369323 del 14/ 172008

Altre organizzazioni di persone e di beni

Denominazione Maturs giuridics
12345678900 12345678900 no Ho
Codice fiscale Partita lva Aziends Azienda

attigiana agricala

g
=
T4.1 - ATTIVITA LEGALI, CONTABLITA, CONSULENZ 111111111 1234567888 E
Atcco'02 Humcra Motricala INPS Codice INAIL 5
=
g
SOLIGHANO 43040 via dell"artigianato 4648 o E
Comune sede legale CAP Indirizzo sede legale Telefono sede B
legale <
2
-1
3
MILAHO 20100 VIA LEPETIT 02333333333333 L
Comune sede operative CAP. Indiirizzo sede operativa Telefono sede
perative
€0 PROVINCIA DI MILANG
Luogo svolgimenta di lavoro Codice altra ente
previdenziale
MARANIELLD MASSIMO MRHMSME3S24F205E M
Cognome home Codice fiscale Sesso
MILAND

2411111963 ITALIA

LLa RETTIF DUPLICA STawps CHIUDD

Provincia di LECCE

A

Passaggio

Azione

92.

Fare clic sull’icona Cessazione

93.

Fare clic sull’icona Informazioni aggiuntive

Cessazione : Informazioni aggiuntive

Wizard :: Cessazione - Informazieni aggiuntive - Microsoft Internet Explorer

Salva  Chiudi

|Rapparte dilavars

ilavore  Ricercalavoratore  Contratto
Informazioni aggiuntive

I campicon I'asterizee sono sbbligatari,

Ieampicon il bordo roszo non sono modificabili,

S2 non appaiono campi significa che non occorre inzerire ulterior informazioni.

Codice altro ente ‘ |
previdenziale

Luogo di svolgimento del ‘ |
lavore

Ohbligatoria se diverso dalla sede operativa

della cessazione

Causa della cessazione * ‘ vl

L1

Ricerca lavoratore

Data della cessazione *

Mum. giornate lavorate

Datore dilavors Contratto Rapporte di lavoro

Informazioni aggiuntive

Chiudi

=
salva INDIETRO

4=
mpiETRE |

CHIUDI

Kuovo

Jaunicazioni obbligatorie

[ ]
]

[

Totale cornunicazianit 3
cf: EE
f: PRULRTESP1SFZ05Y 5]

f: PRVLRTEEP1SF205T 5]
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Passaggio

Azione

94.

Digitare la data di cessazione

CHIUDI

Salva

Chiudi

4=
mnizrR

nformazioni aggiuntive

I campi con I'asterisco sono obbligatori,
Lcampi<on il borde rosse non sone medificabili,
Genon appaione campi significa che non cccorre inserire ulterion informazioni,

KD

Inunicazioni obbligatorie

Codice altro ente ‘ |
previdenziale

Luogo di svolgimento del ‘ |
lavoro

Ohbbligatorio se diverso dalla sede operativa

29/01 /2007

Causa della cessazione * ‘ u|

L1

Ricerca lavoratore

Data della cessazione *

[

Num. giornate lavorate

Datore dilavore Contratta  Rapporto di lavoro

Informazioni aggiuntive Totale comunicazioni: 3

Salva  chiudi = cf: %]

f: PRULRTESPISFZ0ST 25

f: PRYLATESP1SFZ0ET O8]

Passaggio

Azione

95.

Selezionare la Causa della cessazione dal menu a tendina

2 Wizard :: Cessazione - Informazioni aggiuntive - Microsoft Internet Explorer

Chiudi CHIUDI
wies, Bitetcilivoratee, JLoptestts, Ragpuct dilavors,
Informazioni aggiuntive

Cessazione : Informazioni aggiuntive Salva

-
moierso |

Datoied

I campi con I'asterisco sono sbbligatori,
Icampi con il bordeo rozzo non sono medificabili,
S non appaiono campi significa che non occorre inzerive ulteriow informazioni,

Kuovo

jrunicazioni obbligatorie

Codice altro ente ‘ ]
previdenziale

Luogo di svolgimento del ‘ |
lavore

<bbligatorio se diverso dalla sede operativa

29/01 /2007

Data della cessazione *

Causa della cessazione *

|

Num. giornate lavorate

1

Ricerca lavoratore

Datore di lavors Gontratto

Informarioni aggiuntive

Rapporto di lavoro

Totale comunicazioni: 3
salva  Chiudi = | f: %]
f: PRULRTESP1SFZ0ET @

f: PRULRTASP1SF205Y 5]
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Passaggio | Azione

96. Fare clic sull’icona Salva torna al passaggio 81

Verificato che tutti i dati siano corretti inserire la Smart Card a disposizione nel lettore
USBe fare clic sul bottone firma (momentaneamente non operativo)

97.

| FirmaPage - Microsoft Internet Explorer

Aiuto
Carta : ‘Sglezwnnare una carta v‘ [ Annulla l
P, \ |
Certficati
Selezionare un carta
|
Passaggio | Azione
98. Fare clic sul ment a tendina per selezionare il tipo di Carta
99. Nel nostro esempio verra utilizzata la Carta Regionale dei Servizi
100. . I .
Digitare il Pin della carta selezionata
101. Fare clic sul bottone Leggi Certificati
102. Riconosciuto il Certificato fare clic su di esso
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2 FirmaPage - Microsoft Internet Explorer
Aiuto
Pin [senes

Firma documento

Certficat :

Premere 'Firma' per firmare il documento

Passaggio | Azione

1083. Fare clic sul bottone Firma documento per inviare la comunicazione

- Firma comunicazione - Microsoft [nternet Fxplorer

Chiudi |

Tipo comunicazione! CETSAZ|OME
M. protocollo: 1646464
Data protocallo; 02/02r2007

Passaggio | Azione

104. Stampare la ricevuta del protocollo come promemoria e chiudere la finestra

105 Tornando sulla pagina iniziale fare clic sull’icona cerca per far comparire nell'elenco delle
) comunicazioni quella appena inviata
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bottone anteprima

Se la Comunicazione & andata a buon fine passa dallo stato di BOZZA allo stato FIRMATA
106. con il numero e la data di protocollo. Per rivedere il contenuto della Comunicazione fare clic sul

107 La procedura di invio della comunicazione di cessazione & terminata

Fine procedura. I passaggi rimanenti riguardano altri percorsi

A Elenco comunicazioni - Microsoft Internet Explorer

@ Gestione utenze Elenco comunicazioni di avviamento
() Anagrafiche
&3 | Comunicazioni di

 isalinn diirova Comunicazioni obbligatorie u. 2.40.00

»» Elenco comunicazioni

_ FEK

CHIUDT

[cerca)

Completato

avviamento Ragione sociale prova |
Ezl Comunicazion Codice fiscale azienda I:l
spettacolo
% | comunicazioni A ‘ |
-] Comunicazioni Cognome ‘ |
delegafrevoca Codice fiscalepersona | |
A Uit Data comunicazione da | | a | |
‘ Haniall N° protocollo ]
Data protacollo da [ | a | |
User \ |
Tipo comunicazione ‘Tuﬂe v
Stata [TUTTI v
Comunicazioni di O
annullamento
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1.3 Elenchi

Passaggio | Azione

Fare clic sull’icona cerca per visualizzare I'elenco di tutte le comunicazioni avvenute su quella
sede operativa

108.

A Elenco comunicazioni - Microsoft Internet Explorer

Stato [T v
Comunicazioni di annullamento |l
[cercal
Totale comunicazioni: 29
- " Sede i
Protocollo Ragione sociale = Lavoratore Movimento
azienda
via x CESSAZIONE
ins:z6/01/2007 prova 00000 - PROVA LAYORATORE data inizio
NYIATA e Pava: 5555555555555551 SESTO  C.F.PRWLRTESP15F205Y 04/01/2007 = 4
' C.F.: 55555555555655551  PERGOLA C.F.s data cess.
(M) 29/01/7007
via x
e ldiisis PEia 00000 - PROVA LAYORATORE ASSUNZIONE |
ins:. P.IvA: A7, ata ass. 5
RMATA  instiiftz/zons [y D022800 5555555555555551 SESTO  C.F.PRVLRT6SPISF205Y dat ]
CF.; 5555555555555551  PERGOLA L.F.s 11/12/2006
(M)
LR PROROGA
_ prova 00000 - PROVA LAYORATORE data inizio
NYIATA ::3222’?1'11":’2332 Pava: 5555555555555551 SESTO  C.F.PRWLRTESP15F205Y  10/10/2005 = 4
H C.F.; SEEEEEEEEESEEEE]  PERGOLA C.F.s data fine
(41 8) 11/10/2006
Via x
o prova 00000 - MARANIELLO MASSIMG |
LHNULLATA ::322%%{,2%% Pava: EESSSESSSESSEES1 SESTO  C.F.MRMMSMesSidpznse “ooor=laNE g =
§ CF.: 5555555555555551 PERGOLA B.F.s
MLy
Via x
o - prova 00000 - MARANIELLO MASSING |
hnULLATA  INSILOI22008 10 LB574  bavas 5555555555555551 SESTO .  C.F. MRMHSMeAS 24F205E A FSUNZIOHE
i C.F.1 5555555555555551  PERGOLA C.F.s
(M)
e TRASFORMAZIONE
: 00000 - PROWA TRASFORMA e
ins:12/11/2005 n® 0 Reake : data inizio = |
FEISIS e etk tetpmm B e ST s (8
h I
.___________________________________~;mm
Completata

Passaggio | Azione

Fare clic sul bottone anteprima in corrispondenza dell'ultima comunicazione effettuata
109. (assunzione, proroga,trasformazione o rettifica) relativa al rapporto di lavoro per cui si
comunica la cessazione torna al passaggio 92
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