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MINIGUIDA AL NUOVO PORTALE

Accedere al portale al seguente link: http://www.studiobiella.net

Cliccare sul tasto: “Presenze Online”
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Se non si modificano le impostazioni del browser, I'utente accetta.
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Qui potra visionare Uampia gamma di servizi ed assistenze che possiamo fornire per supportare la sua
attivita non come meri fornitori, ma come partner professionali e qualificati al suo fianco. Saremo lieti di
incontrara o di sentirla, non esisti a contattarci !
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Si accede alla seguente schermata in cui andranno inserite le credenziali di accesso personali (Utente e password) fornite

dal nostro Studio.
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Per procedere all’inserimento, verificare che il periodo in gestione sia quello del cedolino da elaborare e cliccare sul tasto:
“Carica”
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E’ ora possibile procedere all’inserimento dei movimenti del mese di ogni singolo dipendente, cliccando sull’icona:
“Foglio presenze/voci”
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Si apre il cartellino, da modificare in modo analogo a quanto gia si faceva con il precedente portale (v. tutorial disponibile
sul ns. sito).
Al termine dell’inserimento del singolo dipendente, per registrare le variazioni, cliccare sul tasto: “Salva e continua”.
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Una volta terminato I’inserimento delle presenze di tutti i dipendenti & necessario flaggare la casella “Periodo pronto per
I’elaborazione mensile” e cliccare il bottone “Conferma”.
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Cosi facendo viene notificata allo Studio la conclusione della comunicazione presenze e bloccata ogni variazione. In
caso di variazione successiva alla conferma, come avveniva precedentemente, sara necessario contattare lo Studio.



Accedendo alla sezione “Folder organizzativo™ sara possibile visualizzare e scaricare i documenti pubblicati.
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| documenti saranno suddivisi per: “Area del Personale” e “Area fiscale”.
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Per i clienti che hanno attivato tale opzione provvederemo ad inviare informazioni dettagliate.



