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WEBDESK

Introduzione

Il presente manuale documenta le funzionalita di integrazione fra i moduli Paghe e Stipendi e CoCoCo
con webdesk, il portale di collaborazione fra lo Studio di Consulenza, le Aziende ed i Dipendenti.

Inizio documento
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ATTIVAZIONE SERVIZI

Attivazione Aziende e Servizi webdesk
L'attivazione delle aziende e dei servizi devono essere impostati in webdesk.

(L]

(R Accedere al portale webdesk mediante I'apposito bottone posto sul desktop attivo di B.Point e
selezionare le aziende e i servizi desiderati

¥z LiveUpdate

@ Per ulteriori informazioni inerenti l'accesso, la registrazione e le funzionalita del portale
consultare la documentazione in distribuzione con il prodotto webdesk.

Le opzioni relative ai servizi attivati in webdesk sono automaticamente trasferite all'interno degli
applicativi Paghe e CoCoCo e sono in sola visualizzazione.

I servizi di collaborazione disponibili sono:
» Condivisione documenti ditta
» Condivisione documenti dipendenti
» Condivisione giornaliere dipendenti
» Condivisione anagrafiche dipendenti
» Condivisione anagrafiche familiari dipendenti

Inizio documento
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CONDIVISIONE DOCUMENTI

@ La procedura consente di pubblicare documenti e darne visibilita sia alla ditta sia al
dipendente

Condivisione Documenti Ditta
Nell'anagrafica ditta € presente una sezione apposita che consente di poter visionare i servizi attivi di

pubblicazione precedentemente impostati tramite il bottone @ webdesk del desktop attivo di
B.Point.
Dati per pubblicazione documenti
Ditta S i Dipendente 5 i

@ In questa gestione, per le ditte abilitate al servizio di pubblicazione, & possibile selezionare in
corrispondenza del campo <Dipendente> I'opzione: (P) - Pubblica anche dipendenti senza
visibilita

Opzione Note
la pubblicazione dei documenti viene effettuata anche per i

Pubblica dipendenti senza visibilita dipendenti che non hanno l'accesso a webdesk. I documenti

saranno visibili ai soli operatori dell'azienda.

Di seguito I'elenco delle stampe con visibilita esclusiva Ditta:

Descrizione

Assegni Nucleo Familiare
Bonifici bancari

Cedolino

Libro Unico

Totali Riepilogativi
Certificazione Unica
Destinazione Tfr

Distinta per Firma

Distinta Fondi Complementari
DM10

Dichiarazione Detrazioni - Modulo DM23
Modulo Detrazione Forfetaria
Calcolo Autoliquidazione
Tabulato I.N.A.I.L.

Modello Denunce Infortunio Dipendente
Modello DMA2

Tabulati IRAP

Costi Irap

Deduzioni Regionali IRAP
Lettera Debiti Crediti 730
Lettera Privacy

Modulo DID 105

Nota contabile (paghe)
Tabulato Situazione Prestiti - Pignoramenti
Modulo INPS Malattia
Prospetto Malattia

Prospetto TFR

Fondo TFR

PROSPETTO Qu.I.R.
Situazione Ferie

Situazione Ratei

Sviluppo Contributi

Tabulato Pagamento

KILLILILILILILILILILILILILILILILIKLILILILILIKKLKLIKKLKLKLELKLLK
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Descrizione

N Tabulato Ratei
N Tabulato Sindacale

Condivisione Documenti Dipendente

N La pubblicazione di documenti visibili ai dipendenti & subordinata alla pubblicazione di
documenti visibili alla ditta ed € consentita esclusivamente per le seguenti stampe:

Descrizione

Cedolino

DM23

Modulo Detrazione Forfetaria

Certificazione Unica- Modello Sintetico
Assegni Nucleo Familiare

Prospetto TFR

Prospetto anticipazione TFR

Dichiarazione Debiti/Crediti Residui da
Assistenza Fiscale

N Stampa Lettera Privacy

K KK|LKLLIK

@ All'interno dell'anagrafica del dipendente € presente un'apposita opzione che consente di
definire una modalita diversa da quella indicata nella ditta:

Pubblica Documenti Come ditta -

In questo campo €& possibile introdurre le seguenti opzioni:
v’ Come ditta
v’ Pubblica dipendente
v’ Non pubblicare

““N Questa opzione viene valorizzata con il valore predefinito "Come ditta".

In fase di impostazione delle stampe - nella sezione [Pubblicazione]- & possibile selezionare le
seguenti opzioni:

Stampa Imbustabili/Pubblicazione Documenti
[ ] Stampa Imbustabili

[ ] Pubblicazione Ditta

[ ] Pubblicazione Dipendente

Opzione Note
Selezionare I'opzione per ottenere la stampa dei soli dipendenti per i quali non &
prevista la condivisione dei documenti.
I dipendenti sono identificati dal campo <Pubblicazione documenti> valorizzato
con l'opzione [No].

Imbustabili ~ N\ Requisito indispensabile per pubblicare i documenti ai dipendenti ¢ la
presenza dell'indirizzo e-mail all'interno dell'anagrafica del dipendente.
L'assenza dell'indirizzo e-mail non include il dipendente nei cosiddetti
"Imbustabili".

L'opzione di stampa “Imbustabili” NON puo essere utilizzata contemporaneamente
alla pubblicazione documenti alla ditta e/o ai dipendenti.
Selezionare l'opzione per pubblicare i documenti alla ditta.

Ditta L'opzione non ¢ disponibile se il campo <Imbustabili> & selezionato.
Diendente Selezionare |'opzione per pubblicare i documenti ai dipendenti.
P L'opzione non ¢ disponibile se il campo <Imbustabili> & selezionato.
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N\ Le suddette opzioni sono disponibili in tutte le stampe in cui € prevista la pubblicazione al
dipendente.

Stampa Cedolino Pubblicazione Ditta e Dipendente

In stampa cedolino, sono presenti due opzioni, che selezionate, permettono la pubblicazione dei
documenti condivisi con la ditta e/o con i dipendenti:

Richieste stampa

Estremi stampa cedolino
. 30/04/2016

Stampa Sezione Retribuzioni - Tipo cedoling Prova - Data valuta

[ Salta controlla codice lingua
Tipologia Dipendente Numerazione cedolino

o Lingua 0 Non utilizzata

Periodo - | 04/2016 : 0 Numero 0 g

Stampa Imbustabili/Pubblicazione Documenti
Mese Tutte [ Stampa Imbustabili

3 [] Pubblicazione Ditta

30/04/2016

=
=
]
=1

Data emissione

[ 1 Pubblicazione Dipendente

04/2016 - Aprile

» vengono esclusivamente pubblicati i documenti per le ditte alle quali € stato abilitato il servizio

» La stessa modalita di controllo viene applicata alla pubblicazione dei documenti per i dipendenti.
Successivamente, nella maschera di stampa viene automaticamente attivata I'opzione "Fascicola";
guesta opzione ¢ indispensabile per effettuare la pubblicazione dei documenti:

Documento

Tlpostamp Orientamento

Righe per pagina 7 Verticale
Orizzontale

Num. copie 1

Fascicola [] Pinzatura [] Fronte retro

Optando. nelle stampe grafiche, per la fascicolazione sara' possibile usufruire anche dei
servizi. se previsti dalla procedura ed abilitati per 'operatore. di Archiviazione operativa -
Pubblicazione - Mail - Fax - Lol - Rol

Dopo la [Conferma stampa] la procedura effettua la preparazione del processo di generazione stampa
per la pubblicazione dei documenti visibili alla ditta, all'interno del pannello di esecuzione della stampa,
sono attivate automaticamente le opzioni <Pubblica> e <Stampa>.

Operazioni

v Pubblica

[ Archivia [+ Rimuiowvi
v Stampa [ Accoda

[ Salva su file

““N\ FE' possibile disattivare I'opzione <Stampa>.

Eseguita la stampa viene prodotto I'esito della pubblicazione dei documenti:

() Esito WebDesk e |
Connessione avvenuta correttamente
L
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@ L'azienda destinataria della documentazione viene avvisata della pubblicazione tramite e-mail
inviata all'indirizzo di posta elettronica indicato nella sezione anagrafica "Estremi Sede Legale".

R | > Vv webdesk ~ Nuovo documento pubblicato - Messaggio (HTML) £ () S
x \ N  f | Cesare Y3 @B (Yseonscome dalegoere g% M 2
- - %
- - il & Al respensabite . N H4 Categorizza = -
Q\ « Biming  Rupond Rispond Inotra B, . Spoita Teaduch Zoom
. a tuts . 33 Mestaggio dip... = « | 2)+ W Completa - .
Ryspond
Da noceply @WebDesk . it Inviato:  wvenerdl 11,/05/2012 10:34
X )
" I ——
Lo
Oggetto webdesk ~ NUOVO documento pubbIiiKato

Gentile WOLTERS KLUWER ITALIA,
La informiamo che in data ¢ stato pubblicato su webdesk un nuovo documento, denominato: "Cedolino aprile”

§ Acceda alla sua area personale per la consultazione ¢ la stampa dello stesso: WOLTERS KLUWER ITALIA

Saluti cordiali,
N Studio di test ;

@© Utterion informazioni su noreply@WebDesk.it ~

(== gy

Se in precedenza é stata selezionata I'opzione di pubblicazione dei documenti destinati a dipendenti,
viene richiesta la seguente conferma:

F ~

Si sta procedendo alla pubblicazione
! % dei cedolini per dipendente

Proseguire 7

Selezionando [Si] viene avviato il processo di generazione stampa per la pubblicazione dei documenti
ai dipendenti; all'interno del pannello di esecuzione della stampa €& attivata automaticamente I'opzione
Pubblica.

Operazion

[v Pubblica

[ +  Rirmuavi
[~ Stampa ™ Accoda

[ Salva sufile

Con [Esegui], la procedura prepara la stampa e visualizza l'elenco dei dipendenti interessati dalla
pubblicazione dei documenti. E' possibile consultare i singoli documenti che saranno pubblicati tramite
gli appositi bottoni:
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. T o
Artepe ma Document: 4o Pubbbcare “
Mof s a—— .
Dr 56guto ' slenco dei Jocuments pronti Der o880 invish
Per o dox ¢ possbie. ublzzando gh sppost botion, verficare | cont o evertuim 0
= "
Anoyafca Denommnazione POF Vodelo Dota Estrers Documento
PR —— . CEOAPR - 000001
S CEOAPR 000001
i CEOAPR 000001
R ( 3 CEOAPR 000001 P..
[ CEQAPR 000001
[ CEOAPR 000001
3 CEOAPR 000001
CEQAPR 000001
! CEQAPR 000001
Conferma
y - Y e

Confermando, in modo analogo alla ditta, viene visualizzato I'esito della pubblicazione dei documenti
condivisi con i dipendenti.

I dipendenti destinatari della documentazione vengono avvisati della pubblicazione tramite e-mail
inviata all'indirizzo di posta elettronica indicato nella sezione anagrafica "Estremi Residenza".
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GIORNALIERA

Condivisione giornaliere dipendenti
Abilitare il servizio tramite il bottone webdesk del desktop attivo di B.Point.

N\ Requisito indispensabile per utilizzare il servizio & che, le aziende attivate, siano gestite
all'interno della giornaliera di B.Point.

¥z LiveUpdate

~\ Dalla pagina webdesk richiamata in B.Point & possibile "acquisire le giornaliere completate" e
accedere direttamente alla loro gestione.

Per le aziende abilitate al servizio dal desktop attivo di B.Point , accedendo alla funzione [Attiva
azienda] all'interno della gestione Giornaliera di B.Point, le funzioni di Invio/Ricezione dati da webdesk
risulteranno Abilitati.

(8) Attiva Azienda —

Codice Azienda
Webdesk invio [ ricezione Abilitati
Unita di misura

Azienda tabelle

[ Salva Esci ][ Annulla ]

Effettuando la generazione del teorico dalla Giornaliera di B.Point, al termine dell'elaborazione, la
procedura richiede se si desidera inviare i dati a webdesk.

Rispondendo [Si], le giornaliere con i dati teorici del mese, vengono inviate a webdesk. Non risulta a
questo punto possibile apportare modifiche alle giornaliere di B.Point in quanto le stesse risultano
bloccate. Questo stato viene rappresentato con l'icona @ visualizzata in corrispondenza del calendario
di ogni singolo dipendente.

Per le giornaliere terminate su webdesk verra visualizzata l'icona .

Dal bottone [ ilchbestc ] presente all'interno della Giornaliera di B.Point € possibile, in
qualsiasi momento, acquisire tutte le giornaliere o solo quelle completate su webdesk tramite I'apposita

selezione.
[ = — n—— — 1
F i

Acquisizione da WebDesk

i@ isolo giornaliere completate!

() tuite le gioraliere

Attenzione : l'operazione blocchera’ 'operativita’ sul mese corrente in'WebDesk per
le giornaliere acquisite

Esequi ] [ Annulla

b

@ Le giornaliere acquisite saranno accessibili da webdesk in sola visualizzazione.

N\ E' possibile acquisire le giornaliere completate anche dal desktop attivo di B.Point tramite il
@ webdesk

bottone [

Sempre dal bottone [ iichliests ] presente all'interno della Giornaliera € possibile inviare
tutte le giornaliere o solo quelle che non risultano bloccate in B.Point tramite I'apposita selezione:
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© - =)

Irvio @ WebDesk

i@ isolo giornaliere non bloccate;

() tuite le gioraliere

Attenzione : l'operazione blocchera’ 'operativita’ sul mese corrente in Bpoint per le
giornaliere inviate

Esequi || Anruila ]

L

@ Le giornaliere inviate saranno accessibili da B.Point in sola visualizzazione.

Con webdesk € possibile gestire anche eventuali codici di corpo con Importi/Quantita che verranno
inviati nella giornaliera di B.Point all'interno della sezione [Integra/Causali corpo paga].

I codici di corpo - per i quali lo studio vuole consentire il caricamento da webdesk - devono essere
inseriti nella sezione [Impostazioni/Cod.corpo webdesk] come indicato nella videata di esempio:

(8) Impostazioni

- - _ W W [ W W E—y - - -
Causali Predefinite Azienda | Calori | Profilo accesso operatori estemi | Cod. corpo webdesk
Selezione coedici di corpo
Codici di compo
Causale Descrizione Quantitafimporto

390 TRASFERTA ITALIA 97 Entrambi
288 RIME.KM PIE/LISTA Importo

072 PREMIO AZIENDALE Importo

Salva Esci ] [ Annulla

Per includere le matricole per le quali risulta gia elaborato il cedolino paga occorre selezionare
I'apposita casella Matricole con cedelino elaborato

Un esempio

-

@ )

Invio dati a webdesk

@ solo giornaliere non bloccate

™) tutte le giornaliere

Includi nellinvia

Matricele con cedeline elaborato

Attenzione : l'operazione blocchera’ l'operativita’ sul mese corrente in Bpoint per le
giornaliere inviate

[ Ezegui ] l Annulla

Wolters Kluwer Italia webdesk
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@ I centri di costo impostati nell'anagrafica dipendenti di B.Point vengono inviati alla Giornaliera
web.
Questa funzionalita permette di profilare gli operatori di webdesk con il centro di costo e di
conseguenza consentire la visualizzazione e la gestione delle giornaliere per i soli dipendenti
che hanno il centro di costo corrispondente a quello dell'operatore di webdesk.

@ Invio massivo aziende: dalla videata con l'elenco delle aziende abilitate alla giornaliera,
utilizzando la funzione [Gen. Teorico], la procedura consente di inviare - terminata la
generazione del teorico - le giornaliere a webdesk per tutte le aziende interessate.

Messaggio visualizzato al termine della generazione del teorico.

[ webdesk ]

|0I Si desidera inviare i dati a webdesk 7

{ 5 [l N |

%

Per procedere con l'invio dei dati a webdesk confermare con (Si).

Causale Quadratura Orario Lavoro

Utilizzare la causale di quadratura dell'orario di lavoro nel caso in cui l'orario svolto sia inferiore
all'orario teorico . Da [Impostazioni] si accede alla scheda [Causale quadratura]:

(3) Impostazioni

| Causali Predefinite Azienda | Colori | Profilo accesso operatori esterni I GCod. corpo webdeskitandem | Causale quadratura

bdesk

Selezione I per

Causale quadratura

=R

Ditta Causale guadratura Descrizione

Salva Esci ] l Annulla

Dal bottone inserire la causale di quadratura che pu6 essere diversificata per ditta oppure,
valorizzata per tutte le ditte (lasciando vuoto il campo Codice ditta):

@

Codice Ditta TUTTE LE DITTE

causale quadratura

SahmEsci | | Annulla
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@ Impaostazioni

| Causali Predefinite Azienda | Colori | Profilo accesso operatori esterni I Cod. corpo webdeskitandem | Causale quadratura

hdesak

Selezione I per

Causale quadratura

Ditta

Causale quadratura

TUTTE LEDITTE PR PERMESSC RETRIBUITO

Annulla

Nel caso in cui le ore della giornata risultino inferiori all'orario teorico, la Giornaliera WEB provvedera a
generare automaticamente la causale di quadratura indicata con la differenza fra le ore teoriche e le

ore della giornata.
Elaborazione cedolino - Integrazione Giornaliera webdesk

Tramite la colonna "Cal. WD" sono identificate le aziende che hanno la condivisione delle giornaliere

dipendenti in webdesk:

La colonna assume colorazioni differenti per indicare lo stato della giornaliera:

v" ROSSO - la giornaliera & stata inviata a webdesk
v GIALLO - la giornaliera & stata terminata su webdesk
v’ VERDE - la giornaliera & stata acquisita da webdesk

v BIANCO - Nessuna attivita relativa a webdesk & stata effettuata per il mese selezionato.
Selezionando la ditta si accede alla lista dei dipendenti in cui & possibile distinguere quelli per i quali la

giornaliera & gia stata terminata (icona ), da quelli per i quali la giornaliera risulta ancora da

terminare (icona “*):

Wolters Kluwer Italia webdesk
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Il bottone [webdesk] consente di inviare/acquisire i dati della giornaliera "verso/da" webdesk.

Le funzionalita sono analoghe a quelle gia previste nella Giornaliera.
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CONDIVISIONE ANAGRAFICHE DIPENDENTI E FAMILIARI

Per abilitare la condivisione dei dati anagrafici dei dipendenti (indirizzi di residenza/domicilio fiscale e
coordinate bancarie) e dei Familiari a Carico (Stato di famiglia) occorre attivare le aziende e il servizio
tramite il bottone webdesk presente sul desktop attivo di B.Point:

5 | webdesk

Sincronizzazione Dati Anagrafici Dipendente
La sincronizzazione dei dati pud anche essere eseguita dalla "Gestione Dipendente" in qualsiasi

momento con l'apposito bottone | @ Sincronizza | che ¢ disponibile per le ditte con il servizio
attivo.

Le eventuali variazioni effettuate lato webdesk vengono automaticamente notificate tramite il desktop
attivo di B.Point; € possibile, sempre dal desktop attivo, eseguire direttamente I'acquisizione delle
informazioni modificate. Accedendo alla "Gestione Dipendente" €& anche possibile acquisire
automaticamente le variazioni anagrafiche del dipendente.

=N\ La variazione dell'indirizzo di residenza e dell'eventuale domicilio fiscale viene effettuata
automaticamente tramite la gestione dei "Fatti modificativi anagrafici" se, nell'apposito campo
<Data Variazione> richiesto in webdesk, viene indicata la data di decorrenza del nuovo
indirizzo. Nel caso in cui, in webdesk, non venga indicata la data di decorrenza, in B.Point verra
aggiornato l'indirizzo corrente.

~—N\ La variazione delle coordinate bancarie non viene storicizzata e riguarda esclusivamente I'IBAN
indicato in corrispondenza della sezione "Gestione Pagamenti"; la sezione "Altra banca
dipendente" non viene pertanto aggiornata.

Sincronizzazione Familiari a Carico

La sincronizzazione dei dati puo essere eseguita all'interno dello Stato di Famiglia in qualsiasi momento
tramite I'apposita funzione Sincronizzazione webdesk, attivato in corrispondenza del campo <Codice
ditta>.

Le eventuali variazioni effettuate su webdesk vengono automaticamente notificate all'interno del
desktop attivo di B.Point tramite il quale & possibile eseguire l'acquisizione delle informazioni
modificate. Accedendo alla gestione "Composizione Nucleo Familiare" & anche possibile acquisire
automaticamente le variazioni dello stato di famiglia.

=1 Successivamente all'acquisizione delle variazioni occorre eseguire (con le consuete modalita) le
funzioni di [Aggiornamento Situazione Dipendente] e [Aggiornamento Situazione Analitica] per
rendere effettive le variazioni ai fini dell'elaborazione delle buste paga.

Inizio documento
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