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Processi operativi mensili

Sistemi già da diversi anni ha avviato una politica di prodotto che comporti per lo studio 

la massimizzazione della produttività e l’efficienza.

L’obiettivo passa attraverso:

• la riduzione dei tempi per il compimento delle attività ripetitive

• l’automazione dei processi

• la gestione dello stato avanzamento dei lavori

• la fornitura di servizi digitali per fidelizzare i clienti

• più tempo per la consulenza

• l’offerta di servizi innovativi



Processi operativi mensili

Pianificazione processi operativi è la soluzione integrata che comprende i seguenti moduli:

• JOB/Planner - Schedulazione processi di calcolo, dove viene avviata 

l'esecuzione automatica delle funzioni:

a) Calcolo moduli contributivi

b) Calcolo Base Dati Economici.

• JOB/Planner - Emissione documenti, per produrre i documenti periodici per i clienti

Avete a disposizione uno strumento organizzativo per:

o Pianificare le attività ripetitive

o Monitorare lo stato di avanzamento delle elaborazioni mensili

o Tenere sotto controllo le eventuali anomalie del processo.



Processi operativi mensili

Vediamo come gestire il modulo dentro la procedura:

1. Gestione ditte, in base alle esigenze della ditta/studio

2. Schedulare i processi operativi, secondo le esigenze di studio

3. Creare i modelli fascicolo

4. Emettere i documenti



Processi operativi mensili

Menù: Gestione archivi > Gestione ditte

L’impostazione di default è con 

il valore ditta.

Se avete delle ditte a cui devono 

essere consegnati i documenti 

in tempi diversi, possiamo 

valorizzare il campo Modalità 

definizione Completamento

cedolini, scegliendo tra : 

• sede di lavoro

• raggruppamento 1

• raggruppamento 2



Processi operativi mensili

La definizione dei parametri serve per 

l'esecuzione automatica delle funzioni:

• Calcolo moduli contributivi

• Calcolo Base Dati Economici

• Emissione documenti



Processi operativi mensili

Menù: Processi operativi mensili > Parametri schedulazione processi 
operativiConfigurazione dati per la 

gestione della schedulazione:

Invio notifica elaborazione 

automatica: per identificare chi 

riceve l'informazione via e-mail 

relativa all'avvenuta elaborazione 

automatica delle funzioni.

Modalità schedulazione gruppi: 

per definire la modalità di 

esecuzione dell'elaborazione 

automatica, nell'ambito della 

stazione (o delle stazioni) ad essa 

riservata.



Processi operativi mensili

Menù: Processi operativi mensili > Parametri schedulazione processi 
operativi

La notifica dell'esito dell'esecuzione 

automatica può essere inviata 

tramite e-mail:

• all'operatore che registra il 

completamento dei cedolini in 

"Completamento flusso 

elaborazioni mensili"

• al referente di gruppo: per 

ciascun gruppo è possibile 

definire l'indirizzo e-mail di uno 

o più referenti.



Processi operativi mensili

Menù: Processi operativi mensili > Parametri schedulazione processi 
operativi

Sono previste le seguenti modalità 

di schedulazione:

1. in sequenza per una singola 

stazione: l'elaborazione 

automatica delle funzioni viene 

eseguita esclusivamente da una 

singola stazione (es.: Simona)

N.B. l’ordinamento del processo schedulato 
avviene in base all'ordinamento 
per data/ora/gruppo/ditta.



Menù: Processi operativi mensili > Parametri schedulazione processi 
operativi

Sono previste le seguenti 

modalità di schedulazione:

2. in sequenza per tutte 

le stazioni: 

l'elaborazione automatica 

delle funzioni viene eseguita da 

tutte le stazioni

N.B. l’ordinamento del processo 
schedulato avviene in base 
all'ordinamento 
per data/ora/gruppo/ditta.

Processi operativi mensili



Menù: Processi operativi mensili > Parametri schedulazione processi 
operativi

Sono previste le seguenti 

modalità di schedulazione:

3. In parallelo in base alla 

data/ora di completamento

dei cedolini delle varie 

ditte.

N.B. l’ordinamento del processo 
schedulato avviene in base 
all'ordinamento 
per data/ora/gruppo/ditta.

Processi operativi mensili



Menu: Processi operativi mensili > Pianificazione ed emissione documenti

Nella funzione pianificazione 

ed emissione documenti va 

definito:

Il modello fascicolo, che è 

l'insieme dei documenti da 

consegnare periodicamente 

alla ditta, con le opzioni di 

stampa dei singoli 

documenti, definite in base 

alle specifiche richieste della 

ditta, che saranno utilizzate 

in fase di emissione.

Processi operativi mensili



Menu: Processi operativi mensili > Pianificazione ed emissione documenti 
> Modello fascicoloPossiamo pianificare gli 

elaborati da consegnare 

mensilmente alla ditta tramite il 

tab Modello fascicolo

Per ogni ditta possiamo creare 

più modelli fascicolo, per 

esempio per gestire due diversi 

insiemi di documenti che sono 

consegnati in momenti diversi.

Processi operativi mensili



Immagine

Menu: Processi operativi mensili > Pianificazione ed emissione documenti > Modello fascicolo

Processi operativi mensili



Menu: Processi operativi mensili > Pianificazione ed emissione documenti > Modello fascicolo

Il valore «uso interno» va selezionato se non va prevista 

l'esecuzione automatica delle stampe e i documenti archiviati 

sono creati in modo da non poter essere distribuiti dalla 

Distribuzione documenti di GDOC.

« Copia…fascicolo» se i documenti contenuti nel corrispettivo 

fascicolo creato in GDOC in fase di archiviazione, devono essere 

copiati in fase di "Copia cartelle del fascicolo» 

«Schedulato» il modello fascicolo prevede l'esecuzione 

automatica dell'emissione tramite la schedulazione, i valori 

possono essere: no, sì, sì per classificazione gestionale (in 

questo caso deve andare di pari paso con quanto impostato in 

gestione ditte)

Indicate la stampante di destinazione solo se i documenti 

devono essere emessi su carta.

Processi operativi mensili



Menu: Processi operativi mensili > Pianificazione ed emissione documenti > Modello fascicolo

Modelli fascicolo non disponibili per l'esecuzione 

automatica

• i modelli fascicolo che hanno il campo "Uso interno" 
selezionato

• i modelli fascicolo che hanno il campo "Schedulato" 
valorizzato con "No"

non sono disponibili per essere eseguiti automaticamente 

tramite la schedulazione possono essere emessi 

manualmente utilizzando la funzione a menu 

"Pianificazione ed emissione documenti" (tasto funzione 

<Emissione documenti (F5)>).

Processi operativi mensili



Menu: Processi operativi mensili > Pianificazione ed emissione documenti > Modello fascicolo

Nelle annotazioni possiamo inserire eventuali note relative al fascicolo,

La parte sottostante Documenti con nuovo (F4) si possono inserire i documenti da inviare al cliente.

È necessario creare due fascicoli diversi per i documenti mensili e per quelli annuali.

La colonna stampa è disattiva se alla stampante è stato messo il valore no.

Archivia PDF Job genera un file in formato pdf in gestione documentale

Processi operativi mensili



Menu: Processi operativi mensili > Pianificazione ed emissione documenti > Modello fascicolo

Nel dettaglio di ogni 

documento pianificato vanno 

definiti i campi dettagliati

N.B. La configurazione delle 

tipologie documento, che si 

intendete condividere, deve 

essere effettuata dalle 

specifiche funzioni 

di Sportello.Cloud.

Processi operativi mensili



Menu: Processi operativi mensili > Pianificazione ed emissione documenti > Modello fascicolo

Nella pianificazione dei documenti, ci sono 2 tipi documenti specifici, che sono:

• Modello F24

• Stampa Libro Unico definitivo.

In fase di pianificazione del Modello F24 (definitivo e di prova) è possibile definire se stampare o meno la 

data di versamento, valorizzando opportunamente l'opzione "Data di versamento in stampa«, oppure 

massivamente utilizzando la funzione "Assegnazione data di versamento" ("Elaborazioni mensili > 

Modello F24 > Utilità").

Processi operativi mensili



Menu: Processi operativi mensili > Pianificazione ed emissione documenti > Modello fascicolo

Per la stampa del LUL 

definitivo la gestione del 

fronte/retro avviene in base 

al valore del campo 

"Emissione Libro Unico su 

PDF" presente nella 

funzione "Gestione ditte > 

sezione Dati Libro Unico > 

tab Opzioni di stampa 

> groupbox Altre opzioni"

Processi operativi mensili



Processi operativi mensili
Menu: Processi operativi mensili > Pianificazione ed emissione documenti > Modello fascicolo

I documenti annuali

La tipologia dei documenti annuali devono 

essere inseriti in un fascicolo a parte.

Il fascicolo non deve essere schedulato.

L’emissione del documento avviene dalla 

funzione «Emissione documenti», si può 

scegliere di emettere il singolo documento 

oppure tutti i documenti con periodicità 

annuale.



Menu: Processi operativi mensili > Pianificazione ed emissione documenti > Modello fascicolo

I documenti annuali

Il dettaglio dei doc annuali, prevede la configurazione 

ad uso interno e l’emissione manuale degli stessi dalla 

funzione «emissione documenti»

Processi operativi mensili



Menu: Processi operativi mensili > Pianificazione ed emissione documenti > Modello fascicolo

Dalla funzione emissione 

documenti possiamo scegliere 

se emettere i documenti con 

validità annuale o mensile

Processi operativi mensili



Menu: Processi operativi mensili > Pianificazione ed emissione documenti 
> Modello fascicolo

Per controllare la situazione 

dei documenti pianificati ed 

emessi è disponibile il tasto 

funzione <Situazione 

documenti (F3)>

Processi operativi mensili



Menu: Processi operativi mensili > Pianificazione ed emissione documenti > Modello fascicolo

Dalla funzione "Situazione documenti" selezionando il comando Annuali si 

accede alla griglia che mostra l'esito delle emissioni degli elaborati annuali.

Processi operativi mensili



Menù: Processi operativi mensili > Completamento flusso elaborazioni mensili

Completamento flusso elaborazioni mensili

La funzione consente all'operatore di definire, per 

ciascuna ditta e ciascun periodo di riferimento:

• il completamento dell'elaborazione dei 

cedolini paga

• l'esecuzione automatica dei processi 

operativi mensili (Calcolo moduli contributivi, 

Calcolo Base Dati Economici ed Emissione 

documenti)

Processi operativi mensili



Menù: Processi operativi mensili > Completamento flusso elaborazioni mensili

Attivando l'opzione "Completamento cedolini", 

è possibile scegliere se visualizzare:

• le ditte con cedolini da completare: 

ditte per le quali esiste almeno 

un cedolino elaborato nel periodo di 

riferimento e per le quali si intende 

definire "completata" l'attività mensile di 

elaborazione dei cedolini;

• le ditte con cedolini completati: ditte 

per le quali l'attività mensile di 

elaborazione dei cedolini è già stata 

definita "completata";

• tutte le ditte

Processi operativi mensili



Menù: Processi operativi mensili > Completamento flusso elaborazioni mensili

Da questa funzione si avvia il completamento automatico dei cedolini e dei processi operativi mensili. 

Nei periodi in cui sono presenti cedolini di mensilità supplementare, per la corretta gestione del 

flusso mensile è importante definire il completamento dei cedolini nel seguente ordine:

• mensilità supplementari

• normali

Processi operativi mensili



Menù: Processi operativi mensili > Completamento flusso elaborazioni mensili

La funzione "Completamento flusso elaborazioni mensili" consente l'esecuzione 

automatica dei processi operativi mensili.

JOB esegue automaticamente ed in sequenza le seguenti funzioni:

• Calcolo moduli contributivi (con contestuale acquisizione dei versamenti 

nel modello F24)

• Calcolo Base Dati Economici

• Emissione documenti

Processi operativi mensili



Menù: Processi operativi mensili > Completamento flusso elaborazioni mensili

La gestione automatica dei processi operativi mensili può avvenire secondo due modalità:

per ditta: l'operatore definisce il completamento dei cedolini relativi all'intera ditta. 

per classificazione gestionale: l'operatore definisce il completamento dei cedolini relativi alle singole 

classificazioni gestionali. L'esecuzione automatica dei calcoli viene eseguita per tutti i cedolini 

presenti in quel momento e non solo per i cedolini relativi alla classificazione indicata, mentre 

l'emissione documenti viene eseguita per la sola classificazione indicata.

Processi operativi mensili



Menù: Processi operativi mensili > Completamento flusso elaborazioni mensili

Una volta attivata la funzione, la procedura opera i processi automatici.

Con il tasto aggiorna griglia, in ogni colonna la procedura riporta le informazioni sull’esito del 

completamento

Processi operativi mensili



Menù: Processi operativi mensili > Completamento flusso elaborazioni mensili

In caso di Anomalie, cliccando sull’avvertenza, si può subito conoscere nel dettaglio il tipo di 
anomalia rilevata

Processi operativi mensili



Menù: Processi operativi mensili > Completamento flusso elaborazioni mensili

Nella casella di posta elettronica configurata, la procedura invia le 

notifiche delle operazioni compiute, con informazione sull’esito e sulle 

eventuali operazioni da compiere

Processi operativi mensili



Riapertura Cedolini

Menù: Processi operativi mensili > Completamento flusso elaborazioni mensili

L'attività di riapertura dei cedolini può essere gestita alternativamente tramite le seguenti funzioni:

• Completamento flusso elaborazioni mensili (consigliato)

• Caricamento cedolini

• Elaborazione automatica cedolini

• Elaborazione automatica cedolini per ditte

• Eliminazione multipla cedolini

Processi operativi mensili



Menù: Processi operativi mensili > Completamento flusso elaborazioni mensili

Riapertura Cedolini

Menù: Processi operativi mensili > 

Completamento flusso elaborazioni mensili

L'attività di riapertura dei cedolini consigliata 

è quella che si può eseguire dalla funzione 

Completamento flusso elaborazioni 

mensili>completamento cedolini>scelta tipo 

cedolino>no

Processi operativi mensili



Menù: Processi operativi mensili > Completamento flusso elaborazioni mensili

Riapertura Cedolini

Menù: Processi operativi mensili 

> Completamento flusso 

elaborazioni mensili

I cedolini riaperti dall’apposita 

funzione, dopo tale 

operazione, avranno la scritta 

«Riaperti normali» 

Processi operativi mensili



Menù: Processi operativi mensili > Completamento flusso elaborazioni mensili

Invio file denunce

Menù: Processi operativi mensili > Completamento flusso elaborazioni mensili

Questa attività non può essere gestita automaticamente dalla procedura e quindi, per completare il 
flusso di lavoro, occorre che l'operatore indichi manualmente che ha eseguito questa attività.

Processi operativi mensili



Menù: Processi operativi mensili > Completamento flusso elaborazioni mensili

Invio file denunce

Menù: Processi operativi mensili > Completamento flusso elaborazioni mensili

Una volta impostato l’invio, nella griglia la ditta appare con la colonna invio valorizzata a sì

Processi operativi mensili



La funzione consente di controllare se il flusso mensile delle 

elaborazioni svolte in JOB presenta delle situazioni «anomale»

Il controllo può essere eseguito:

• su un singolo gruppo o 

su più gruppi contemporaneamente (bottone <Selezione 

multipla>);

• su un insieme specifico di denunce oppure solo sulle 

denunce che presentano delle situazioni anomale nel 

flusso stesso (opzione "Solo denunce con incoerenze").

Controllo coerenza cedolini e denunce

Menù: Processi operativi mensili > Controllo coerenza cedolini 
e denunce

Processi operativi mensili



Controllo coerenza cedolini e denunce

Menù: Processi operativi mensili > Controllo coerenza cedolini e denunce

Precisiamo che le denunce mensili in JOB sono predisposte dalla funzione Calcolo moduli 

contributivi quindi le denunce sono definitive nel loro contenuto e pronte per essere memorizzate su 

file ed inviate ai vari enti, solo quando l'elaborazione dei cedolini è completata. In caso di anomalia o 

errore la procedura segnala con una X rossa o con un warning

Processi operativi mensili



Controllo avanzamento cedolini

Menù: Processi operativi mensili > Controllo avanzamento cedolini

La funzione fornisce le informazioni necessarie a verificare:

• se sono stati elaborati tutti i cedolini previsti

• se i cedolini elaborati sono stati correttamente stampati, archiviati, distribuiti via e-mail, 

resi disponibili tramite l'applicazione Sportello Documenti condivisi e inviati in conservazione 

sostitutiva, garantendo un veloce controllo di tutte le fasi di lavorazione del cedolino.

Processi operativi mensili



Controllo avanzamento cedolini

Menù: Processi operativi mensili > Controllo avanzamento cedolini

Processi operativi mensili



I NOSTRI VALORI

Forniamo soluzioni complete
Chi si affida a noi sa di poter contare su 
soluzioni che rispondono a tutte le 
esigenze di informatizzazione e di 
digitalizzazione che il suo lavoro richiede.
Innovazione e  aggiornamento.

Siamo sempre al vostro fianco  
I nostri servizi vi accompagnano in tutti i 
momenti: dalla scelta della soluzione più 
adeguata, alla formazione delle risorse,  
all’assistenza operativa e di sviluppo.
Competenza e disponibilità. 

Selezioniamo con cura i nostri 
partner
Le soluzioni che proponiamo sono 
utilizzate da migliaia di professionisti e 
imprese in tutta Italia, a garanzia della loro 
qualità. Siamo Partner di Sistemi S.p.a.
Affidabilità e continuità

La crescita passa 
attraverso 
l’innovazione 
dei metodi di 
lavoro e 
la digitalizzazione 
di documenti e 
processi.




	Diapositiva 1
	Diapositiva 2: Processi operativi mensili
	Diapositiva 3: Processi operativi mensili
	Diapositiva 4: Processi operativi mensili
	Diapositiva 5: Processi operativi mensili
	Diapositiva 6: Processi operativi mensili
	Diapositiva 7: Processi operativi mensili
	Diapositiva 8: Processi operativi mensili
	Diapositiva 9: Processi operativi mensili
	Diapositiva 10: Processi operativi mensili
	Diapositiva 11
	Diapositiva 12
	Diapositiva 13
	Diapositiva 14
	Diapositiva 15
	Diapositiva 16
	Diapositiva 17
	Diapositiva 18: Processi operativi mensili
	Diapositiva 19: Processi operativi mensili
	Diapositiva 20: Processi operativi mensili
	Diapositiva 21: Processi operativi mensili
	Diapositiva 22
	Diapositiva 23
	Diapositiva 24
	Diapositiva 25
	Diapositiva 26
	Diapositiva 27
	Diapositiva 28: Processi operativi mensili
	Diapositiva 29: Processi operativi mensili
	Diapositiva 30: Processi operativi mensili
	Diapositiva 31: Processi operativi mensili
	Diapositiva 32: Processi operativi mensili
	Diapositiva 33: Processi operativi mensili
	Diapositiva 34: Processi operativi mensili
	Diapositiva 35: Processi operativi mensili
	Diapositiva 36: Processi operativi mensili
	Diapositiva 37: Processi operativi mensili
	Diapositiva 38
	Diapositiva 39: Processi operativi mensili
	Diapositiva 40: Processi operativi mensili
	Diapositiva 41: Processi operativi mensili
	Diapositiva 42: Processi operativi mensili
	Diapositiva 43
	Diapositiva 44

