ISTRUZIONI UTILIZZO PORTALE COLF

- Andare sul nostro sito www.modello730.it;

- Sulla sinistra nella sezione SERVIZI accedere alla sezione Servizio Colf e Badanti;

(Per I'utilizzo del Portale consigliamo I’utilizzo di Google Chrome).

Inserire “Codice Studo, Codice Fiscale e Password” precedentemente comunicati via mai

% Login

Codice Studio:

Anno: |2012

Partita iva o Cod.fiscale:  |STUDIO

Password: [esnnene



http://www.drcpaghe.it/

INSERIMENTO PRESENZE

Cliccare su “Inserimento foglio presenze”.

[l attivo Anno 201:'v_" EI comunicazigfi UGSequenzafan:ihtata ‘

8 Gestionale =l
= @ Insfgrimento lavoratore

Cerca una voce 2]
i E‘ omunicazione variazioni inps »
| (-

\_5 Sequenes acliaty [ESl 1nserimento foglio presenze
|__J Anagrafiche
[_)Foglio Presenze 3 conferma presenze

I ) Moduli e pratiche -
f:l Utilita @ Consultazione stampe »
&) Stampe Uaali & Cconsultazione documentazione

(] Stampe Utilita

I [ Assistenza On-line
[=] Profilo Personale
=] Setup Google Chrome

Scegliere il Datore di Lavoro (con doppio click del mouse) e confermare la scelta con v,

LEZZA MIRELLA Mese

-(_j B dcoms xlp
| L

| Codice Cognome & Nome Qualifica Tipo paga Livello

Macroqualifica

2| Febbraio

Ult.salvat.

Vociagg. Calendar.

|| Vociagguntive || Calendario | Ratei |

6@

=

b| | & Imposta J{ Deseleziona | [ salva [T visualeza modifiche prima di savare

inserimento facilitato

1 2 3 4 5 3 T 3 ] 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

24

22

23

24

") inserimento normale

25

26

27

31



Appare I’elenco dei lavoratori, cliccando una volta sul nominativo, in basso si visualizza il
calendario con I’orario ordinario preimpostato.

G\ cc: 60001 postazione: A60001005LZZMLL82T61F205N001 studio: 60001005 anno:ww ora: 16/3/2012 9:52 - Google Cm— " C=aiE X

{ab&pfz""www.colfweb.it_".'.- npag/wel R

xCOD_STU=&PORTALE
ta fogli presenze

2/container_studio.asp?sessionTim

zienda / Filiale 13 Mese 3
40 0 ica.
Collice  Cognome e Home Qualifica  Tipo paga  Livello Macroqualifica  Ult.salvat. Vociagg. Calendar.
= dpntr. 322 DOMESTICI NON NVIVENTI  macroqual. 001 DOMESTICI  eccez. 001 DOMESTICI
1 ROSSI ROSA COLF oraria & 1 o
Voci apgiuntive Calendario Ratei
(5] 000001 ROSST ROSA
'; 7 ImNta { Deseleziona | []salva [ visualizza modifiche prima di salvare inserimento facilitato inserimento normale

1 2 3 4 5 ] 7 § 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 2 22 23 24 25 26 27 28 23 30 1

ag Gi Ve Sa Do Lu Ma Me Gi Ve Sa Do Lu Ma Me Gi Ve Sa Do Lu Ma Me Gi Ve Sa Do Lu Ma Me Gi Ve Sa

el
ore 500 5,00 500 500 500 500 5,00 500 500 500 500 5,00 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500
str
cl
are
c2
ore
finne n N E n " " u u N E n " " u u N E " " " u u N E n " u u u N
Causale v Dal 2 Al ¥ anche NON lavorativi
Ore co ore CO str azzera CO, ore CO e straordinari
Dal v Al v 7] anche NON lavorativi L EECIET i S G
c2 ore C2 azzera C2 e ore C2

Se non ci sono variazioni da segnalare vedere il capitolo CONFERMA PRESENZE a pag 5.
Per tornare al menu funzioni, cliccare sulla barra gialla a sinistra.

Se invece ci sono variazioni nell’orario di lavoro cliccare su “modifica”.

Vociaggiuntive || Calendario

000001 ROSSI ROSA
)|/ F“Imposta | { Deseleziona | [gSalva [ visuaizza modifiche prima i savare @) inserimento facilitato () inserimento nermale
1 2 3 4 5 & 7 8 8 0 11 12 13 44 15 16 47 18 19 20 M 22 33 24 2 I} W 2B\ W 30 H

ag Gi Ve Sa Do Lu Ma Me Gi Ve Sa Do Lu Ma Me Gi Ve Sa Do Lu Ma Me Gi Ve Sa Do Lu Ma Me Gi Ve Sa

c0
ore 5,00 5,00 500 500 500 500 500 500 500 500 500 5,00 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500
str
cl
ore
c2
ore
finnre N N u £ N n n n n u £ u N n n n n E u u u N n n E n u u u N n
Causale Feriel = Dal v Al v anche NON lavorativi
Ore Inserisci in (5. co & c1 , co ore CO str azzera CO, ore CO e straordinari
liml > Al v anche NOM lavorativi i ore C1 azzera Cl e ore C1
— c2 ore C2 azzera C2 e ore C2

Scegliere la causale’dal menu a tendina e I’intervallo dei giorni compresi.



Click su “imposta”, poi salvare.

Vodi aggiuntive Calendario Ratei

=l

J{ Deseleziona |7 visualizza modifiche prima di sahvare
1 2 3 4 5 6 7T &8 89 10 11 12 13 14

ag Gi Ve Sa Do Lu Ma Me Gi Ve Sa Do Lu Ma Me
0 R ERE
ore 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500
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€2

ore

finnfe N " N Moom o wm m o F TR

Causale Ferie bt

Ore Inserisci in @ CO0 Bc

Dal 12-lun |V Al 14-Mer |v ["] anche NON lavorativi

@) inserimento facilitato

18
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19 20

Lu  Ma

500 500
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ore CO
ore C1

ore C2

() inserimento normale

2

Me

2 23

Gi Ve

500 5,00

Per tornare al menu funzioni, cliccare sulla barra gialla a sinistra.

2

sa

25

Do

26 7 28 2 30 31

Lu Ma Me Gi Ve Sa

500 500 500 500 500

anche NON lavorativi
azzera CO, ore CO e straordinari
azzera Cl e ore C1

azzera C2 e ore C2

Procedere con la CONFERME DELLE PRESENZE per permetterci di elaborare il cedolino.

000001 ROSSI ROSA



CONFERMA PRESENZE

Per confermare le presenze selezionare Sequenza facilitata e poi Conferma presenze.

@ attivo comunicazioni Sequenza facilitata

§ Gestionale = =
1 Inserimento lavoratore
Cerca una voce

=] Logout
|=] Sequenza facilitata
| ] Anagrafiche

|Z) Comunicazione variazioni inps

L_] Inserimento foglio presenze

|_JFoglio Presenze E-t Conferma presenze

|__JModuli e pratiche = —

[ vilita” | Consultazione stampe

[ Stampe Ufficiali % cConsultazione documentazione

|__] Stampe Utilita
|_)Assistenza On-line

=] Profilo Persenale

=] Setup Google Chrome

Doppio click con il mouse sul nominativo del Datore di lavoro.

/

] attivo L\ Presenze da confermare

§ Gestionale —I| | & refresh Cerca v x

Cerca una voce 52| Cod.Azi. Filiale Ragione Sociale Presenze Azienda Dipendente Num.lmport
gLogout = 13 LEZZA MIRELLA Predisposte Predisposte  Predisposte 0
=] Sequenza facilitata
|_}Anagrafiche

|__JFoglio Presenze
|__JModuli e pratiche

| Utilita®

() Stampe Ufficiali

|__] Stampe Utilita
[_)Assistenza On-line
=] Profilo Personale

=] Setup Google Chrome

Modifica Dati

| saka | €3 Annula

Presenze conferma

Numero conferme

# Impostazioni default + Messaggio:
Pagare TFR maturato
7 utilita®

<«

-
Comunicazioni i:i

Confarmea

In basso si apre un’altra finestra, inserire il flag su conferma. Nella casella “Messaggio” potete
scrivere un testo (che verra letto solo al momento dell’elaborazione della busta paga) e salvare.

Il Datore di lavoro diventa rosso e da questo momento riceviamo i dati per elaborare il cedolino

paga.



STAMPA CEDOLINI PAGA

Una volta confermate le presenze saranno elaborate le buste paga, in un paio di giorni lavorativi
riceverete via mail CONFERMA DELL’ AVVENUTA ELABORAZIONE. Per accedere vedi pag 1.

Per stampare i cedolini cliccare su “Consultazione stampe” “Stampe ufficiali— Cedolini”

[ attivo comunicazioni || g Sequenza facilitata

8 Gestionale —
] Inserimento lavoratore

Cerca una voce &z
=] Logout ] Comunicazione variazioni inps
:—:" i (U 22 Inserimento foglio presenze
|_lAnagrafiche
|__)Foglio Presenze 5] Conferma presenze
|| Moduli e pratiche =
| Utilita® ] Consultazione stampe

| Stampe Ufficiali

| Stampe Utilita
| Assistenza On-line

=] Profilo Personale

=] Setup Google Chrome
Consultazione documentazione

Cliccare su “Ricerca PDF” per visualizzare I’elenco dei file da scaricare

E attivo

§ Gestionale =

Cerca una voce 2|
=] Logout Tutte le aziende e filial v
=] Sequenza facilitata
|__)Anagrafiche
|_|Foglio Presenze

| Moduli e pratiche

] Utilita®
| Stampe Ufliciali Ulteriori filtri di selezione
| Stampe Utilita | Mensilita' | Marzo v [] Solo documenti mai scaricati

|_] Assistenza On-line
=] Profilo Persenale
=] Setup Google Chrome

Copie da visualizzare in elenco Tutte le copie hd Limita a 200

Elenco Tabulati Presenti - Nessun documento presente

CdC:| Attivo solo su 'Una sc|¥ | [iz] Visualizza Foglio Presenzp ¢ Seleziona tutti , Cerca =
Azi.  Fl. Ragione Sociale C.Dip. ~ Nominatifo Dipendente Periodo | Datae Ora
13 LEZZA MIRELLA 1 ROSSIRGSA 3 16/03/2012 10:33:00

%0
Descr. Programma Postazione Vistoil
Stampa Cedolino 01/01 16000101

Selezionare il file da scaricare e cliccare su “Apri”. Si aprira il file in formato PDF che potrete salvare

e stampare.

Attenzione:i cedolini paga di gennaio e febbraio 2012 sono disponibili in questa sezione. E’
sufficiente cambiare la “Mensilita” e fare click su Ricerca PDF per visualizzarli.
A partire dal mese di Marzo i cedolini paga NON saranno piu inviati via mail.

Sarete comunque avvisati una volta pronti.



STAMPA MAV

Con I’elaborazione dell’ultimo cedolino del trimestre saranno resi disponibili anche i MAV per il
versamento dei contributi. Per accedere vedi pag 1.
Per stampare i MAV cliccare su “stampe ufficiali” — “Stampa MAV”

E attivo Anno 201. v comunicezioni || g Sequenza facilitata

8 Gestionale -

Inserimento lavoratore
Cerca una voce x|

=] Logout

=] Sequenza facilitata

|__)Anagrafiche
| Foglio Presenze i ¢rma presenze
| Moduli e pratiche
| Utilita®

) Stampe Ufficiali

| Stampe Annuali
| Stampe Utilita
| Assistenza On-line
=] Profilo Personale
=] Setup Google Chrome

Consultazione stampe

Consultazione documentazione

Selezionare il trimestre, e cliccare su “Filtra”

E.] attivo

Anno 201:v | []Jj Elenco MAW

§ Gestionale

Cerca una voce =) Criteri di selezione per elenco

=] Logout Studio Azienda
=] Sequenza facilitata
() Anagrafiche
| Foglio Presenze e bty
|Modul & pratiche Primn tAmestre il 12012k
| Utilita®
) Stampe Ufficiali _Cerca = X 0
=] Cedolini : ;
=) Stampa VAV Studio  Azienda | Filiale  Lavor. Trimestre  Anno Homefile Datapubbl.  Azione
} Stampe Annuali 50001005 45 1 1 2012 05696675214162510.pdf 280032012 | Scarica
() Stampe Utilita 50001005 52 1 1 2012 0B98875222608885 pdf 280032012 | Scarica
| Azsistenza On-line 50001005 sa 1 1 02 05696675223015785.pdf 28003212 | Scarica
=] Profilo Personale 5§
50001005 80 1 1 2012 05696675225428432 pf 280032012 | Scarica
=] Setup Google Chrome
50001005 80 1 1 2012 0B98875225453504 pdf 280032012 | Scarica

Nella finestra sottostante appaionoi file, cliccare su “Scarica” per aprire il PDF.

Generalmente il MAV e uno solo per trimestre, ma in alcuni casi se ne possono trovare due e sono
da pagare entrambi.

Ricordiamo che il MAV in questione € generato dal sito INPS sulla base dell’effettiva situazione
lavorativa del trimestre, ed € compreso anche il contributo per la Cassa COLF. Va stampato fronte
retro e le modalita di pagamento sono presenti sul MAV stesso o sul sito www.inps.it.


http://www.inps.it/

