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Introduzione

1.1 Generalita

I modulo Aziende e Comunicazioni Obbligatorie consente [invio telematico delle comunicazioni
obbligatorie che i datori sono tenuti ad effettuare a seguito di ogni assunzione, cessazione, proroga o
trasformazione di rapporto di lavoro.

Le aziende per poter accedere al servizio devono essere registrate; tale registrazione potra essere
utilizzata anche per accedere agli altri servizi del progetto, non dettagliati nel presente modulo, come ad
esempio i servizi a valore aggiunti d'incontro domanda offerta.

1.2 Descrizione e struttura del manuale

Il presente manuale si rivolge principalmente agli operatori che accedono all’applicazione e sono registrati
in qualita di operatori delle aziende. Il manuale € strutturato in modo da facilitare I'operativita immediata,
in caso di necessita o dove l'utilizzo specifico dell’applicazione non fosse sufficientemente chiaro.

E’ suddiviso in sezioni utili a risolvere le singole esigenze (inserire, modificare, aggiornare, stampare,
ecc.) che si possono presentare all’'operatore dell’azienda.
1.3 Requisiti Client necessari per I'utilizzo del portale Sintesi e degli applicativi

Software di navigazione internet (‘browser’): Internet Explorer v. 5.5 o superiori; Netscape Communicator
6.0 o superiori

Personal Computer o altro dispositivo con caratteristiche di disco e memoria atte a supportare i browser
indicati; installazione lettore smart card adeguato alla propria carta.

Abilitazione dei Cookie: i Cookie devono essere abilitati per permettere di memorizzare sul client alcune
variabili di sessione indispensabili per il funzionamento degli applicativi.
1.4 La struttura dell’applicazione

L’accesso all’applicazione Comunicazioni obbligatorie (COB) avviene attraverso il portale del dominio
provinciale di Sintesi.

L'utente che vuole accedere all’applicativo COB deve essere registrato sul portale con un nome di
identificazione e una password.

Digitando sul portale la username e la password assegnate, 'utente pud quindi accedere al modulo
Comunicazioni obbligatorie.

La struttura grafica del modulo e’ formata da due macroaree sottostanti: (fig.1)

- la prima che occupa la fascia piu a sinistra dei form, contiene un menu a cartelle e sottocartelle
da dove possibile, in ogni momento, attivare le macrofunzionalita dell’applicativo

- la seconda che occupa tutta l'area rimanente e dove e’ possibile visualizzare le

macrofunzionalita dell’applicativo. In quest’area €’ inoltre presente una finestra con le news e
I'archivio delle stesse, visualizzabili selezionando il tab corrispondente.
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(Fig.1)
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1.5 Tipologie utenti

L’applicazione prevede diverse tipologie di utenti, per le quali sono previste funzionalita diverse in base
alle competenze. E’ comune a tutti gli utenti 'obbligo di comunicare assunzioni, cessazioni, trasformazioni
e proroghe dei rapporti di lavoro. Pertanto tutte le variazioni nei rapporti di lavoro da parte di qualsiasi
datore di lavoro vengono trasformati in comunicazione al servizio competente. Questi utenti vengono
classificati in due macro aree: “aziende e datori di lavoro” e “agenzie per il lavoro” e “intermediari
autorizzati”:

AZIENDE E DATORI DI LAVORO:

Datore lavoro master: Questo profilo utente € assegnato al referente aziendale ed ha la possibilita di
effettuare comunicazioni per tutte le sedi operative della propria azienda, oltre che effettuare operazioni di
modifiche dei dati anagrafici delle stesse. Pud assegnare nuovi utenti [ruolo datore di lavoro] per
personale della propria azienda.

Datore lavoro: Questo profilo utente & assegnato alle persone del [datore di lavoro master] o del
[intermediario master] che vengono designate ad utilizzare I'applicativo per le funzionalitd di gestione
delle proprie anagrafiche e di invio delle proprie comunicazioni.

INTERMEDIARI AUTORIZZATI E AGENZIE PER IL LAVORO:

Intermediario master’: Questo profilo utente & assegnato al referente dello studio di consulenza ed ha la
possibilita di effettuare comunicazioni per tutte le sedi operative delle aziende per le quali ha ricevuto
delega, oltre che effettuare operazioni di modifiche dei dati anagrafici delle stesse. Pud assegnare nuovi
utenti [ruolo datore di lavoro] per personale del proprio studio di consulenza.

Pilota Interinale master: Questo profilo utente & assegnato al referente aziendale ed ha la possibilita di
effettuare comunicazioni per tutte le sedi operativeffiliali della propria azienda, questo ruolo ha la
possibilita di effettuare anche comunicazioni di somministrazione, oltre che effettuare operazioni di
modifiche dei dati anagrafici delle stesse. Pud assegnare nuovi utenti [Filiale interinale] per personale
delle proprie filiali.

! per Intermediari s’intendono i consulenti del lavoro, le associazioni di categoria ed in generale tutti quei soggetti
che possono, autorizzati dalla vigente normativa, inviare le comunicazioni per conto delle aziende clienti

4
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Filiali interinali: Questo profilo utente & assegnato alle persone del [Pilota interinale master] che vengono
designate ad utilizzare I'applicativo per le funzionalita di gestione delle proprie anagrafiche e di invio delle
proprie comunicazioni (anche per comunicazioni di somministrazione).

2 Funzionalita di accesso al sistema

2.1 Registrazione: come entrare nel sistema

Per accedere alla home page pubblica del dominio provinciale di Sintesi, € necessario digitare nel
browser I’ indirizzo sintesi.provincia.milano.it

2.2 Accesso al modulo per un utente registrato

Dopo aver inserito nel browser I'indirizzo del portale di Sintesi, visualizzando la pagina riportata in figura
(fig.2), si seleziona la Login posta in alto a sinistra della figura seguente. Un utente non registrato deve
procedere innanzitutto alla sua registrazione, operazione descritta in dettaglio nell’apposito Manuale di
registrazione del portale.

(fig.2)

(B[]
-

Collegamenti *

Si inseriscono nei campi Username e Password rispettivamente I'identificativo dell’utente e la sua
password. Riguardo quest'ultima, per garantirne la riservatezza, vengono visualizzati dei pallini in luogo
dei caratteri.(fig.3)

Provincia

> HOME > ORIENTAMENTO .1 > BANCHE DATI > AREA PERSOMNALE

Home > Login

Login

LOGIN
~J Chi siamo
= Assessore Usermarne: Iprova
2 Uffici
> Servizi certificati Password: |-.--.|
2 =ervizi per gli operatori

Entra =

hl Ccittadini
> Centri per l'impiego
 Collocamento spettacolo
= Consigliera provincials ATTENZIONE: Per motivi di sicurezza dopo S
di paritd inserimmenti errati della password I'utente viene
I Eures . disabilitato.
> Offerte di lavoro
- I Disabili Nuova Registrazione

MNon ricordi la password ?
Accesso con smart card

Servizio Fax CHIUSO

> Servizio ococupazione
disabili

> Emergo - Piano
srovinciale ber

L

manuale_cob_operatore-azienda.doc Manuale Operatore Azienda



Una volta effettuato il login si ha accesso all’area personale dove sono presenti gli applicativi
(COB,0OBF,GBC..) per i quali si & autorizzati ad operare e le aziende associate alla propria utenza.
Per accedere ad altri applicativi o al profilo delle aziende associate, cliccare sull’ icona Cambia Servizi Q

(fig.4). Infine cliccare sull'icona

a gin Personalizzata - Microsoft Internet Explorer

Eile  Modifica Misualzza  Preferiti  Strumenkti

=

(applicativo per le comunicazioni obbligatorie)

(fig.4)
~18(
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Indirizzo I@ http ffsintesi provincia, milano.itfPartaleMilano/Default, aspxrtabid=27

Al chi siamo

#Assessore

> Uffici

>Servizi certificati
#Servizi per gli operatori

AJ cittadini

& Centri per l'impiego

# Collocamento spettacolo
# Caonsigliera provinciale
di parita

#Eures

*Offerte di lavoro

Al pisabili

®Servizio ocoupazione
disabili

*Ermergo - Piano
provinciale per
I'occupazione dei Disabili

AJ Reimpiego

# Programmi di
Reimpiego

# Catalogo Operatori
# Bandi per progetti di
Reimpiego

* Awviso Pubblico per
Disacoupati/e
Formazione per
Reimpiego

Al Aziende

*Caomunicazioni

obbligatorie Amiende
S’ICUmumcazmnl .
d'urgenza

*Servizi - Preselezione  Aziends

In questa semione & posshbile impostare con quale molo predefinito si vuole accedere alla propria avea personale. Se si vuole definive
1 mola di defalt cliccars small'icona Imposta

| categoria | __________Ruolo_________| Azienda/Ente_| Predefinito
Amiends

Dati Login

Benvenuto anselmo
anselmo di prova - provalS (Aziende)

Madifica password
Richiedi un nuovo profilo di registrazione

Associa Login a smart card

RUOLI 455 OCIATI ALLA PROPRIA UTENZA
In questa semione & possibile visualizzare tatti i mok associati alla propria menzs con le welative sedi operative

Per acceders aghi applicativi collegati ad altvi moli o a sedi opsrative diverss, cliscare licona Cambis Servizi

[Categorial  Ruolo | Azienda/Ente [Sede Operativa,/Plessol

Cambia Servizi

Amieds  COB_hoamediwio Mt Amieds Test Gawads 2008 00 pcoen e
) Fr
ézinds  COB_Datore_Laworo_Mister prowals g MILAND
égiends  COB_Pilots Tntarinale Mwster inderinale di test wisle del MILANG
pronrs mdia
Azimds  COB_Ditere_Lavoro_blister prova india e
Aiende [0E_Datore_Lavoro_Master  ciessedi milang clessediznilan

VWIA VERCESL 3 COMO

COEB_Basmmediaio Blacter Amiends Tect Garmvaio 2008 H

C0E_Datore_Lavorn_Msster provals 3

pidbigbishd

COB_Pilots_Fiterinale_Master uterinale di test "
COE_Datore_Lawvero_Master o india by
C0E Datore Laworo Master ciessedi milan "
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3 Funzionalita dell’applicativo COB

Lo schema riassuntivo delle macrofunzionalita del modulo applicativo COB ¢ il seguente:

Gestione utenze
e Gestione utenti

Anagrafiche
e Aziende

Comunicazioni di somministrazione
e Elenco
e Nuova comunicazione

Comunicazioni di Avviamento
e Elenco
e Nuova comunicazione

Comunicazioni spettacolo
e Elenco
e Nuova comunicazione

Comunicazioni
e Prospetto Informativo (vedi manuale [prospetto informativo])
e Modifiche societarie (vedi manuale [vardatori])

Comunicazioni delega/revoca

e Elenco
e Delega
Utilita

e Elenco tracciati
e Import tracciati
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3.0 Gestione utenze

I menu GESTIONE UTENZE permette al [ruolo datore lavoro master] di creare nuove utenze [ruolo
datore lavoro], per il personale della propria azienda designato ad utilizzare I'applicativo.
Ad ogni utenza sara’ possibile associare una o piu’ sedi operative limitandone quindi I'operativita'. (fig.5)

(fig.5)

3 Default - Microsoft Internet Explorer

P e -3

& anselmo di prova Comunicazioni obbligatorie v. 3.14.00

s3> News

estione utenze

» Gestione utenti

Ngnagrafiche NEWS

ET) ]l:n T L

el avviamento

@ | Comunicazioni

spettacolo
s | Comunicazioni —_—
—Jldelegafrevoca
< Utilita Ltinvio telematico sostituisce I'invio cartaceo

@t Si segnala ai datori di lavoro pubblici e privati che non accorre inviare il

& Manuali cartaceo delle comunicazioni obbligatorie di assunzions, trasformazione,
Pubblicate il cessazione e proroga frasmesse in via telematica. La comunicazione
20/05/2008 processata dai sistemi informatici che ottiene la protocallazione ed il rilascio

del codice univoco & valida ai fini del’'obbligo di comunicazione e non deve
essere seguita dalla trasmissione di alcun documento cartaceo (anche in
originale).

disservizi informatici
Pubblicate il si segnala che e attiva la pagina che attesta il malfunzionamento del servizio
20/08/2008 informatico della Provincia di Milano

“ai alla pagina

Settore turismo e pubblici esercizi
Ai sensi del Dlgs 368/2001 & considerate |a risposta Min.Lav. ad interpella
rubbliemte | L1/07/2007 (prot.n.8192) e le diposizioni sull'obbligo di comunicazione della
Jubblicste s Finanziaria 2007, si predsa che l'assunzione di lavoratori per I'esecuzione di
speciali servizi di durata non superiore a tre giorni nel settore del turismo e
nei pubblici esercizi {lavorator di surroga o extra) pud essere comunicata
entro | 5 giorni successivi all'assunzione.

Istituzioni scolastiche: annullamento sanzioni
Pubblicate il Si evidenzia che con circalare del 07/05/2008 =i prevede sanatoria delle
04/08/2008 sanzioni irrogate ai sensi della L.296/07 per comunicazioni inviate nel periodo
0170172007 - 07/09/2007. vedi circolare prot.n.2s del 07/05/2008.

Comunicazione di cessazione
okt it Si segnala che la comunicazione di cessazione di rapporto di lavoro a termine,

CHIUDI =l

Per accedere al menu cliccare su [Gestione utenze], [Gestione utenti], [Nuovo utente].
Inserire username e il codice fiscale. Se I'utente che si vuole inserire, non & tra quelli gia presenti, verra

generato un form per editare tutti i dati relativi all'utente.(fig.6)

(fig.6)

-2} Elenco comunicazioni - Microsoft Internet Explorer =13
NUOYO UTENTE
&% anseimo Lehiudi]
W = Elapge urenn
EDITARE USER E CODICE FISCALE PER INSERIRE NUOVO UTENTE
» Nuoua Utents

- USER

CODICE FISCALE

invia
Inserire user e il codice fiscale, se I'utente che si vuole inserire, non & tra quelli gia
presenti, verra generato un form per editare tutti i dati relativi all'utente
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Nello step [elenco utenti] e’ possibile visualizzare le utenze create. Selezionare I'utenza interessata

cliccando sull’icona i (fig.7)

(fig.7)

/A Elenco comunicazioni - Microsoft Internet Explorer

=101x]

GESTIONE UTENTI

/E anselmo N\

3 Elenca Utes

[chiudi]

» Huowo Utente

ELENGHI UTENTI AZIENDA: provals

In questa tabella stai visualizzando gli utenti associati alla tua sede operativa
Digita il

cognome: HIEEHEE]

LAVORATORE PROWA

Prova Assalombarda

Se desideri associare altre sedi operative, clicca su su seleziona

E

associare all’ utenza una o piu’ sedi operative selezionando I'icona &l accanto alla sede operativa

interessata.

Per dissociare la sede operativa dall'utente cliccare sull'icona 7% (fig.8)

Z} Elenco comunicazioni - Microsoft Internet Explorer

(fig.8)
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MILANO via cippa lippa COB_Datore_Lavoro m
Sedi operative dell'azienda non associate allw
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provals MILANO via b MILANO =
=
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3.1 Gestione dei fascicoli aziende

3.1.1 Fascicolo azienda: Ricerca - Nuovo
Il menu Anagrafiche consente I'accesso al fascicolo azienda .

Per accedere ai fascicoli si deve attivare I'opzione di ricerca Cliccare su [Anagrafica] [Aziende] [Cerca] e
selezionare l'icona 4 accanto alla sede visualizzata. (fig.9).

(fig.9)

4 Elenco aziende - Microsoft Internet Explorer, |Z”E”2|

ﬁanse rova Comunicazioni obbligatorie v. z.39.00 CHIUDI
»> Elenco Aziende
1> anagrafiche
-+ Acionds Utente —
] ComTme=L Partiva va —
-l avviamento
# Elenco

Ragione sociale |prova simona |
» Muowva comunicazione

@ | Comunicazioni Comune [ |
—! spettacalo

— Data inizio convenzione
= ]Eumuni(aziuni o -
— Data fine convenzione
& Comunicazioni
— delega/revoca

& Utilita

@ Manuali

Data inizio convenzione

Data fine convenzion 2

via Milana , 3
22222222222 prova simona SEDRIANG (MDY
Psge 1

—
<5 start e n e e~ [@zw O... = &= 5 Inkernet Explorer

T ’<__JE & 1 152

Gli utenti “datore di lavoro” e “agenzia per il lavoro” possono effettuare ricerche nella banca dati ed
effettuare comunicazioni, solo relativamente alle proprie sedi operative.

Gli utenti “delegati”, (consulenti, associazioni, ecc) possono fare ricerche in banca dati e effettuare
comunicazioni, sia per le proprie sedi operative, sia per le sedi operative degli utenti che li hanno
“delegati” ad operare, previa registrazione e invio del modulo di delega (vedi paragrafo Delega).

Dal contenitore delle sedi operative € possibile accedere al dettaglio di ognuna delle sedi in elenco
cliccando sullicona 7l o modificare i dati cliccando sullicona L4. (fig.10)

10
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(fig.10)

4 Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

==
@Eanselmu di prova Comunicazioni obbligatorie v. 3.14.00 CHIUDI 1=
- »»Fascicolo Azienda Sedi operative
€T Gestione utenze provals Pliwva: [}
> HUGvD
b anagrafiche
= Aziende Sede legale Sedi operative Sede operativa Con

5 | Comunicazioni di
avviamento

&5 Comunicazioni
=8| spettacolo

Comune |

Indirizzo [
< | comunicazioni

Comunicazioni
=]
—l delegafrevoca

dur UTilita

& Manuali

[cercal

Codice

= Comune Indirizzo Data ultima
Fiscale

convenzione

Stato P

12345678900  MILANG (MI} wia fdefvofd
I

I ismasarmonn  ALBAREDO ARMABCLDI Wia Cagnoni e vrrar

Py 433 &

neusril
I

provals 12345678900  MILANG (MI3 via b ATTIVITA =l 4
PITETE
M

provals 12345678900 MILAMO (MI) via cippa lippa ATTIVITA' ==
neusril

Fage 1

[E

iﬁ'startl & (O] [ W (5 [0 Posta in arrive - Mi... | B8] manuale_cob_oper... | FABIOMANUALE - ... | & Login Personalizzat

”E Fascicolo aziend... | < -9 0| =dP®. 17.38

Le informazioni contenute in un fascicolo, possono essere visualizzate e modificate, fatto salvo per i dati

riguardanti la ragione sociale, il codice fiscale azienda (in questo caso si rendera’ necessaria una nuova
registrazione) e il comune della sede legale.

Per variare la ragione sociale e’ necessario utilizzare la procedura on line presente nell’applicativo COB
(operazione descritta in dettaglio nell’apposito Manuale VARDATORI del portale).

Per modificare il Comune della sede legale, inviare un’ e-mail al referente provinciale variazioni societarie
(variazione.anagrafica@provincia.milano.it).

Selezionata la sede legale/operativa, €' possibile modificare i dati cliccando sull'icona anﬁ“m in alto a
destra (fig.11).

(fig.11)

2 Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

BFanselmo di prova Comunicazioni obbligatorie v. 2.39.00

b Anagrafiche
> Aziende

awvwviamen

= Wuova comunicazione

@i | Comunicazioni
— spettac

alo prova si
& | comunicazioni Forma giuridica Enti pubblici non econamici
Comunicazioni P.IVA 22222222222
“ldelegasrevoca
Codice fiscale 22222222222
o Utilita
B Numero dipendenti o
® Manuali

Rea provincia

Rea progressivo

indirizzo

Recapiti
Contatto: Signora Natalina

via Milano , 3

20018 SEDRIANS  (MI) lef o - oo

ITalia
Fax: 0286666866
Email: prova@provincia.milano.it
Sibo: www. coccARARCee it

CCNL INAIL
Contratt: - FORMAZIOHE PROFESSTOMALE™ i -
- COMMERCIO - 11111133131
M. di matricola INPS: -0 b
Informazioni aggiuntive Borsa com tinua del lavoro

Stato: IN ATTIVITA'
Data stato: 11/12/2006

= 5 Internet Explorer - Nz
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Attenzione!

Per modificare CCNL, INAIL e ENTE PREVIDENZIALE & necessario attivare il tab [SEDE OPERATIVA],

Cliccare sull'icona Mngm (fig.11) e quindi sui tasti presenti in alto sulla destra (fig.12)

= Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

BYveErONICA YITULANO

€ Gestione utenze

<5 Anagrafiche
> Aziende
» Lavoratori

Comunicazioni
somministrazione

5 | Comunicazioni di
avwviamento
Comunicazioni
spettacolo

- ]comunicazioni art.16

“ |comu

4 | Comunicazioni
affiliafrevoca

4 | Comunicazioni
ElGaaneTaia

oy Utilita

=]

=]

azioni

dnr Intercoperabilita

Y ranual
(i) vacancies
L rews

»» Fascicolo Azienda » Sede operativa mod

(fig.12)

Comunicazioni obbli

a

Azienda Test Gennaio zoos P.iva:ralmror 7 oc30hs564
WIA LEPETITH*% 20199 MILANG

Sede lagale

Sedi operative

Prospetta informativa

Art. 16

atorie v. 3.11.00

Sede oper-

=~ rMobilits

Incentivi

I campi contrassegnati da asterisco sono obbligatori!
Ragione sociale
Forma giuridica

P.IVA

cCodice fiscale
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Per il CCNL, cliccare sulla voce [cerca] per aprire la tabella dei codici, selezionare la propria voce,

cliccare sulle icone ssuwa per salvare. Il sistema consente I'inserimento di piu CCNL. (fig.13)

(fig.13)
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Per il codice INAIL, inserire il codice nella prima casella e il controcodice nella seconda. Cliccare sull

icona =awa . Il sistema consente I'inserimento di piu codici INAIL (fig.14)

Fascicolo azienda - Microsoft Internet Explorer

& rabio riva

>»» Fascicolo Azienda » Sede operativa inail

interinale di test P.iva: 12345678911

Sede operativa

(fig.14)
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Per modificare il codice attivita ATECO & necessario attivare il tab [SEDE LEGALE], cliccare sull'icona

mogrica € quindi sul tasto presente in alto sulla destra (fig.16)

(fig.16)
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Viene proposta la maschera di ricerca dei codici Ateco (attivitd aziendale), cliccare sulla voce [cerca] per

aprire la tabella dei codici, cercare la propria voce. Selezionato il codice cliccare sull’ icona sawws (fig.17)
per salvare. |l sistema consente I'inserimento di piu codici attivita ateco.

(fig.17)
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Nel fascicolo [AZIENDE] e’ presente lo step [Comunicazioni obbligatorie] (fig.18). Se si vuole procedere
con una nuova comunicazione di assunzione, cessazione, trasformazione, proroga, cliccare sull'icona

wiova in alto a destra.

In caso di cessazione, proroga o trasformazione si consiglia di recuperare I'ultima comunicazione inviata.
Questo procedimento consente il recupero dei dati della comunicazione originaria.

Ad eccezione del campo “data inizio” tutti i campi dovranno essere aggiornati al rapporto di lavoro attuale.

Scegliere la comunicazione gia esistente cliccando suII’iconaDjJ consentendo la visione dell’anteprima di
stampa (fig.18).

(fig.18)
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Sull'anteprima di stampa (fig.19), sono presenti una serie di opzioni che consentono diverse operativita.
Sulla sinistra in alto, sono selezionabili le voci per effettuare [cessazione] [proroga] [trasformazione] .

Sul lato destro in alto sono presenti icone per effettuare comunicazioni di Annullamento | o Rettifica
reTrir della comunicazione selezionata e la funzionalita Stampa stames (fig.19) .

Cliccando sulla voce [cessazione] dall’anteprima (fig.19) viene proposto il modulo (wizard) di nuova
comunicazione, gia compilato in molte delle sue parti, e che sara integrato da nuovi dati. (fig.20)
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3.2 Invio delle comunicazioni di avviamento, somministrazione, spettacolo.

3.2.1 Inserimento di una nuova comunicazione inserendo i dati manualmente.

Selezionare dai menu lo step comunicazione di avviamento, nuova comunicazione (fig.21) selezionare il
tipo di comunicazione interessata:

o Assunzione
o Trasformazione
o Proroga
o Cessazione
o trasformazione da tirocinio a rapporto di lavoro subordinato
(fig. 21)
E 2} Elenco comunicazioni - Microsoft Internet Explorer =1Of x|
i %Eanselmn di prova Comunicazioni obbligatorie v. 3.14.00 CHIUDI =]
|
[ @ Gestione utenze Elenco comunicazioni di avviamento
(‘) Anagrafiche %} wizard = Step 0 Crea nuoya comuniraz N (=1
de Rag chiudi | =]
= Cod
o selezionare il tipo di comunicazione che si intendeNgreare:
» Elenco Non i
= Muowva comunicaziong F & assunzians
Cog == proroga
j] spe Cod == trasformazione
/] S ———— Berd == trasforrnazione da tirocinio a rapporto di lavoro Bordinato
j Comunicazioni Mo E R
=l delegafrevoca
& Utilita Dot
Use
€ Manuali
Tipc
Stal
Cod
Comn

=l

I -]
EEStartI &8 O3 @ O [O]pestain am...I manuale_co...l B9] FABIOMAN. .. | B9 Documento. .. | % Login Perso. .. | & Elenco com. .. ||@\wzard 15 |« |Oi2@® 1531

N.B. Nelle comunicazioni i dati contrasseqgnati da asterisco sono da intendersi come obbligatori.
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o | dati dello step datore di lavoro (fig.22):

A) Per le aziende e le agenzie per il lavoro vengono recuperati dall’archivio.
Se la comunicazione € da inviare a nome di un’altra sedef/filiale, cliccare sulla voce “cerca...”

per attivare la maschera di ricerca e selezionare la sede in elenco cliccando sull’icona .

(fig.22)
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B) per gli utenti “delegati” (esempio consulenti del lavoro o associazioni) in prima istanza sono
proposti i propri dati aziendali. Se invece la comunicazione € da inviare a nome dell’'azienda che li
ha delegati ad operare, cliccare sulla voce “cerca....” (fig.23) per attivare la maschera di ricerca.
Qui indicare i dati dell’Azienda, cliccare sul [cerca] e cliccare sull’icona accanto all’anagrafica
interessata. La denominazione nel modulo & cosi variata con l'indicazione dell’azienda delegante .

Attenzione per i delegati quest’ultima operazione é possibile solo dopo aver precedentemente
provveduto alla comunicazione di “delega”.

(fig.23)

Zh Wizard :: Assunzione - Datore di lavoro - Microsoft Internet Explorer -
2 Rkt dl =z A i Datk i | i it Ink t E: 11 (=1 4
Salva  Chiudi =% | =
i i di laworo Informazioni aggiuntive
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t - ]
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Natura giuridica oepedaliern
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Per aggiungere un ente . R

Brevidencigie dlicia su cerca. Partita Iva: [——

P.A.T. INAIL * i B 123456783900

Per aggiungere un codice inail [ ] eercacomune
T o G e —

Codice ATECO [cercal

Per aggiungere un codice
Ateco clicca su cerca.. Ragione sociale —artita I¥A Codice Fiscale Indirizzo
wia fdefwofd
Gode Loaeie provals 12345678900 MILAMG. (MI} _
Fage 1
Indirizzo * = —
Comune *
cap *+
Prowincia *

Telefono
Fax
Email

scue Operativa —

Indirizzo *

-
Comune -1

=1
Histart| @& (O] B3 @B & [Slrostainar... | manuale_co... | FAEICMAN. .. | &1 Login Perso... |[&] = Ricerca ... &1 Defaulk - Mi.. | £ wizard 4., | [« [S]c=gB@® 1541
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e Dati step Ricerca lavoratore

Questo step contiene i dati relativi al lavoratore interessato dalla comunicazione (fig.24). Inserire il codice
fiscale completo del soggetto e cliccare sulla voce “cerca.....”. La funzione [cerca], ha lo scopo di
recuperare i dati anagrafici del lavoratore gia presente in archivio. Nel caso il soggetto non sia presente in
archivio, non viene recuperato nessun dato, €’ sara’ necessario inserire manualmente i dati.

(fig.24)

/2§ Wizard :: Assunzione - Ricerca lavoratore - Microsoft Internet Explorer =1
Assunzione : Ricerca lavoratore Salva  Chiudi | ooty
Datore dilavoro  Ricerca lavoratore  Contratto Rapporto dilavoro  Informazioni aggiuntive

I campi con 'asterisco sono obbligatori,
I campi con il bordo rossa non sono modificabili,
Se non appaiono campi significa che non occorre inserire ulteriori informazioni,
ERRRSE TERBEDZS
Codice fiscale lavoratore *
|
Ricerca i dati di un lavoratore in base al suo codice fiscale
Cognome * [prova |
Nome * |prova |
Numero del libro matricola l:l
Sesso * IFemmina vl
Data nascita * 2541241988
;
Comune nascita * |MN|MTT|
cerca...[Alt - n]
Per i comuni non italiani, inserire la nazione al posto del comune nella finestra di ricerca.
Provincia nascita *
Comune residenza |M|LAND
cerca...[alt - r]
Provincia residenza
C.A.P. 20100 -
Indirizzo residenza |via |
Comune domicilio * |N0n RIESENE |
cerca...[alt - d]
Provincia *
C.A.P.* 00000
Indirizzo domicilio * |ergewgwrgw |
Cittadinanza * JITALI =
Tipo di autorizzazione | ;I j
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Lo step successivo riguarda 'inserimento dei dati del “Contratto” (fig.25).

(fig.25)

neione - Conlrallo - Micresafl Internel Explarer

F - Assocao in Patecipanons con Apporta Lavorshor >
Fill-Tem

=]

O

AEREI Compagras Aeion Skaran FAIRD]
3

Dators dilavors  Picerce lavorstors  Contratte  Rapporto dilevore  Informacionl sggluntive.

salva  cheun 4= =+

E’ possibile inserire un nuovo CCNL tramite il tasto [cerca]

, il dato verra’ salvato definitivamente
nell’anagrafica aziendale.

Alcuni campi come la “tipologia di rapporto” la “tipologia orario” e il “contratto” si selezionano da appositi
menu a tendina. es:

Tipologia di rapporte * I

[APPRENDISTATO EX ART.16 L. 196/97 i
APPRENDISTATO PER LACQUISIZIONE DI DIFLOMA O PER PERCORSI DI

APPREMDISTATO PER L'ESPLETAMEMTO DEL DIRITTO DOVERE DI ISTRL_
APPRENDISTATO PROFESSIONALIZZANTE

ASSOCIAZIOMNE IN PARTECIPAZIONE & TEMPO DETERMINATO
ASSOCIAZIOME IM PARTECIFAZIONE & TEMPO INDETERMIMNATO
COMNTRATTO DI AGEMZIA A TEMPO DETERMINATO
CONTRATTO DI AGEMZlA & TEMPO INDETERMINATO

COMTRATTO DI FORMAZIONE L&VORO (SOLO PUBBLICA .&MMINISTH.-’-‘-EID
COMTRATTO DI INSERIMENTO LAYORATING

Nei campi retribuzione lorda mensile e annua (da inserire solo se il campo CCNL non viene compilato) e
necessario indicare una cifra intera, il sistema non accetta decimali, virgole o punti.
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Lo step successivo riguarda 'inserimento dei dati del “Rapporto di lavoro” (fig.26)

(fig.26)

2} Wizard :: Assunzione - Rapporto di lavoro - Microsoft Internet Explorer

Assunzione : Rapporto di salva  chiudi ifeo diin

Datoredilavoro  Ricercalavoratore  Contratto  Rapporto dilavoro  Informazioni aggiuntive

riari informazioni

02/01/2005

Datore dilavere |Ricercalavoratore |Contratts  Rapportodilavore |Informazioniaggiuntive

salva  Chiudi = =

&

Si inserisce la data di fine rapporto per tutti i contratti diversi da quelli a tempo indeterminato. Nel caso di
contratto a tempo determinato per sostituzione va indicata la data presunta di fine rapporto

Nel caso di comunicazione riguardante la Legge 68/99 & obbligatorio indicare al campo “Legge 68” la
voce ricorrente.

Per i campi “Agevolazione” e “Qualifica professionale” €’ necessario cliccare sul cerca... per selezionare
una delle voci in tabella.
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Lo step successivo riguarda I'inserimento delle “Informazioni aggiuntive” (fig.27).

(fig.27)

2R wizard : Assunzione - Informazioni aggiuntive - Microsol ft Internet Explorer

i : e unt satva  cfuds .
Datore dilavers Gilavers  Infermazioni aggiuntive
8 GemE @ obbligatori,
1 Campl Con i barde rosse hen S medfcabill,
eI

PLURIEFFICACIA DELLA
COMUNICAZIONE

Note della comunicazione

=1
#istart]| B (O] F B O 5] Posta in arriva ... | manuale_cob_... | 7 Fasromanual... | 47 Login Persanali... | &1 Elenco comunic.... |[E7 wizard = ass... [« [S]c=g;®. 1555

Questa maschera visualizza contenuti diversi a seconda di informazioni inserite negli step precedenti in
base alla tipologia di comunicazione o al tipo di contratto e rapporto di lavoro. Ad esempio:

- per le comunicazioni degli apprendisti contiene le informazioni aggiuntive relative al tutor, (dati
degli ex modelli Ap1 e AP2) da compilare obbligatoriamente.

- In caso di proroga contiene la data di nuova scadenza del rapporto di lavoro
- in caso di trasformazione i dati relativi al nuovo rapporto trasformato.

N.B. In caso di trasferimento la comunicazione deve essere effettuata dall' azienda che riceve il
lavoratore.

In caso di distacco la comunicazione deve essere effettuata dall’azienda che invia il lavoratore.
- in caso di cessazione i dati di fine del rapporto
- in caso di comunicazione per lo spettacolo i dati relativi alla produzione artistica.

E’ possibile anche inserire delle note generali sulla comunicazione che si sta inviando nel riquadro “note
della comunicazione”(fig.27)

Per salvare i dati inseriti cliccare sulla voce Salva (fig.27) Questa operazione visualizza I'anteprima di
stampa (fig.28) e inserisce la comunicazione in stato di Bozza.

Le comunicazioni in stato di Bozza non hanno validita di invio.
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(fig.28)

Comunicazione - Microsoft Internet Explorer ' \ =] x|
MDD1F[%A DUPLIC.A STakps |(CHIUDT

s =

Provincia
di Milano

Comunicazione di Assunzione

Modello UNIFICATO - LAV

‘ Sezione 1 - Datore di Lavoro

Codice fiscale 12345678800 P.hva

Denominazione proval g

Azienda artigiana Mo Azienda agricola (M=) |
Natura giu Mon dichiarata

Ateco "02 74123 - Gestione ed amministrazione del persona

Comune sede legale IBE85-SESTO PERGOLA C.AP. ooooo
Ir izzo sede legale hivivif8aazaaza

Telefono sede legale azoooA Fax sede legale Qz0001
E-mail sede legale mou@tiscaliit

Comune sede di lavoro F205-MILAMN O C.A.P. sede di lavoro 20100
Indirizzo sede di lavoro wia fdefvcid

Telefono sede di lavoro ozo001 Fax sede operativa ozo0o001
E-mail sede di lavoro secu@tiscallit

‘ Sezione 2 - Lavoratore

Codice fiscale PRYPRWBBTESBEO2Z Sesso F

[ = startl & O] [ W & [O]rostain arriva ... | B manuals_cob_... | B FaBromanuaL... | &7 Login Personali... | &9 Elenca comunic. .. ||@ Comunicazio... |« |0|=gB®. 1a.05

Per inviare la comunicazione & necessario cliccare sull’apposito tasto nwia (fig.28)

Questa operazione permette di modificare lo stato comunicazione da [BOZZA] a [INVIATA].
Successivamente all’invio verranno attribuiti un protocollo, un codice comunicazione, data e ora di invio.
(fig.29)

fig.29

Comunicazione - Microsoft Internet Explorer

=1 x|

[Cessazione] [Proroga]l [Trasformazione]

AMNULLA RETTIF DUFLICA STampa |CHIUDI

RICEWIUTA
Drata in

&

Q Provincia
di Milano

Cod. comunicazions @ 1001507
FO7 2007 12.19.00 Frotocollo n. 1155044 del : 26 /0772007

Comunicazione di Assunzione

Modello UNIFICATO - LAV Frotocollo n. 1155044 del 26/07/2007

Codice fiscale 2222222322220 P.iva 2222232222320
Denominazione Prova brutta —
Azienda artigiana Mo Azienda agricola Mo

Natura giuridica Consorzi

Ateco "02 22.2 - STAMPA ED ATTIVITA DEI SERWIZI COMMESSI

Comune sede legale B723-CARATE BRIAMNZA C.AP. 20048

Indirizzo sede legale Fiazza Milano 15

Telefono sede legale 0z02020202 Fax sede legale 0z02020202

E-mail sede legale test@e-mathesis.it

Comune sede di lavoro BY29-CARATE BRIAMZA  C.A.P. sede di lavoro 20048

Indirizzo sedde di lavoro “ia dei Gelsomini Viola 11

Telefono sede di lavoro 0202020202 Fax sede operativa 0z02020202

E-mail sede dilavoro test@e-mathesis.it

Sezione 2 - Lavoratore

=i
Aistart| & (O] [ @ & [O]Postain ariva ... | B manuale_cob_... | B FaBIoMANUAL... | &1 Lagin Personali... | &9 Elenca comunic.... |[&7 Comunicazio... |« [O]=B®. 16.03
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3.2.2 Particolarita delle comunicazioni di somministrazione

Per le comunicazioni di somministrazione il contenuto delle maschere di inserimento dati del modulo di

comunicazione € quasi identico a quello sopra esposto.

Lo step “Somministratore” contiene i dati dell’agenzia per il lavoro.
Lo step “Contratto” (fig.30) i dati contrattuali.
Lo step “Impresa utilizzatrice®(fig.31) contiene i dati dell’azienda che utilizza il lavoratore.

(fig.30)

= wizard :: Assunzione somministrazione - Contraktto - Microsoft Internet Explorer = =
Assunzione somuais chiudi |, = = =
12 < Imp utilizzatrice | Datinvic
Zrmpi con I'asterisco sano obbligatari.

Icarmpi can il bords res=o non sono medificabili,
Se non appaicne campl Sianifica che nen sccorre inserire ultariorl informazioni.

Fo cormpilaziane campi

Co 2 one a seguito —

d'urgenza

Data inizio * el

Data fine 01/03/2003

Numero contratto * 1235

Ente previdenziale * IEGE —1

Codice ente previdenziale

Matricola * 1234555667

Agevolazione [

cerca...[alt - a] azzera

Rischio silicosi & asbestosi -

Tipologia di rapporto * [CevORO INTERINALE & TEMPO DE TERMINATO =1

Tipelogia di orario * [TEMPD PIEMND ~1

Orario settimanale 1

Qualifica professionale * [CIRETTORE Ol SEGRETERLS AMMINIST RAT WA |

cerca...

E' possibile selezionare la gualifica professicnale attraverso una popup

Mansione * [attr |

(Descrizione analitica attivita)

Livello di inquadramento

R e o —

disponibilita

Attivitd prevista [ Eansulenza direzicnale. assistenza alla certificazione. pr =1

Descrizione attivita [ |

1= c Irmp utilizzatrice | Dat inwvic

#istart| @& (O] & B O 5] Posta in arriva ... | B manuale_cob_... | B FasioManual... | £ Login Personali... | £ Elenco comunic... |[E] wizard = ass... | |« (O] =B @ 1513

strazione - Impresa u

unzione somministrazione : Impresa utilizzatrice

zatrice - Microsoft Internet Explorer

(fig.31)

chiudi

NDIETRE AVAR

salva

Denominazione *

Ragione sociale

Codice fiscale *

Partita I¥vA

Ente previdenziale *
Codice ente previdenziale

P.A.T. INAIL *

Codice ATECOD *

Numero USL
Tasso medio P.A.T.

(Inserire la percentuale in millesimi, omettendo il carattere %)
Sede Legale

Indirizzo *

Comune *

cAp *

Provincia *

cerca...[alt - r]

12346678900

I
e ]

|2435672918

[Gestione ed amministrazione del personale per conto terzi

cerca...[alt - t]

Azienda artigiana —
Azienda agricola —
Rischio silicosi e asbhestosi —

1
1

[hivivi7Baasass

[SESTO PERGOLA

cerca...[alt - I]

Telefono [0zoom |
Fax [0zoom |
Email @iz o ali.it |

‘ irui: i lavoratore 1-1 il tHice Dat invio
i con I'asterisco sono obbligatari.
Icam ordo rosso non sono modificabili.
Se non appaion i che non occorre inserire ulteriari infarmazioni.
INFO corpilazione carmpi
[provals

=1

:t;'startl & O] [EF & = [ O]Postain arriva ... | B manuale_cob_... | B9 FABICMANLIAL. .. | 4 Login Personali... | 47 Elenco comunic. .. ||@ Wizard : Ass... | <« | D|z=gha@ 15.11
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3.2.3 Invio delle comunicazioni

Tutte le comunicazioni di avviamento vengono inserite in un elenco (fig.32). Per cercare le comunicazioni
in elenco utilizzare i campi di ricerca. In elenco ¢ visibile lo stato della comunicazione. Gli stati sono :

e “bozza” comunicazione inserita ma non avente la validita di essere inviata o firmata;
e ‘“firmata”, comunicazione inviata con firma digitale (protocollo contestuale).
e ‘inviata”, comunicazione inviata telematicamente (protocollo contestuale)

e ‘“inviata con convenzione” comunicazione inviata previa stipula di convenzione (protocollo
contestuale).

e ‘“rettificata”, comunicazione inserita e successivamente rettificata

http://sintesi.provincia.milano.it/PortaleMilano/Default.aspx?tabid=598

e ‘“ufficio”, comunicazione inserita dai Centri Impiego.

e ‘“trasf. Per accorpamento”, comunicazione trasferita in diversa azienda a seguito di operazioni
societarie di fusioni/incorporazioni (...).

¢ “annullata”, comunicazione che ha subito un operazione di annullamento
(esempio per dipendenti assunti che non prendono servizio)

(fig. 32)

Comunicazioni obbligatorie v. 2.1a.00 CHIUDI =

Elenco comunicazioni di avviamento

Ragione sociale [provals |
Codice fiscale azienda [—
Nome [ |

Cognome [ |

N Codice fiscale persona PEYLRTESP1SF205Y
5] Camunicazian: Data comunicazione da [— S —
deicga/revoca N° protecollo [—

dp LlitA Data protocollo da 1 al ]

¥ Manuali N [ ]
Tipo comunicazione [Tute =1
Stato [ToT™T =]
Codice comunicazione

INTEROFPERABILITA
IPALAT A

cornunicazioni: B4
[T A CON COMNYEMNZIONE oo
Stato Date Protocoll Q= IFICAT.A ..
TREASF PER ACCORF.
UEFICIO
I : pova prova ASSUNZIOMNE
Bo==a ISR DSBS VA masersano MILANO C.F:PRUPRVESBTESBE022 = <
- i MI
Broeals wia fdsfvefd
ins:26/01/2007 ! 20100 - PROWA LAYORATORE  CESSAZIONE
ANMULLATA 2 6/01-2007 A saceraonn MILANGC C.FiPRVLRTESP1SFZOST =l &
'" © ML
fdefucfd
prowvals AL ASSUNZIONE
. s 1as1315 zo0100 - PROWA LAVORATORE
FIRMATA ins:1is1z/z006 ' LY A - data ass. ==4
117122008 CENYonaserason MILANO criPRULRTESP1SFzOSY T 2500,

provals yia fdefvofd data nicio

ins:22/11/2006 zo0100 - PROWA LAVORATORE

ins:: P.IVA: Z 10/10/2005 ==y via
inw:22/11/2006 T ?4'1\5:.;\10 cF:PRULRTESF1SF205Y L%

INWVIATA

ta fine
11/10-2006 =l

Attenzione: la ricerca di comunicazioni inviate tramite il vecchio applicativo CIP o mezzo
posta/fax, DEVONO essere ricercate per codice fiscale lavoratore
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3.3 Gestione dell’invio della delega

http://sintesi.provincia.milano.it/PortaleMilano/Default.aspx?tabid=595

3.3.1 Compilazione ed invio della delega

Gli utenti che operano per conto di terzi (es. consulenti del lavoro), per poter utilizzare a pieno le
operativita di gestione dei fascicoli azienda e I'invio delle comunicazioni devono ricevere apposita delega
dall'azienda. L’azienda che intende attivare nuova delega al consulente del lavoro dovra accreditarsi al
sistema con proprie USERNAME e PASSWORD e procedere all’'opzione “delega”.

Cliccare sulla voce “Comunicazioni delega/revoca”, cliccare sulla voce “delega” (fig.33) per visualizzare il
modulo. (fig.34)

23 Elenco comunicazioni - Microsoft Internet Explorer — =] =]

Codice fiscale persona AI
# Muovs somunicazians | pata cemunicazione da [ ] al
a1 Somunicaziont Ne protacatia —
awvwviamento
Data protocolie da — Y —
# Elanco
User [ |
= Drata entry Tipo comunicazione [Tute i |
» Muowva comunicazione Stato [TuT™ -1

& Comunicazioni Comunicazioni di —
spettacolo annullamento

= Elenco [cercal

= Muowva comunicazione
* | comunicazioni art.16
= | comunicazioni

& | Cemunicazioni
< convenzione

-._ICD

Comunicazioni
delegafrevoca

» Elenco

» Delega

utilita

Il primo step “azienda delegante” (fig.34) contiene i dati dell’azienda che provvede alla delega

E’ necessario inviare una delega per ogni sede operativa.

Per attivare la maschera di ricerca “sede operativa” cliccare sul [cerca], e selezionare dall’ elenco la sede
operativa interessata, cliccando sull’icona i} (fig.34).
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(fig.34)

A Wizard : Delega - Azienda delegante - Microsoft Internet Explorer 5] =

Delega : Azienda delegante Salva Chiudi =

lits da

ebbligatari.

Icampi = an zans rmodificabili.
ifica che non accorra inserire ultarior inforgg®ioni.

Denominazione *

Ragione sociale
Natura giuridica
Codice fiscale

Partita IVA

P ] = |
EaEi=e HRIGTL Ricerca sede operativa Chiudi =l

FPer aggiungere o medificars una vooe

Ragione sociale: [provals

Codice ATECO ™

Partita 1va: —
Per aggiungere o modificare una voce
Codice fiscate: [—
ETEE —
Comunc: —— e cE
Indiriz=o utente: —

Comune

[cercal

cap
Ragione sociale Codice Fiscale Indirizzo
Frowvincia 15 1z3ase7=900 oo B
Telofono okt MILAMNS (MI}
Wia Cagnoni 433
Fax PIEYETS t=3asers=00 ALBAREDC ARMABOLDI (Pl
Email provals 12345678900 wlo e lRpo

FILAMS {MI)
. via fdefwcrd
sSede Operativa prowvals 1z3asevss00 DL p

Indirizzo Pag= 1

Comune

cap
Provincia
Telefono

Fax

Email -1
-~ 1
#istare| @ (5] (2 @ G o] Fostain ari... | B8] manuale_co... | 88 FaBioman... | & Login Perso... | &7 Default -mi... | &) wizard 1 o... [[E]5 Ricercas.. [« 0] GBS 16.41

Il secondo step “azienda delegata” dovra contenere i dati dell'intermediario (che riceve delega). Per far
questo & necessario cliccare sulla voce “cerca”. Aperta la maschera di ricerca, inserire sempre
'username dell'intermediario nel campo “utente”. Infine, cliccare sulla voce [cerca] e selezionare

I'anagrafica sull'icona &. (fig.35)

(fig.35)

2R Wizard :: Delega - Azienda delegata - Microsoft Internet Explorer =] =
Delega : Azienda delegata salwa  chiudi 0 =
lita da

I campi can l'asterisco sana abbligatari,
I campicon il barde ras=o non seno modificabili.
Se non appaiens campl sianifica che non sccorrs inserirs ultariori informazieni,

Denominazione *

Ragione sociale

.~
(er(a...[Alt\r]

I =1

Natura giuridica
Codice fiscale

Partit. Ivaha
arats : Ricerca Sede Operativa 2 - Microsoft Internet Explorer — =]

Codice INAIL * o -
Ricerca sede operativa chiudi | =]

Codice ATECO * Partita Iva: |
Codice fiscale: 123456783900
—

Comune:

Indirizzo )y —

Comune

cap

Ragione sociale Indirizzo

[Fresiosin wia fdefwckd

rovals 12345678900
Telefono P MILANO (MI)
Page 1
Fax
Email

Indirizzo
Comune

cAP

Prowincia
Telefono
Fax

Email

[, 1 =1

israre| w8 O] (2 0 & O] Postain ar.. | B manuale_co.. | B Fasioman. . | & Elenco com. . | & comunicazi. .. | &7 wizard » Do |[[E] = Ricercas. [« | O|i=@E® 1s.30

Nel terzo step “funzionalita da delegare” cliccare sulla voce “funzionalitd da delegare” (fig.36). Questo
procedimento consente di indicare quali funzioni sono delegate all'intermediario. Selezionare le caselline

interessate e cliccare sull'icona saiwa a destra.
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2R wizard = Delega - Funzion. da delegare — rosoft Internet Explorer B = |

Delega : Funzionalita da delegare Salva Chiudi 002
5 5 ionalits da

Icampicon 'asterisco sono obbligatari.
I campicon il borde rasso non sene modificabili.
S= non appaiono campl sianifica che non occorra inserire ulterior informazioni.

funzionalita®

¥ Cormunicazioni Art.le

di avviamento

Comunicazioni

rModifiche socistarie

Cemunicazioni

I

Cormunicazioni prospetto informativa

o stare| @ (5] [ 0 3| O] Postan arn... | B8] marusle_co... | B8] Fastoman. .. | 7 Blenco com... | 7 comuricazi... | 7 wizard D

Cliccare sulla voce s=mws (fig.37) per inserire la delega in stato di bozza visualizzando il modulo
anteprima di stampa (fig.38).

(fig.37)

Delega : Funzionalitd da delegare
Azienda delegante Azienda delegata Funzionalita da delegare
I campicon |"asterisco sono obbligatari.

I campi con il barda rosso nen sana modificabili.
Se non appaiene campi significa che nen accarre inserire ulteriori informazioni.

funzionalita'

N 1 Cormunicazioni di avviarmento
Funzionalita da . P e 5 5
delegare * 2 Cormunicazioni Modifiche societarie
3 Cormunicazioni prospetto informativao
modifica
Azienda delagante Azienda delegata Funzionalita da delagare

Salwa Chiudi

(fig.38)

Comunicazi — =] =]
raosT oo 2 |- T
Comunicazione di Delega
5555555555565551 5555555555555551 123456
Toaics fiscals Astore A ievorSs Fartita Twa. Fomers Mstrcons THPS
prowa SESTO PERGOLA o000
Senominezions Tomune Seds Legaie | AR
inoinz=o Sede eaais
SESTO PERGOLA 00000 0z0001 020001
Somune Sede Sperativa car Toi Seas Operatia Fax Sede Crerstiva
Indirizzo sede Operativa (se diverso da sedes legale)
12345678500 12345678900 a9
Codice fiscale dators i lewvoro Fartita A, Fumers Matricoms MPS L
Studio start snc az tost SOLIGHAND 300
Senominazions Comune Seds Legale AR
g
via dell”artigianato 46/48 =
incirzzo seds legale =
=1
nMILAnG 20100 oz oz =1
=
Somune Sede Sperativa ==F Toi Seas Operatva Fax Seds Sperativa |
#isrart| & (O] B B D 5] Posta in arrive ... | B8] manuale_cob_... | FastomaruaL... | 49 Login Persanali... | &7 Elenca comunic... [[E1] comunicazio.. | << |o|-=gE@. 17.03
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3.3.2 Invio della delega/revoca

*
Per Inviare la comunicazione di delega cliccare sull’icona .,%I,A , stampare il modulo compilato on-
line (fig.39), firmarlo in calce ed inviarlo tramite fax al numero 02/7740.3407.

Una volta protocollata, dal Centro per I'lmpiego, sara’ possibile in seguito, ricercare la delega
dall’elenco, riaprirla e revocarla, cliccando sul tasto “revoca”. Successivamente salvare ed inviare
(fig.40)

Se si intende firmare digitalmente il documento non e’ necessario inviare il fax

(fig.40)

=l=] =]

A Comunicz sione - Microsoft Internet Explorer

[Revocal
AMNMOLLA DUPLIC.A STakps CHIODD

Cod. comunicaziaons =)

6/11/2007 16.40.00 Protocollo n. 659914 del : 01 50472008

RICEWITS
pata invio

Provincia
di Milano

Comunicazione di Delega

5555555555555551 5555555555555551 [
Codice fiscale datore di lavoro Partita V.2, Mumero Matricola INPS
Prowva SESTO PERGOLA 0O000
Denominazion:s Comune Sede Legale capP ™
=
wia xffod =
=
Indirizzo seds legals =
g
MILANG 20100 020001 020001 =
<2
Comune Sede Cperativa AR Tel. Sede Cperativa Fax Sede Cperativa

wia fdefuefd

Indiriz=o sede Operativa (se diverso da sede legake)

5555555555555551 5555555555555551 o

Codice fiscale datore di lavoro Partita I'v.2 Mumero Matricola INPS

Prova SESTO PERGOLA 00000
Denominazions Comune Sede Legale  C2P
wia scffocd

Indirizzo sede legals

7IENDA DELEGATA

MILANO 20100 020001 020001 =1
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