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SPORTELLO DOCUMENTICONDIVISI

Hai un problema con Sportello Documenti Condivisi?
Controlla le diverse casistiche riportate qui sotto,

forse troverai cio che fa per te!

Qualora non trovassi la risoluzione al tuo problema, apri un caso AOL.
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ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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Caricamento nuova ditta per utilizzo Sportello
Segui il percorso: “SPORTELLO.cloud > Configurazione servizi > Organizzazioni/Ditte”:

Studio (1)
GG - GESTIONE CONTABILE 5 Anno DF 2024
~ preferiti 4 " SPORTELLO.cloud
Preferiti I Quadra
_* JOB SQL - Amministrazione del Personale ! FattureWeb
Iy Fescale_ — I 1 sportello Fatture
_» Gestioni ¢ servizi di base P
¥ Sportello. 4 Sportello Incassi e pagamenti
SPORTELLO.doud 13 Spartello Dacumenti condivisi
_* Documentale e servizi diversi ' sportello Conservazione digitale
_» Gestione Studio I Sportello STUDIO
b sportello B
4 Configurazione servizi
[ struttura
(0 canzzazoni e
[ Account
4 FattureWeb
3 Sportello Fatture
3 utilita

Clicca su Nuovo (punto 1), per importare da anagrafica generale (punto 2) il cliente che vuoi attivare per I'utilizzo
di Sportello documenti condivisi:

UTILITA GESTIONI CORRELATE HELP
[ ]
HpE EB & = & @Y @
Y. [=] 1E1E [ £

Nuovo e Dettaglio Elimina Gestione Impaortazione Validazione Variazione ruolo Filtri Invia ad applicazione
(Fd) v 5 v (F10) (F8) organizzazioni (&) Accountw cellulare su account T) avanzati (R) web

*Da contabilita Organizzazione Account Documenti condivisi Filtri Azioni

Da anagrafica generale bionildiﬁe
Studio

Validita Valide -

Inserisci il codice ditta (punto 1), accertati che I'indirizzo email e la PEC (punto 2) siano riportati nei rispettivi campi.
Qualora non venissero derivati o fossero errati, clicca sulla freccia verso il basso che trovi su ciascuna riga (punto
3). Nella nuova videata che appare, clicca su Nuovo (F4) per procedere con un nuovo inserimento oppure clicca
direttamente sull’indirizzo (email o PEC) gia presente e su Dettaglio (F9) per procedere con la modifica.

Successivamente imposta lo stato della ditta come “da inviare” (punto 4) e spostati sul ramo Applicazioni (punto
5).

[# [0y = Ditta (Demo)

GESTIONI CORRELATE HELP

€ kR

Abbandona Ve Salva Elimina
(F1) 9 [END) (Fg)

Navigazione Gestione

AZIENDA PROVA 2 SRL

Dati generali Dati generali
Firma digitale automatica ]
e Codice ditta 2 = | || Associa ad altra organizzazione
4 Applicazioni
eoTn COTTETE 2 SRL -
@ Codice fiscale 01234567890 -
Partita IVA 01234567390 -
Gruppo archiviazione -

Data validita da E a =
[] Partecipante Gruppo IVA

Partita IVA di Gruppo a

PEC jpec.it =

Indirizzo e-mail ald it @
TOTIZIo0e0T

Cellulare

Riferimento

[Stato Da inviare - b
Dati tecnici v

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito!
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it

Materiale riservato ai clienti ALTSYS.
E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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Abilita I'applicazione Documenti condivisi (punto 1) ed infine clicca su Salva (punto 2):

GESTIONI CORRELATE HELP

€

Abbandona
(F1)

Navigazione

AZIENDA Pi

Dati generali Applicazioni
Firma digitale automatica
Account di organizzazione

Abilitare le applicazioni da gestire sulla ditta:

Documenti condiviel " Documenti condivisi 0

Operazioni centralizzate

Invio automatico configurazione Ibilitato -

Se gli indirizzi email dei dipendenti sono presenti nelle rispettive anagrafiche, & possibile effettuare I'importazione
direttamente dai rapporti di lavoro di Job.

Seleziona la ditta (punto 1) e clicca su Importazione account (punto 2) > Da rapporti di lavoro (punto 3):

UTILITA GESTIONI CO

WH AR & E% Y Ll

Nuovo Attivazione Dettaglio Elimina Gestione Importazione Jalidazione Variazione rualo Filtri Invia ad applicazione
[F4)» massiva (M} (F10) F8  organizzazioni (G} | Accountw Jeellulare su account T) avanzati (R eb (W)

MNuova ditta Gestione ditta Organizzazione i condivisi Filtri Azioni

Configurazione organizzazioni/di

Studio
Validita Valide -
Organizzazione
r
Cod...|™ Ragione sociale - Codice |~ Ra
T
~ Raggr STUDIO 1, STUDIO 1
r 179 ALFA PG S.R.L. 179 ALFA PG S.R.L.
r 5 ANTICA GALLURA DI FRES 345 ANTICA GALLURA DI FRESI ANNA T ERESA
DMNLCN 177 DMNLCN
PEPPE SNC 4 PEPPE SNC
AZIENDA PROVA 2 SRL 2 AZIENDA PROVA 2 SRL

Qui troverai I'elenco dei dipendenti attualmente in forza. Verifica che sia presente I'indirizzo mail, nella colonna
indicata dalla freccia.

ione da rapporti di |

Filtri

Abbandona
F1) avanzati (R)
MNavigazione Gestione Filtri

Importazione da rapporti di lavoro

Importazione da rapporti di lavoro

La funzione consente di importare i| dati dai rapporti di lavoro di JOB per creare gli account dipendenti.

In particolare, per le ditte selezionate vengono mostrati tutti i rapporti di lavoro, in modo raggruppato per organizzazione. E possibile
selezionare quelli per i quali si vuole derivare i dati per la creazione dell'account dipendente, mentre risulteranno non selezionabili i rapporti
di lavoro per cui esiste gia un account dipendente definito.

Per gli utenti aventi il modulo DOCUMENTI/web attivo che vogliono importare gli account r@ferenti si rimanda alla funzione "Deriva da
DOCUMENTI/web" presente sulla ribbon della Configurazione organizzazioni/ditte.

{" Data inizio validita account M 2]
La data inizio validitd verra inserita su tutti gli account creati dall'importazione

S B BE -0y Rghes -

r Cognome - Nome o E-mail ‘- Data |- Data fine

assunzione rapporto
A d
¥ Organizzazione: 2, AZIENDA PROVA 2 SRL
BIEGES MARIO 1/01/2018
[~ WERDI ANDREA 1/01/2018
[ |GIALLL SERGIO @aaa.it 1/01/2018
[~ NERI FRANCESCA 1/01/2018
I~ | CELESTE MARIA @gmail.com 1/01/2018
Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS.

ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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Qualora l'indirizzo e-mail non fosse presente, entra nella sezione “rapporti di lavoro” su Job e, all'interno
dell’anagrafica del dipendente, tab Dati anagrafici (punto 1), ramo Recapiti (punto2), inserisci il numero di cellulare
e I’email (punti 3 e 4). Al termine entrambi saranno visibili nel riquadro in alto (punto 5).

Gestione rapporti di lavoro (Dema)

— [m] X
Ditta 2 AZIENDA PROVA 2 SRL
Lavoratore 24 GIALLI SERGIO Assunzione 1/01/2018
AllV Dati anagrafici J rapporto di lavoro } Progressivi ] Altri redditi ] Dati non elaborati con Job }Trattamentu di fine rap...‘}
B [avoratore B X - Y - Righe:2
[=] Dati anagrafici Tipo I~ Recapito ~  Prevalente |+ Annotazioni 3
Eocmioce straniero Ellulsre i)
—————
[E Recapiti E-mail Famail.com J
re = Documenti WEB\Cond
23 Banche

= Rapporti di lavero

Dati generali

Tipo recapito

Prevalente
Annotazioni

e

| cellulars vl X >

Successivamente, entra nel ramo Documenti WEB\Condivisi (punto 1), richiama I'indirizzo email in entrambi i menu
a tendina (punto 2) e, se presente, richiama anche il numero di cellulare (utile per le notifiche via sms).

Gestione rapporti di lavoro (Demo}

Ditta 2 AZIENDA PROVA 2 SRL
Lavoratore 24 GIALLI SERGIO Assunzione 1/01/2018
Dati anagrafici | Dati rapporto di lavero | Progressivi ] Altri redditi | Dati non elaborati con Job | Trattamento di fine rapporto | Ced
B} Lavoratore

Documenti WEB
= Dati anagrafici

= Lavoratore straniero

=] Documenti WEB\Condivi J Cellulare .ﬁ ; =

E-mail

Documenti condivisi

E-mail

fgmail.com

Definire I'indirizzo e-mail da utilizzare per 'applicazione 'Documenti condivisi'

@gmail.com P

Definire I'indirizzo e-mail e il numero di cellulare da utilizzare per distribuzione documenti (GDOC)

re°

i\ Dettaglio agcount

A questo punto riprendi la procedura d’'importazione indicata precedentemente.

Se si volessero importare anche gli account dei dipendenti il cui rapporto di lavoro € cessato (ad esempio per
condividere le cu dell’anno precedente), dalla schermata d’importazione, € possibile cliccare su filtri avanzati (punto
1), impostare il filtro su “cessato” (punto 2) ed infine selezionare i dipendenti desiderati:

Importazione da rapporti di lavoro

Importazione da rapporti di lavoro

La funzione consente di importare i dati dai rapporti di lavore di JOB per creare gli account dipendenti.

In particolare, per le ditte seleziopate ve
selezionare quelli le =
di lavoro per cui ed

Per gli utenti aven
DOCUMENTI/wel

["] Data inizio valid
La data inizio validitd

Abbandona  Applica
(F1) (0]

ar organizzazione. E possibile
non selezionabili i rapporti

Pl funzione "Deriva da

- HY - Righe:s -
Navigazione = Gestione i &
r Data |_ Data fine |,
Esunzione rapporto
T

~ Organizzaziol Filtri generali

ROSSI " 1/01/2018
; VERDI Rapporto di lavoro Nessun filtro ;01;2015
it g 1/01/2018
I | CELESTE |C: o Lo

CPDDITT ALESSANDRO GG/01/01

Effettuata I'importazione, lo stato dell’account sara “Da inviare”.

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito!
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it

Materiale riservato ai clienti ALTSYS.
E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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Per procedere con la creazione della ditta e degli account, dalla schermata di Organizzazioni/ditte, clicca su:

HELP

UTILITA GESTIONI CORRELATE

Wl AR & LS BV f

Muovo Attivazione Dettaglio Elimina Gestione Importazione Validazione Variazione rualo Filtri Invia ad applicazione
[F4} » massiva (M)w (F10) (F8) arganizzazioni (G) Accountw cellulare su account (T) avanzati (R} web [W]

Muova ditta Gestione ditta Organizzazione Account Documenti condivisi Filtri Azioni

Configurazione organizzazioni/ditte
Studio

Validita Valide -

E successivamente su conferma.

Una volta cliccato sul link, presente nell’email di benvenuto, ed effettuato I'accesso allo Sportello di Sistemi per la
personalizzazione delle proprie credenziali (password, domanda e risposta di sicurezza), si suggerisce di attendere
circa 15 minuti per 'attivazione dell’account da parte di Sistemi perché la stessa potrebbe non essere immediata.

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS.
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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Caricamento nuovo dipendente per ditta gia attiva

Se in corso d’anno, una ditta gia operativa su Sportello, effettua delle assunzioni e si vuole attivare I'account anche
per il nuovo dipendente, una volta caricato I'indirizzo email in gestione rapporti di lavoro (cosi come gia visto a
pag.4) sara necessario spostarti nel tab Dati rapporti di lavoro (punto 1) > Documenti WEB/Documenti condivisi
(punto 2) ed inserire la spunta per la creazione dell’account (punto 3):

Ditta 2 AZIENDA PROVA2SRL -

Lavoratore 39 ROSSIROSA [ Assunzione 1/07/2023

Dati anagrafici Dati rapporto di lavoro Progressivi Altri redditi Dati non elaborati con Job | Trattamento di fine rapporto Cedolini elaborati

=3 Rapporto di lavoro : - di lavoro | Date anzianita' e sospensioni | Libro Upi icazioni i i_| Pratiche
ati generali ri dati ati ecapiti aziendali ocumenti ocumenti condivisi
=] Dati del rapporto Dat li | Altridati | Dati IRAP | R ti dal D it WEB/D: ti d a

=] Carichi familiari

E-{= Dati contrattuali Documenti WEB
~[E Inquadramento retributivo E-mail valida per distribuzione documenti (GDOC)
~[=] Orario di lavero

=] Ratei ferie, permessi e mens | | 2333@bbbb.it

E-=2} Dati contributivi ™ E-mail
~[=] Dati generali .
-[=] Dati posizioni enti Pubblicazione WEB
--[=] Fondo pensione: contribuzio
B2 Dati TFR . —
= Dati per calcolo TFR Documenti condivisi
=] Scelta destinazione E-mail valida per condivisione documenti (applicazione Documenti condivisi)
=] Fondo pensione: quota TFR
B Dati IRPEF a3aa@bbbb.it
~[=] Dati per calcolo imposta . o . .
-[=] Detrazioni ea/aggiorna account sull'applicazione 'Documenti condivisi'
=] Addizionali .
E-3 Dati per cedolino ata inizio validita account 1/0772023)2)

~[=] Asseani familiari
=] Voci automatiche
=] Cessioni e pionoramenti

Questa modalita sostituisce I'importazione dei soggetti (cosi come gia visto a pag.3). Se si tratta di una singola
creazione, sara pilu veloce operare direttamente dentro I'anagrafica. 6

Affinché il programma proceda con l'invio della creazione dell’account, dalla schermata di Organizzazioni/ditte,
clicca su:

UTILITA GESTIONI CORRELATE

R AR & LS BT B

Nuovo Attivazione Dettaglio Elimina Gestione Importazione Validazione Variazione ruolo Filtri Invia ad applicazione
(F4) v massiva (Mj»  (F10) (FB)  organizzazioni (G)  Accountw  cellulare su account [T) avanzati (R web (W)

MNuova ditta Gestione ditta Organizzazione Account Documenti condivisi Filtri Azioni

HELP

Configurazione organizzazioni/ditte
Studio

Validita Valide -

E successivamente su conferma.

Una volta cliccato sul link presente nell’email di benvenuto ed effettuato I’accesso allo Sportello di Sistemi per la
personalizzazione delle proprie credenziali (password, domanda e risposta di sicurezza), si suggerisce di attendere
circa 15 minuti per 'attivazione dell’account da parte di Sistemi perché la stessa potrebbe non essere immediata.

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS.
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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Creazione account per soggetto esterno
Qualora si volessero condividere dei documenti nei confronti di un soggetto esterno alla ditta (ad esempio il

commercialista o altro consulente), segui il percorso: “SPORTELLO.cloud > Configurazione servizi >
Organizzazioni/Ditte”:

Studio (1)

GG - GESTIONE CONTABILE = Anno DF 2024

¥ Preferiti SPORTELLO.cloud

Preferiti Quadra

> JOB SQL - Amministrazione del Personale
} Fiscale
¥ _Gestioni e servizi di base.
~_Sportello
SPORTELLO.cloud
» Documentale e servizi diversi
» _Gestione Studio

FattureWeb
Sportello Fatture
Sportello Incassi e pagamenti
Sportello Documenti condivisi
Sportello Conservazione digitale
Sportello STUDIO
Sportello BI
Configurazione servizi
[ Struttura
O
[ Account
FattureWeb
Sportello Fatture
Utilita

Clicca due volte sulla ditta, spostati sul ramo “Account di organizzazione” (punto 1) e clicca il tasto Varia (F9) per
abilitare i tasti funzione. Procedi con la creazione dell’account (punto 2):

AZIONI ACCOUNT GESTIONI CORRELATE HELP jo.

+@ & Da Sistemi Web (3)

e O 5 o A
Q- &X [ O] &
X Dettaglic Elimina Variazione  Forza stato Reinvia mail
‘s Da anagrafica generale (G) || (F10)  (F&) multipla  ‘Da reinviare' di benvenuto

Nuovo ﬁ a Account Utilita
AZIENDA PROVA 2 SRL

Dati generali

Eirma dinitala antamatics

"aa Da contatti (A)
Digitato
(F4)

Account di organizzazione

= = = Fileri rapidi
#Account di organizzazione ] D A
4777 Apphicaziont

4 Sportello Fatture Validita validi N
Invio e firma
Fattureweb [:% -y~ 1di7 hd
Incassi & pagamenti applicazioni ...
QUADRA r Cognome ~ Nome Codice fiscale Username T E-mail v Cellulare ~ Stato Configuraz
Documenti condivisi =
Conservazione digitale b I |Rosst MARIO RSSMI mros. 0 S w@gmail.com G e Inviato

Sportello STUDIO
Clienti

Puoi scegliere tra:

e Digitato: Utilizza questo pulsante per inserire manualmente i dati di un nuovo account;

e Da SISTEMI/web: Permette di selezionare e derivare i dati anagrafici da un account di SISTEMI/web
eventualmente gia configurato (ad esempio se il soggetto fa parte di altra ditta gia impostata per la
condivisione);

e Da contatti: Permette di selezionare e derivare i dati anagrafici da uno o piu contatti gia presenti nella
rubrica del programma;

e Daanagrafica generale: Permette di selezionare e derivare i dati dall'anagrafica generale (come ad esempio
un amministratore gia registrato sul programma).

Per ogni anagrafica derivata dovrai completarne il caricamento, inserendo i dati obbligatori dell'account (punto 1).
Eventuali dati mancanti verranno evidenziati in rosso e segnalati nella striscia in alto (punto 2). Varia lo stato in “Da
inviare” (punto 3) e successivamente spostati nel ramo “Profilazione tipologie” (punto 4):

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito!
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it

Materiale riservato ai clienti ALTSYS.
E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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T - E
€ v g

Abbandona  Conferma Elimina
(F1) (END) g

Navigazione Gestione

3 E-mail non indicata @

Caricamento nuovo account

4 __ Dati generali Dati generali

4 [ profilazione applicazioni Cognome i
Funzioni QUADRA Nome Mz
Funzioni Sportello F; Codice fiscale MNC | | Estero
4 ___Dati per oraanizzazione Q E-mail |
Documenti condivisi Cellulare

Conservazione digitale

Data validita da el a
4 __ Dati per ditta
Stato Da inviare - JJ

Firma e validazione

Qualora volessi condividere, nei confronti del soggetto esterno, soltanto alcune tipologie di documento, € possibile
effettuare una specifica selezione.

In tal caso disabilita la spunta al punto 1 ed inserisci le tipologie di documento condivisibili (punto 2):

‘B - B
€« J

Abbandona  Conferma Elimina
(F1) (END) F8

Navigazione Gestione
Caricamento nuovo account

4 Dati I : § i
= Datigeneral Profilazione tipologie documento

Dati anagrafici
e Profilazione applicazioni P itare la visualizzazione dei documenti sull'applicazione web, indicate le tipologie documento che desiderate visualizzare.
Funzioni QUADRA Do licazione Decumenti condivisi la profilazione & rilevante solo per gli account con ruolo ‘Referente organizzazione'.
Funzioni Sportello Fatture [ ] frestisci tutte le tipologie documento

4 __ Dati per organizzazione [ - = X
Profiiazions tipologie - nsers pologie () BEE X-E Righe: 0
- \ Documenti .

Codica !
Documenti condivisi Tpoiogs Tipologie configurate sulla struttura e abilitate per 'account - condivei

Conservazione digitale
4 __ Dati per ditta
Firma e validazione

La schermata successiva proporra I'elenco delle tipologie gia abilitate sulla Struttura, in fase di avviamento del
modulo; procedi nel selezionare solo quelle condivisibili. Al termine clicca su Seleziona.

Infine procedi con I'attivazione della gestione del referente, cosi come indicato nel paragrafo successivo.

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito!
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it

Materiale riservato ai clienti ALTSYS.
E vietata la riproduzione e la distribuzione.


mailto:info@altsys.it
https://www.altsys.it/
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LA TUA SQUADRA SOFTWARE

Inserimento impostazioni referente organizzazione

Per poter condividere i documenti nei confronti della ditta, sara necessario indicare un “Referente organizzazione”.
Tale soggetto avra la possibilita di visualizzare TUTTI i documenti pubblicati, sia in ambito ditta che dipendente.
Suggeriamo di valutare attentamente quale soggetto indicare (ad es. il titolare, 'amministratore, addetto ufficio
del personale...)

Segui il percorso: “SPORTELLO.cloud > Configurazione servizi > Organizzazioni/Ditte”:

Studio (1)

GG - GESTIONE CONTABILE - Anmno DF 2024
¥ Preferiti SPORTELLO.cloud
Preferiti Quadra

> JOB SQL - Amministrazione del Personale FattureWeb

» Fiscale

Sportello Fatture
Sportello Incassi e pagamenti

¥ Gestioni e servizi di base
~ Sportello.

SPORTELLO.cloud Sportello Documenti condivisi
» Documentale e servizi diversi Sportello Conservazione digitale
¥ Gestione Studio Sportello STUDIO

Sportello BI

Configurazione servizi
[ struttura

W] 0rganizzazioni/Ditte

[ Account
FattureWeb
Sportello Fatture

Utilita

Clicca due volte sulla ditta, spostati sul ramo “Account di organizzazione” (punto 1) e clicca il tasto Varia (F9) per
abilitare i tasti funzione.

Individua il soggetto che verra incaricato come referente e clicca due volte sul nome (punto 2):

SO Account COIONCOREAE i /o

+® S Da sistemi Web (5) ® e ﬂl.' [ [
D & Da contatti (A) & &X ¢} &
Digitato | Dettaglio Eiimina Variazione  Forza stato  Reinvia mail
(F4) ‘& Daanagrafica generale (G) ~ (F10)  (F8) | multipla  'Da reinviare' di benvenuto
Nuovo Account Utilita
AZIENDA PROVA 2 SRL
Dati generali Account di organizzazione

o digitole oibomotios

Filtri rapidi A

(e
fAccount di organizzaziane |
P

=]

4 sportello Fatture Validita validi =
Invio e firma
FattureWeb Eg @ A -y~ 147 -
Incassi e pagamenti
QUADRA r Cognome I Nome - Codice fiscale T Usemame - E

Documenti condivisi

A/}
)
Conservazione digitale )| I 'Rrosst MARIO RSShms wm  mrossimm I lgmail.con
Sportello STUDIO L

Clienti

Spostati sul ramo “Documenti condivisi” (punto 1) e attiva tutte e tre le spunte indicate (punto 2):

Abbandona
(F1)

Navigazione

ROSSI MARIO

4 = Dati generali Documenti condivisi
Dati anagrafici

+ B proiasione appicazion Configurazioni specifiche riferite all'organizzazione AZIENDA PROVA 2 SRL

Funzioni QUADRA Gli nt definiti per le organizzazioni visualizzano sempre tutti i documenti personali riferiti al proprio fascicolo personale e ricevono le
Funzioni Sportello Fatture noj i condivisione.

Dati per organizzazione

2 e [V|Referente organizzazione

[ Abilita l'account alla visuali di tutti i i condivisi

- tinntnnin
e

Doctmanti condivisi
————— Iv||Destinatario notifiche

4 Dati per ditta [v||Notifiche aggregate Modello notifica Notifica condivisione aggregata

Firma e valid: =

Profilazione sedi di lavoro

v| Gestisci tutte le sedi dilavoro

1l destinatario avrs visibilits dei documenti relativi alla sede di lavoro corrispondente alfindirizzo selezionato (opzione valida per le tipologie documento
associate ad una categoria di archiviazione a cui & collegata a chiave 'Sede di favoro’)

<
r Tipo I Indirizzo -
h4

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS.
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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Referente organizzazione: permette all'account di visualizzare, oltre ai propri documenti personali, anche tutti i

documenti condivisi dell'organizzazione.

Destinatario notifiche: permette all'account di ricevere una notifica (sia notifica e-mail sia su web attraverso la

campanellina) per ogni documento condiviso.

Notifiche aggregate: permette all'account referente di ricevere, invece che una notifica specifica per ogni

documento condiviso, una notifica aggregata.

L'ultima fase & quella di conferma (punto 3) e di salvataggio nella schermata successiva.

In base alle impostazioni sulla tua installazione, la procedura potrebbe effettuare I'invio automatico allo Sportello,

altrimenti utilizza il tasto “Invia ad applicazione web”:

UTILITA

Dettaglio Elimina Variazione Validazione
(F10) (F8) multipla cellulare

Gestione Account Documenti condivisi

Configurazione account
Studio

Validity  Nessun filtro

GESTIONI CORRELATE

Y Y

Wariazione ruolo Azzera

&

Invia ad applicazione
web [W)

Azioni

¥

Turti 2

10

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito!

ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it

Materiale riservato ai clienti ALTSYS.
E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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https://www.altsys.it/

MANUALE SOFTWARE

? A L'I‘ SYS SPORTELLO.CLOUD - SISTEMI SPA
- Ultimo aggiornamento: 27.01.2025

LA TUA SQUADRA SOFTWARE

Dipendente con doppio account, personale e referente
Quando un dipendente viene indicato come referente, nella propria pagina dello sportello, saranno presenti tre
voci distinte:

SPORT]ELLO.cloud‘m ! | Sportello Documenti condivisi

Iy Carica [& Dettaglio oy Scarica Annotazioni v [u] Elimina

Documenti della ditta

ALTSYS CAGLIARI 2 (Bl
0«
O 0 % Descrizione @
© Recenti O sl 2020
=

B Documenti delia ditta O m 2021

4% Documenti delle risorse O m 2022

. .

a | miei documenti O & ¢ 20230116 Locandina _revg

w  Preferiti

La sezione Documenti della ditta visualizza tutti i documenti condivisi dallo Studio alla ditta (ad esempio LUL -
Totale ditta, F24, Distinta netti...)

La sezione Documenti delle risorse visualizza tutti i documenti condivisi alle risorse della ditta. 1 1

La sezione | miei documenti visualizza tutti i documenti personali, pubblicati esclusivamente nei confronti del
dipendente.

Se tale situazione non e congeniale al cliente e volesse distinguere i propri documenti da quelli della ditta, &
necessario creare manualmente un secondo account.

Seguire le indicazioni a pag.7 per effettuare la creazione manuale. La prerogativa affinché venga creato un secondo
account distinto da quello personale, & la presenza di dati diversi; quindi, considerando il fatto che cognome, nome
e codice fiscale sono sempre gli stessi, I'unico dato diverso e I'indirizzo email.

Il dipendente/referente, effettuera I’accesso con la mail personale per consultare i propri documenti, mentre con
la seconda mail per consultare i documenti della ditta.

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS.
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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Variazione indirizzo email dipendente

Qualora il dipendente avesse comunicato allo studio una mail errata o una sua modifica, sara necessario entrare su
Job, nei rapporti di lavoro, ed effettuare la variazione dell’indirizzo mail nel ramo Recapiti.

Spostati nel ramo Documenti WEB\Condivisi e, dal menu a tendina, richiama il nuovo indirizzo email:

Ditta 2 AZIENDA PROVA 2 SRL
Lavoratore 22 ROSSI MARIO Assunzione 1/01/2018
Dati anagrafici Dati rapporto di lavoro Progressivi Altri redditi Dati non elaborati con Job | Trattamento di fine ... | F
E‘D Lavoratore Documenti WEB

= Dati anagrafici
= Lavoratore straniero Definire l'indirizzo e-mail e il numero di cellulare da utilizzare per distribuzione documenti (GDOC)

= Documenti WEB\Condivi J<ellulare -

.= Rapporti di lavoro E-mail Zgmail.com N h

Documenti condivisi

Definire l'indirizzo e-mail da utilizzare per I'applicazione 'Documenti condivisi’

E-mail @gmail.com Dettaglio account

Clicca sul ok in basso per salvare

Vai nel tab Dati rapporti di lavoro (punto 1) > Documenti WEB/Documenti condivisi (punto 2) dettaglio account
(punto 3), clicca su Varia (F9) ed aggiorna I'indirizzo; infine salva:

Ditta 2 AZIENDA PROVA 2 SRL
Lavoratore 22 ROSSI MARIO ‘1 Assunzione 1/01/2018

Dati anagrafici | Progressivi Altri redditi Dati non elaborati con Job | Trattamento di fine ... | # 1 2
=== Rapporto di lavoro " 7 Rapperto di lavoro | Date anzianita' e sospensioni | Libro Unico | CU | Classificazioni gestionali | Pratiche

=] Dati del rapporto Dati generali | Altri dati | Dati IRAP | Recapiti aziendal Documenti WEB/Documenti condivisi

=] Carichi familiari
== Dati contrattuali Do EmcatipNER
~E] Inquadramento retributivo E-mail valida per distribuzione documenti (GDOC)
=1 orario dilavero .
=] Ratei ferie, permessi e mens @gmail.com
B Dati contributivi E-mail
-[=] Dati generali o
--[Z] Dati posizioni enti Pubblicazione WEB
=] Fondo pensione: cantribuzio
-k Dati TFR - -
D ti d
-[=] Dati per calcolo TFR geument condmist
[=] scelta destinazione E-mail valida per condivisione documenti (applicazione Documenti condivisi)
=] Fondo pensione: quota TFR
=z Dati IRPEF @gmail.com
-[=] Dati per calcolo imposta . L . . s
-[=] Detrazioni v Creafaggiorna account sull'applicazione 'Documenti condivisi' Dettaglio accourt
=l Addizionali . s
52 Dati per cedolino Data inizio validita account 1/01/72018[=]

-[Z] Assegni familiari

[=] voci automatiche
-] Cessioni e pignoramenti
--[=] Dati per calcolo netto

Per poter inviare la configurazione, spostati su “SPORTELLO.cloud > Configurazione servizi > Account” e clicca su
Invia ad applicazione web:

UTILITA' GESTIONI CORRELATE HELP

NI 2 ¢ I &

Dettaglio Elimina Variazione Validazione Variazione ruolo Filtri Azzera Invia ad applicazione
[F10) [F8) multipla cellulare su account (T} avanzati (R} filtri { web [W)

Gestione Account Documenti condivisi Filtri Azioni

Configurazione account

Studio
Validita Nessun filtro M Tipo account  Tutti -
Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS.

ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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Reinvio email di benvenuto

Se il soggetto non ha mai effettuato I'accesso (quindi mai attivato I'account) e non si ritrova la mail di Benvenuto

su Sportello, segui il percorso: “SPORTELLO.cloud > Configurazione servizi > Organizzazioni/Ditte”:

Studio (1)

GG - GESTIONE CONTABILE S Anno DF 2024
¥ preferiti rl SPORTELLO.cloud
Preferiti P Quadra
» JOB SQL - Amministrazione del Personale b FattureWeb
} Fiscale
» Gestioni e servizi di base " Sportello Fatture
¥ Sportello I Sportello Incassi e pagamenti
SPORTELLO.cloud Ir Sportello Documenti condivisi
» Documentale e servizi diversi 2 Sportello Conservazione digitale
» Gestione Studio b Sportello STUDIO
3 Sportello BI
4 Configurazione servizi
[ struttura
8(01:czazon D
[ Account
[ FattureWeb
3 Sportello Fatture
v Utilita

Fai doppio click sulla ditta e vai nel ramo “Account di organizzazione” (punto 1), individua e seleziona il dipendente
(punto 2) ed utilizza la funzione “Reinvia mail di benvenuto” (punto 3):

AZIONI ACCOUNT GESTIONI CORRELATE HELP jo

=

+. "".. Da Sistemi Web (S) . [ ] .:' . L] 1 3
" Da contatti (A) & X w &0 &
Digitate Dettaglio Elimina Variazione || Forza stato |[|Reinvia mail
(F4) & Da anagrafica generale (G) (F10) (F8) mult] ‘Da reinviare!|§i benvenuto
Nuovo Account L @

AZIENDA PROVA 2 SRL

Dati generali Account di organizzazione
Eirmns dinibola subamobizs . . .
Account di organizzazione ||| B EA ¢
dita Validi -
Documenti condivisi Validita e
] A - By - 1di .
Applicazioni...
v Cognome - Nome - Codice fiscale - Username hd E-mail - Cellulare - Stato
Configura;
A *rossuom ™
ﬂp ROSSI MARIO [11:1-]) - pe——] i il.com Inviato

In alternativa, clicca il tasto F9 ed utilizza la funzione “Forza stato da reinviare” (punto 4) e salva. In base alle
impostazioni sulla tua installazione, la procedura potrebbe effettuare I'invio automatico allo Sportello, altrimenti
utilizza il tasto “Invia ad applicazione web”:

GESTIONI CORRELATE HELP

YV &

Azzera

Dettaglio Elimina Variazione Validazione Variazione ruolo Filtri Invia ad applicazione
(F10} (F8) multipla cellulare su account (T) avanzati (R} filtri || web [W)
Gestione Account Documenti condivisi Filtri Azioni
Configurazione account
Studio
Validity  Nessun filtro - Tipo account  Tutcti -

Materiale riservato ai clienti ALTSYS.
E vietata la riproduzione e la distribuzione.

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito!
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it
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La stessa procedura e possibile eseguirla da “SPORTELLO.cloud > Configurazione servizi > Account”:

Studio (1)

GG - GESTIONE CONTABILE

¥ Preferiti
Preferiti

» JOB SOL - Amministrazione del Personale

* Fiscale

» Gestioni e servizi di base
¥ Sportello
SPORTELLO.cloud

» Documentale e servizi diversi

* Gestione Studio

2024

SPORTELLO.cloud

Quadra

FattureWeb

Sportello Fatture

Sportello Incassi e pagamenti
Sportello Documenti condivisi
Sportello Conservazione digitale

Sportello STUDIO
Sportello BI
Configurazione servizi
[ struttura
O Organizzazioni/Ditte
oo |
FattureWeb
Sportello Fatture
Utilita

Cerca e seleziona il dipendente (punto 1), spostati sul tab Utilita (punto 2) e clicca sul tasto Forza stato ‘Da reinviare’
(punto 3):

Configurazione account (Demo)

HELP

Forza stato [fliminazione Varia modello
'Da reinviare’ feccount () attivazione account (M)

Email

Studio 1 4

Validita  Validi @ Tipo account  Tutti 2

B Ird Cognome +[T Nome

- Codice fiscale " Username T E-m

MARIO RSSEmTTT mross =l [ Bgmai

Configurazione account (Demo)
NI CORRELATE  HELP

2 Y Y £

Dettaglio Elimina  Variazione Validazione  Variazione ruolo Filti  Azzera | Invia ad applicazione
F10  (Fg) multipla  cellulare suaccount ) avanzati (R) filtri (E)

Gestione Account Documenti condivisi Filtri Azioni

Configurazione account
Studio

Validita  Validi o Tipo account  Tutti -

r Cognome +| Nome - Codice fiscale - Username T E-mail

» [ [ROSSI MARIO 0 ggmail.cor

Y

Y

Y

hd

Yo T
v Rss P Ranaln-a N mross B
Y

hd

-

Materiale riservato ai clienti ALTSYS.
E vietata la riproduzione e la distribuzione.

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito!
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it
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Condivisione documenti importati dall’esterno

Qualora ci fosse I'esigenza di condividere un documento importato dall’esterno, ad esempio una circolare in pdf da
inviare a tutti i dipendenti, segui il percorso “SPORTELLO.cloud > Sportello Documenti condivisi > Documenti della

risorsa > Fascicoli documenti”:

Studio (1)
GG - GESTIONE CONTABILE

Anne DF

¥ Preferiti “
Preferiti

 » 1OB SQL - Amministrazione del Personale

» Fiscale
 » Gestioni e servizi di base
¥ Sportello
SPORTELLO.doud

_» Documentale e servizi diversi
__» Gestione Studio

Lv v v oW

2024

SPORTELLO.cloud

Quadra
FattureWeb
Sportello Fatture
Sportello Incassi e pagamenti
Sportello Documenti condivisi
7] Accedi a Sportello Documenti condivisi
3 Documenti della ditta
Documenti della risorsa
) Documenti da condividere
I Documenti condivisi
ot oo
b Firma e Validazione
Sportello Conservazione digitale
Sportello STUDIO
Sportello BI
Configurazione servizi
utilita

Qui troverai I'elenco dei dipendenti con account gia creato, suddiviso per ditte (punto 1). Valuta se inserire un filtro,

per individuare tutti i soggetti facenti parte la stessa ditta (p
su “Acquisizione da file” (punto 3):

unto 2) ed effettua la selezione; successivamente clicca

AZIONI GESTIONI CORRELATE HELP jol
R T 1Y Y,
= =] X4
Sincronizza  Dettaglio Creazione Acquisizione Filtri Ripristina Domande
(S) (F10) cartella (N} da file (F) avanzati (R) (B) frequenti (D)
Gestione Fascicolo cquisizione da esterno Filtri Documentazione

Fascicoli documenti
Studio: Studio Tipo destinatario: RISORSA

15

Filtri rapidi A

©

Ditta = S_,—
SROE XAy Rees -
-l |- Risorsa — .
v Cognome = Nome = Codice fiscale +|~ ate
d

¥ ALFA PG S.R.L. (179).
™ [t _[CER ALEL . CRV . o B Da inviare

¥ _AZIENDA PROVA 2 SRL (2)
r CEL MA: CLSh u = Da inviare
C GIAI SEm GLL — Da creare
r ROS MAR RSSIE n Da creare
r ROS MA! RSS Da creare
r ROS RO! RSS Da creare
r VER ANI VRD Da creare

¥ DMNLCN (177)
r cic pa ccc Da creare

Si aprira la schermata seguente:

Acquisizione documenti (Demo)

€
Abbandona|| Conferma
(F1) (F10)
Navigazionell Gestione @

Opzioni

(Pe rcorso Comunicazioni dipendenti

acquisiti nella cartella 'Documenti’

Condividi automaticamente i documenti al termine del'acquisizione @

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito!
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it

Materiale riservato ai clienti ALTSYS.
E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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Indica un percorso dove sara salvato il documento, all’interno dello Sportello di ciascun dipendente (punto 1), valuta
se mantenere attiva la spunta al punto 2 e clicca su conferma (punto 3).

e Se e stata inserita la spunta precedente al punto 2, con la selezione del file, verra effettuata in automatico
la condivisione.

e Se la spunta & invece disattivata, la procedura permette di non pubblicare nell'immediato il documento.
Utilizza questa modalita se vuoi essere sicuro di non condividere il file errato. In tal caso, procedi con la
selezione del file.

Apri la funzione “SPORTELLO.cloud > Sportello Documenti condivisi > Documenti della risorsa > Documenti da
condividere”:

Studio (1)
GG - GESTIONE CONTABILE *  AnnoDF 2024
» Ppreferiti SPORTELLO.cloud
» JOB SQL - Amministrazione del Personale Quadra
¥ Fiscale FattureWeb
¥ Gestioni e servizi di base
= Sportello Fatture
Sportello
SPORTELLO. cloud Sportello Incassi e pagamenti

}» Documentale e servizi diversi Sportello Documenti condivisi
? Gestione Studio [ Accedi a Sportello Documenti condivisi
Documenti della ditta
Documenti della risorsa
Bl0ocumeni do conividere|
[T Documenti condivisi
[ Fascicoli documenti
Firma e Validazione
Sportello Conservazione digitale
Sportello STUDIO
Sportello BI
Configurazione servizi

16

Qui troverai i file pronto da condividere. Clicca sul tasto “Condividi” presente in alto a sinistra della schermata.

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS.
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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Ripristino password di accesso

Se il soggetto non riuscisse ad accedere sullo Sportello (ad es. per password dimenticata), & possibile effettuare un
ripristino, utilizzando il link https://www.sportello.cloud/

[Asistemi F%ﬂs,‘e'ﬂ.i.'

Frofessiane fnforitia

Ritorna all'accesso
Reimposta la password
Accedi con il tuo account Sistemi -
Inserisci e-mail 0 username che utilizzi solitamenie per accedere. Ti

Sarai indirizzato a SPORTELLO.cloud invisremo un e-mail per reimpostare Ia password

| E-mail o username |
— E-mail o username

‘:’ Non sono un robot

1eCAPTCHA
Continua Privacy - Termiri

Segui le indicazioni presenti direttamente sul portale. Per conoscere la mail o la username associata all’account,
verifica direttamente sul programma, seguendo il percorso: “SPORTELLO.cloud > Configurazione servizi > Account”.

Sul rigo corrispondente, troverai la username e I’email corretta: 1 7

Configurazione account [Dema)

UTILITA GESTIONI CORRELATE HELP

&S BOYY O£

Dettaglio Elimina  Variazione Validazione Variazione ruclo Filtri Azzera  Invia ad applicazione
(F10) F8) multipla cellulare su account (T) avanzati (R) filtri (E) web (W)

Gestione Account Documenti condivisi Filtri Azioni

Configurazione account
Studio

Validita  Validi v Tipo account  Tutti -

Te r Cognome +|- Nome - Codice fiscale - Username T E-mail

To v
TE b | |ROSSI MARIO rResHEE mros m o @gmail.cor

Qualora il dipendente non fosse in grado di accedere alla mail indicata nel recupero (nascosta tra gli asterischi), &
possibile utilizzare un indirizzo alternativo. In tal caso, pero, bisognera conoscere la risposta di sicurezza creata in
fase di attivazione account:

€ Indietro

Conferma e-mail di recupero

Invieremo una e-maila . m @g*ail.e™ con un link per
reimpostare la password

Non utilizzi questa e-mail? Cambia e-mail di recupero h

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS.
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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LA TUA SQUADRA SOFTWARE

Attivazione campi presa visione

MANUALE SOFTWARE
SPORTELLO.CLOUD - SISTEMI SPA
Ultimo aggiornamento: 27.01.2025

E possibile sapere, direttamente sul programma, se i documenti che nel tempo sono stati condivisi, sono stati anche

visualizzati.

Per poter avere tale informazione € necessario attivare alcune colonne, presenti nella funzione “SPORTELLO.cloud
> Sportello Documenti condivisi > Documenti della risorsa > Documenti condivisi”:

Studio (1)
GG - GESTIONE CONTABILE

¥ _Preferiti
Preferiti

* 0B SQL - Amministrazione del Personale

} Fiscale
? Gestioni e servizi di base
¥ Sportello
SPORTELLO.doud
» Documentale e servizi diversi
? Gestione Studio

Anno DF 2024

SPORTELLO.cloud

Quadra

FattureWeb

Sportello Fatture

Sportello Incassi e pagamenti

Sportello Documenti condivisi

] Accedi a Sportello Documenti candivisi
Documenti della ditta
Documenti della risorsa
] Documenti da condividere
{0 curoens concivs]
[T Fascicoli document
Firma e Validazione

Sportello Conservazione digitale

Sportello STUDIO

Sportello BI

Configurazione servizi

Utilita

Clicca sul tasto di configurazione della tabella (punto 1), scorri verso il basso fino a raggiungere le ultime opzioni e

RIMUOQVI le spunte indicate al punto 2, infine clicca su

LGN GESTIONI CORRELATE  HELP
9\:; (8 Cronolagia sincronizzazion
Sincronizza

B Cronolegia annullamenti documento

Documenti Condivisi Documento Firma

Consultazione documenti condivisi
Studio: Studio

Data ultima condivisione Ultimo mese

Ditta -
Anna di riferimento da 2022 a 2023

Tai i

Y Documenti scaricati r [ —

2 Viste utente

Personalizzazione della Griglia (Dema)

Abbandon
(F1)

Navigazior

=4 Visuslizzazione W valore configurato
= Stampa

[ Esportazione

Condivisione - GUID

Prima visualizzazione -
Prima visualizzazione -
Prima visualizzazione -

Anteprima
(F3)
Stampa

Condivisione/Sincronizzaziene - Data
Condivisione/Sincronizzazione - Ora

Condivisione/Sincronizzazione - Operatore
(Presenti modelli di notifica personalizzati)

Firma e validazione - (Presa visione)
Firma & validazione - (Firma)
Firma e validazione - (Approvazione)

Ultima visualizzazione -
Ultima visualizzazione -
Ultima visualizzazione -

salva (punto 3):

@D Applica all'awio -
& A A Z
Destinatari  Dettaglio Ripristina Gestione Domande
L] i) frequenti (D)

& Validazione Configurazione Filtri & viste Documentazione

Fileri rapidi -

Tipologia documento
Applica fiti

e g@mg"‘”
Firma e vali

Tipelegia

Intestazione di colonna Fissa Nascosta Totale ~
o o O
5] O
O O
o O O
5] ]
] 5]
] o Q
[} []

Data O

ora 5] O

Account ] [}

Data O O

Ora [m] [m]

Account ] 0

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito!

ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it

Materiale riservato ai clienti ALTSYS.
E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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Questo il risultato finale:

Consultazione documenti condivisi

MANUALE SOFTWARE

SPORTELLO.CLOUD - SISTEMI SPA

Ultimo aggiornamento: 27.01.2025

Filtri rapidi  ~

\

Studio: Studio

Data ultima condivisiona Ultimi dus anni °

Ditta - Tipologia documento -

Anno di riferimento da 2020 a 2023 Applica fitn
A DGTIEnE CongNTE] SREE O oW e .
YaDocumenti scaricati - Documento Tipologia Prima visualizzazione Ultima vizualizzazione
= Documenti condivisi per tipologia I |~ Descrizione T8I ~ Firmato |~ Descrizione |~ Data [~ Ora |°| Account || Data |- Ora |  Account |~

i Elaborato Paghe T
TaLuL - Totale ditta ~ Data: 26/05/2022
= Modelli Fiscali Annuali ~ AZIENDA PROVA 2 SRL (2)
TaModello 770 P & 12802 Modello 770 Adtonomo AZIENDA P (I Modello 770
2 Viste utente ~ Data: 25/05/2022
~ ALFA PG S.R.L. (179)
=) 12562 | LUL - Totale ditta ALFA PG S.R.L 11 (I LUL - Totale ditta 25/05/2022| 18:36:37 | ALESS Woo| 25/05/2022] 18:36:37 | ALESTom o

La stessa operazione € possibile farla per i documenti pubblicati nei confronti delle ditte, accedendo a
“SPORTELLO.cloud > Sportello Documenti condivisi > Documenti della ditta > Documenti condivisi”:

Studio (1)
GG - GESTIONE CONTABILE

Preferiti

Fiscale

Gestioni e servizi di base
Sportello

SPORTELLO. cloud

vvww

“4

}» Documentale e servizi diversi

? Gestione Studio

Anno DF

JOB SQL - Amministrazione del Personale

2024

SPORTELLO.cloud

Quadra

FattureWeb

Sportello Fatture

Sportello Incassi e pagamenti
Sportello Documenti condivisi

Accedi a Sportello Documenti condivisi

Documenti della ditta

"] Documenti da condividere

M Do cumenti condivisi

[ Fascicoli documenti
Documenti della risorsa
Firma e Validazione

Spertello Conservazione digitale

Sportello STUDIO
Sportello BI
Configurazione servizi
Utilita
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Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito!

ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it

Materiale riservato ai clienti ALTSYS.
E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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L ? /\L'I SYS SPORTELLO.CLOUD - SISTEMI SPA
- Ultimo aggiornamento: 27.01.2025

LA TUA SQUADRA SOFTWARE

Tipi documento non presenti in condivisione
Se in fase di condivisione dei documenti, nel cruscotto di controllo, non vedi i pdf disponibili per la condivisione:

1- Verifica la situazione dei filtri presenti. Attiva tutte le situazioni documento (anche quelli da non
condividere), estendi il periodo di data creazione, rimuovi il filtro sulle ditte e sulle tipologie documento e
clicca su applica:

GESTIONI CORRELATE HELP

&y @y = [h, allegati  (f) Disattiva condivisione D B D o struttura % Y Y @D Applica allawio
s
o [F EEl @oaprigy D Attiva condivisione == W 2 Ditta & L]
Condividi Condividi Varia modello  Dettaglio Richiedi  Richiedi Richiedi Dettaglio Ripristina Gestione Domande
alla dataw notifica (E) v Fn (3 cronologia presavisione firma approvazions & Destinatari B (s) frequenti (D)

Documenti Condivisi Documento Firma e Validazione Configurazione Filtri e viste Documentazione

Cruscotto di controllo documenti da condividere

Studio: Studio
Situazione [vINon condiviso [v/In attesa di condivisione [/ Da ricondividere [ |Da non condividereh
Data creazione Ultimo anno -

Ditta é s Tipologia decumento e

Anno di riferimento da 2022 a 2023

Documenti da condividere|
4 [z Documenti per destinatario r ‘ | Documento
Ya Ditta

o - Descrizione I~la -

2- Verifica se la tipologia desiderata, sia stata prevista nella configurazione della Struttura. Qualora non lo
fosse, segui il percorso: “SPORTELLO.cloud > Configurazione servizi > Struttura”:

Studio (1)

GG - GESTIONE CONTABILE % Anno DF 2024 2 O

* Preferiti “ SPORTELLO.cloud
Preferiti b Quadra
: JOB SQL - Amministrazione del Personale . FattreWeb
» Elescs:ilneni e servizi di base " Sportello Fatture
~ Sportello 3 Sportello Incassi e pagamenti
SPORTELLO.cloud 3 Sportello Documenti condivisi
: Dncu_mentale 2 servizi diversi 3 Sportello Conservazione digitale
Gestione Studio b Spertello STUDIO
b Sportello BI
4 Configurazione servizi
O
[ Organizzazioni/Ditte
[ Account
3 FattureWeb
3 Sportello Fatture
3 Utilita

Spostati sul ramo “Configurazione documenti” (punto 1) e clicca su Inserisci (punto 2):

Configurazione struttura (Demoj

UTILITA HELP

Inserisci  @Pettaglio Elimina Varizzione
(F4) F tipla
Nuovo Gestione

onfigurazione struttura

Dati generali Configurazione documenti
Firma digitale & marca temporale i X X X X
Account di struttura Definire e tipologie documento che si desidera condividere.
Operazioni centralizzate

———" N e DL T

Tipologia documento Destinatario Classificazione documento web
o Codice ¢+~ Descrizione < Ditta [ Dipendente || Codice |~ Descrizione [~
Estensioni non condivisibili
[ 171 Altri documenti O 4031 Altri documenti

Infine attiva la tipologia documento necessaria.

Per ultimare la sequenza, clicca in alto su azioni ed “Invia ad applicazione web”. Ora, entrando nel “Cruscotto
di controllo documenti da condividere” ti troverai i file da condividere;

3- E probabile che il documento non sia stato archiviato e quindi generato in pdf. Rieffettua la stampa.

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS.
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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Errori in fase di condivisione

MANUALE SOFTWARE
SPORTELLO.CLOUD - SISTEMI SPA
Ultimo aggiornamento: 27.01.2025

- infase di pubblicazione documenti, appare un punto esclamativo con I'indicazione di “Account non presente

per il dipendente”:

=Y 24684 AZIENDA PROVA 2 SRL LUL Retrib./Pres. GIALLI SERGIO 01/2022 da pag. 67
B 24685 AZIENDA PROVA 2 SRL LUL Retrib./Pres. NERT FRANCESCA 01/2022 da pag. 68
=) 24686 AZIENDA PROVA 2 SRL LUL Retrib./Pres. VERDI ANDREA 01/2022 da pag. 69

nimiie

LUL - Sezione retrib| AZIENDA PROVA 2 SRL Won condiviso

LUL - Sezione retrib| AZIENDA PROVA 2 SRL
LUL - Sezione retrib| AZIENDA PROVA 2 SRL dipendente

Verifica nella gestione account se questo risulta “da inviare” o in “bozza”. In tal caso clicca due volte sul rigo e

varia lo stato in “da inviare” e salva.

In alternativa & probabile che tali dipendenti non siano piu dei lavoratori in forza; in tal caso verifica nella
gestione rapporti di lavoro se I'indirizzo mail & presente, cosi come illustrato a pagina 4.

Per poter inviare la configurazione allo Sportello utilizza il tasto “Invia ad applicazione web”:

GESTIONI CORRELATE HELP

Dettaglio Elimina  Variazione Validazione  Variazione ruolo
su account [T}

(F10) (F8) multipla  cellulare

Gestione Account

Configurazione account
Studio

Validita  Nessun filtre -

Ora puoi pubblicare il documento.

Invia ad applicazione

Documenti condivisi

&

Azioni

Tipo account  Tutti -

21

- Se dopo aver pubblicato alcuni documenti, lo stato rimane sempre EaEEE=ERElEIEERENTE verifica se sulla
stessa riga & presente una | passando il mouse sopra l'icona, verra specificata la motivazione della mancata

pubblicazione.

- Sel’errore che appare € il seguente:
T
¥ N S e S engs SRL (1558)

In attesa di condivisione I

In attesa di condivisione

M m | X 193440 Pratiche Dipendenti NE= B 7 ff” ST ERCT0 B SRL B Der
C @ ——193243 Pratiche Dipendenti Ne= s = =s o sw o b SRI S Nicok
[ 2 E Xl Errore durante la richiesta HTTP a 2023
[T X |https://servizi.sportello.cloud/BcWCF/GDOC_ARCHIVIAZIONE.svc. [[Davide 0+
[T B X [E possibile che il certificato server non sia configurato s Loreda
= X [correttamente con HTTP.SYS nel caso HTTPS o che i binding di Cristianc
[ Ea X [icurezza client e server non corrispondano. ino Anto
M m | X 195488 NIFRIS BT R OREEETR N SRL LUL - Sez.Retrib. I Sara 04/2

In attesa di condivisione
In attesa di condivisione
In attesa di condivisione

In attesa di condivisione

E probabile che i server Sistemi, al momento, siano sovraccarichi. Spesso & sufficiente attendere e ripubblicare
piu tardi.

Verifica che I'orario del tuo pc o del server sia corretto

schedulato della pubblicazione.

. Un disallineamento dell’orario non permette I'avvio

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito!
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it

Materiale riservato ai clienti ALTSYS.
E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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- Ultimo aggiornamento: 27.01.2025

LA TUA SQUADRA SOFTWARE

Annullamento documento gia condiviso

Nel caso in cui fosse necessario eliminare un documento erroneamente condiviso sullo Sportello, & possibile
procedere accedendo a “SPORTELLO.cloud > Sportello Documenti condivisi > Documenti della risorsa oppure
Documenti della ditta > Documenti condivisi”:

Studio (1)
GG - GESTIONE CONTABILE * Anno DF 2024
* Ppreferit SPORTELLO.cloud
Preferiti Quadra
* JOB SQL - Amministrazione del Personale FattureWeb
} Fiscale I
¥ Gestioni e servizi di base Sportello Fatture
* Sportello Sportello Incassi e pagamenti
SPORTELLO.doud Sportello Documenti condivisi
* Documentale e servizi diversi [ Accedi a Sportello Documenti condivisi
" Gestione Studio Documenti della ditta

Documenti della risorsa
1 bocument da condividere
[ 0o cumenti condivisi

[ Fascicoli documenti

Firma e Vakdazione
Sportelle Conservazione digitale
Sportello STUDIO
Sportello BI
Configurazione servizi
Utilita

All'interno della funzione, ricerca e seleziona il documento; utilizza la funzione “Annulla condivisione”:

AZIONI GESTIONI CORRELATE HELP
-4 Cronalogia sincronizzazioni D ] Ategati - D Q. D &. E Y Y @D ~pplica all awio
N >
L@ % Annulla condivisione =l 2 api@ Fa x = ] L 1]
Sincroniz . Dettaglio Ripetiinvio  Richiedi Richiedi  Richiedi Destinatari  Dettaglio Ripristina Gestione Domande
% Cronelogia annullamenti decumento #n (R Crenologia  nofifica  presavisione fima  approvazione ] 15 frequenti (D)
Documenti Condivisi Documento Firma e Validazione Configurazione Filtri & viste Documentazione
Consultazione documenti condivisi Filtri rapidi A
Studio: Studie ! !
Data ultima condivisione Ultimi due anni -
Ditta N Tipologia documento 2
Anno di riferimento da 2020 a 2023 Applica fitri
h¢ Documenti condivisif 28 (L - By - Rigne:3 g
[ S e—— o

La procedura si sincronizzera con il portale web dello Sportello e provvedera ad eliminare il documento condiviso.

Ripubblicare un documento gia condiviso

Se un documento e stato oggetto di modifica ed era stato pubblicato in precedenza, se si dovesse avere la necessita
di sostituirlo con una nuova versione, non & necessario eliminare il file gia pubblicato (come visto al punto
precedente).

Procedere con la ristampa e I'archiviazione della nuova versione del documento (con sostituzione).

La procedura verifichera lo stato di pubblicazione del file e procedera in autonomia alla sostituzione dello stesso.

Al dipendente arrivera una notifica di pubblicazione del nuovo documento.

Problemi di accesso per autenticazione a due fattori

Qualora il dipendente avesse attivato |'autenticazione a due fattori ed effettua I'accesso attraverso 'uso di
smartphone o tablet ed i sistemi di autenticazione come Google Authenticator o Microsoft Authenticator, e
attualmente non riesce pil ad accedere, in questo caso non sara possibile intervenire attraverso la nostra

assistenza.
Per rimuovere il blocco, sara necessario aprire un caso AOL che poi inoltreremo a Sistemi.

Nella richiesta dovra essere allegato il documento d’identita del dipendente ed il presente modulo da lui
sottoscritto: Liberatoria per ripristino credenziali

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS.
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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Problemi su codice fiscale dipendente
In fase di invio configurazione allo Sportello, potrebbe apparire il seguente errore:

@ Elenco anomalie

Elenco anomalie invio account

Cognome - Nome - =ggeis:2
=] La E\stam\ Web:1 dati anagrafici indicati non sono corretti. E' necessario verificarne la correttezza con particolare riguardo al codice fiscale del soggetto (LO — =) 1). 1

Il codice fiscale del dipendente, presente sul portale Sistemi, & diverso rispetto a quello presente in anagrafica Job.

Cio puo essere causato da un errato caricamento iniziale dei dati anagrafici del dipendente su Job e la successiva

creazione dell’account di Sportello.

Per rimuovere il blocco, sara necessario aprire un caso AOL che poi inoltreremo a Sistemi.

Nella richiesta dovra essere inserito il codice fiscale corretto e la copia schermo con i dati dell’account Sportello (ad

esempio):

SHMET LaTHrEE

Account di organizzazione

4 o Dati generali Dati generali

B
}j‘ Cognome s
= Organizzazioni/Ditte
vk subah Nome 7,
4 = Dati per organizzazione
. Codice fiscale Sb
2 profilazione tipologie E-mail igmail.com
2 Documenti condivisi S
Username 1smmm )
Cellulare 3
Data validita da “ a
Stato Da inviare

23

Problema di visualizzazione di tutti i documenti su un account dipendente

Se per un soggetto, nel suo account personale, vengono visualizzati i cedolini anche di altri lavoratori, vuol dire che

nelle impostazioni e stato attivato come referente organizzazione.

Segui il percorso: “SPORTELLO.cloud > Configurazione servizi > Account”, cerca e clicca due volte sul soggetto.
Spostati nel ramo documenti condivisi, clicca su varia (F9), disattiva la spunta dalla voce “Referente organizzazione”

ed infine salva.

AZIONI HELP

e L)

Abbandona  Varia
(F1} []]

Navigazione Gestione
ROSSI MARIO

Account di organizzazione

4 k= Dati generali Documenti condivisi
Dati anagrafici
Profilazione applicazioni Configurazioni specifiche riferite all'organizzazione AZIENDA PROVA 2 SRL
[El Organizzazioni/Ditte . . L . . - - .
. B org . Gli account definiti per le organizzazioni visualizzano sempre tutti i documenti personali riferiti al proprio codice
== Dati per organizzazione

fiscale e ricevono le notifiche di condivisione.

|| Referente organizzazione
Abilita [account alla visualizzazione di tutti | documenti condivisi dell'organizzazione
e e

Notifiche aggregate

4 AZIENDA PROVA 2 SRL
LD

] Lo

Document condnaiz) |2

4 AZIENDA PROVA 2 SRL
Firma e validazione

Infine, nella pagina degli account, utilizza il tasto “Invia ad applicazione web”.

| v

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito!
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it

Materiale riservato ai clienti ALTSYS.

E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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MANUALE SOFTWARE
SPORTELLO.CLOUD - SISTEMI SPA
Ultimo aggiornamento: 27.01.2025

Problema di apertura cedolini da dispositivi MAC

Se il dipendente non riesce a visualizzare i cedolini, utilizzando i dispositivi mobili MAC come iPhone e iPad dal
browser Safari, € molto probabile che le impostazioni del suo dispositivo non siano compatibili.

Fai verificare, tra le impostazioni del dispositivo @ , se nel ramo Safari e presente il parametro “Blocco finestre

a comparsa”:

TE

Impostazioni
Calendario

Note
Promemoria
Memo Vocali
Telefono
Messaggi

FaceTime

Safari

No

(elhoze

]

1

.,
o
Q
=
O,

13:04 "

< Impostazioni

Safari

Motore di ricerca
Suggerimenti motore ricerca

Suggerimenti di Safari

Ik

Ricerca rapida sui siti

Carica risultato migliore

8

Suggerimenti di Siri, Cerca e privacy

Inserimento automaticoN
Preferiti

Bussola

Metro

Comandi Rapidi

Salute

INaierit
(3 ‘J'y;A\
. '\.
l Blocco finestre a comparsa (J 2 4
)
Estensioni
Download Cloud Drive

Tale parametro non permette la visualizzazione di un messaggio che autorizza il portale ad aprire il documento.

Per poter funzionare, tale impostazione va DISATTIVATA.

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito!
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it

Materiale riservato ai clienti ALTSYS.
E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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Estrazione documentazione per visita ispettiva

Nel caso in cui si riceva una verifica dall’lspettorato del Lavoro e si debba esibire la documentazione che dimostri
I’effettiva consegna del LUL al dipendente, puoi estrarre tale informazione dalla funzione “SPORTELLO.cloud >
Sportello Documenti condivisi > Documenti della risorsa > Documenti condivisi”:

Studio (1)

GG - GESTIONE CONTABILE o Anno DF 2024
¥ Preferiti SPORTELLO.cloud
Preferiti Quadra
? JOB SQL - Amministrazione del Personale FattureWeb
} Fiscale
} Gestioni e servizi di base Sportello Fatture
¥ Sportello Sportello Incassi e pagamenti
SPORTELLO.coud Sportello Documenti condivisi
} Documentale e servizi diversi ] Accedi a Sportello Documenti condivisi

» . -
Gestione Studio Documenti della ditta

Documenti della risorsa
] Documenti da condividere
i oocument condv
™ Fascicoli documenti
Firma e Validazione
Sportello Conservazione digitale
Sportello STUDIO
Sportello BI
Configurazione servizi
Utilita

Se hai gia attivato le colonne per visualizzare i dati di apertura dei documenti da parte dei dipendenti, cosi come
visto in precedenza (a pag.18), puoi selezionare la ditta (punto 1), il periodo interessato (punto2) ed eventualmente
la tipologia documento (punto 3): 2 5

W @ cronologia sincronizzazioni ® 3 Y Y Y ®Oapicdwo o5
x ; -, ; E X ; L]
Sincronizza #¢ Annulla condivisione Dettaglio AP (A pinetiinvio  Dettaglio Ripristina Gestione Destinatari
[ A Cronologie arnvllamentidocuments | (F7) (B Gronologia notifica ©® 5]
venti Condivis Yocumento Filtri e viste Configurazione
Documenti condivisi Fileri rapidi -
Studio: Fem - — Tipo destinatario: RISORSA
A Data ultima condivisione Ultimo anno . - - Tipologia documento 840
. Ditta
Anno di riferimento da 2024 a 2024 @ Applica fili
Gestione viste < Righe: 262
it . Documento Tipologia I Ultima visvalzazione
D |- Dascrizione . Fim... * Descrizione - Data |- O * Account |* Data - Ora |+ Account |*
v
Tipols
polagle documento ¥ _Data: 14/01/2025
Libro Unico del Lavoro v § - B B (106)
Ya LUL - Sezione retributiva co. P T [ea 33368 S LUL Retrib./Pr TUL - Sezione rel 14/01/2025_16:16:46 14/01/2025_18:33:06

[T & 33361 W LUL Retrb. & LUL - Sezione re! 16/01/2025  9:27:50 |k 16/01/2025  9:27:50 W & me—
& Viste utente & 33367 - — UL Retrib. — - LUL - Sezione rel 16/01/2025  9:27:50 e ™ 16/01/2025 9:27:50 W

[T & 3336 W LUL Retrib, - - LUL - Sezione re!

[ & 33360 LUL Retrib. LUL - Sezione ref 14/01/2025 20:03:33 16/01/2025 16:11:28

[C& 33379 LUL Retrib, LUL - Sezione re!

& 33370 LUL Retrib, LUL - Sezione re! 16/01/2025  8:32:13 16/01/2025  8:32:13

[T & 33358 LUL Retrib LUL - Sezione rel 20/01/2025 15:35:37 20/01/2025 | 15:35:37

[ @ 33359 LUL Retrd, LUL - Sezione re! 14/01/2025 20:27:17 14/01/2025 20:27:17

[ & 33386 — LUL Retrib, LUL - Sezione rel 14/01/2025 18:19:31 14/01/2025 | 18:20:17 wimm

& 33363 = w— LUL Retrib. . LUL - Sezione ref 15/01/2025  6:36:09 25/01/2025  21:54:33

[ & 33357 W LUL Retrib - - = LUL - Sezione ref 15/01/2025 10:21:25 me— 15/01/2025  10:29:31

[ 33374 LUL Retrib s LUL - Sezione rel 14/01/2025 19:57:28 14/01/2025 | 19:57:28

& 33369 LUL - Sezione re!

e 33378 LUL Retrib./Pres. LUL - Sezione re! 9:28:02 15/01/2025  9:28:02

w3377 LUL Retrib./Pres LUL - Sezione re 20:20:54 14/01/2025  20:20:54

[T & 33364 LUL Retrib./Pres LUL - Sezione ref 18:19:23 14/01/2025 18:19:23 -

& 33375 w— LUL Retrb./Pres LUL - Sezione re! 2025 18:19:15 14/01/2025 | 18:19:15 s

[ & 33372 . s LUL Retrib./Pres. w - - LUL - Sezione re! 25 10:17:29 Wevemmes ws  16/01/2025 10:17:29 MR -

& 33378 w— UL Retrib./Pres. - LUL - Sezione re! 14/01/2025 18:51:12 e 14/01/2025 18:51:12

Ca 3373 LUL Retrib, /Pres LUL - Sezione ret 16/01/2025 14:32:49 16/01/2025 14:32:49

C @ 33362 LUL Retrib./Pres LUL - Sezione re

& 33365 LUL Retrib./Pres. LUL - Sezione re! 14/01/2025 18:24:40 14/01/2025 18:24:40

& 3 LUL Retrib./Pres LUL - Sezione rel 14/01/2025 22:32:58 14/01/2025 22:32:58

Y Data: 10/12/2024

bt " bl i (106)

M 32928 2 Retnb./Pres LUL - Sezione ref 10/12/2024 18:00:42 10/12/2024  18:10:56 ™

[Cl& | 32927 = o mm Retrib./Pres. B LUL - Sezione re! 11/12/2024  7:58:35 v = 10:16:45 W w—

& 3202 . e o Retrib,/Pres. e s u LUL - Sezione re 11/12/2024  7:58:52 wemm . w— 18:24:13 W

B 270 = Batrh /Drac 110 - Gavinna ral 1071279004 18:08:1 - 17-6h-ah ot

Cliccando sul simbolo di Excel al punto 4, verra estratto tutto il contenuto della tabella sottostante. Valuta se
eliminare le colonne superflue al controllo come la B, E, F, Ged I.

Salva il file nei tuoi archivi, in modo da poterlo consegnare.

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS.
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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MANUALE SOFTWARE

? A L'I‘ SYS SPORTELLO.CLOUD - SISTEMI SPA
- Ultimo aggiornamento: 27.01.2025

LA TUA SQUADRA SOFTWARE

Verifica effettiva consultazione dei documenti pubblicati

Puoi verificare se i documenti che stai pubblicando sullo sportello, vengono effettivamente consultati dai
dipendenti. Entra nella funzione “SPORTELLO.cloud > Sportello Documenti condivisi > Documenti della risorsa >
Documenti condivisi”:

Studio (1)
GG - GESTIONE CONTABILE * Anno DF 2024
~ Preferiti SPORTELLO.cloud
Preferit Quadra
* JOB SQL - Amministrazione del Personale FattureWeb
* Fiscale )
¥ Gestioni e servizi di base Sportello Fatture
* Sportello Sportello Incassi e pagamenti
SPORTELLO.doud Sportello Documenti condivisi

} Documentale e servizi diversi [ Accedi a Sportello Documenti condivisi
" Gestione Studio Documenti della ditta
Documenti della risorsa
1 bocument da condividere
[ 0o cumenti condivisi

[ Fascicoli documenti

Firma e Vakdazione
Sportelle Conservazione digitale
Sportello STUDIO
Sportello BI
Configurazione servizi
Utilita

Se hai gia attivato le colonne per visualizzare i dati di apertura dei documenti da parte dei dipendenti, cosi come
visto in precedenza (a pag.18), puoi cliccare indifferentemente su una delle frecce di filtro indicate qui sotto e
spuntare la voce “(Vuote)”.

ri e viste Configurazione 2 6

nto 840 =
Tipologia ) Piina visualABzione Ultima visualizzazione
| @ Firm... |~ Descrizione |~ Data |+ Ora |- Account |~ Data * Ora |* Account
f (Nessun Fil
[Inverti Sele
LUL - Sezione rel (Caricada g 14/01/2025 18:33:06
LUL - Sezione ret | L (Personaliz - 1:50 | e 16/01/2025  9:27:50
LUL - Sezione rel | eleziona |:50 |m— ™| 156/01/2025 9:27:50 |
LUL - Sezione rel |
LUL - Sezione rel E AT 1:33 16/01/2025 16:11:28
LUL - Sezione rel
LUL - Sezione rel 15/02/2024 1113 16/01/2025  8:32:13
LUL - Sezione rel 114032024 1:37 20/01/2025 15:35:37
LUL - Sezione rel 12/03/2024 117 14/01/2025 20:27:17
LUL - Sezione rel 130372024 1:31 14/01/2025 18:20:17
LUL - Sezione rel 1:09 25/01/2025 21:54:33
n LUL - Sezione ret 8/04/2024 125 15/01/2025 10:29:31
LUL - Sezione rel | a/n4/2024 128 14/01/2025 19:57:28

1l - Sazinna re 1 P

L’elenco in griglia, conterra tutti i documenti mai aperti da parte dei dipendenti.

Potrebbe essere fisiologico avere in elenco gli ultimi documenti pubblicati, mentre potrebbe essere anomalo se in
tutte le pubblicazioni fatte, sono sempre gli stessi a non aver visualizzato il documento.

Verifica con il datore di lavoro eventuali anomalie di accesso da parte del dipendente.

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS.
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione.
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