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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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Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS. Torna al
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Caricamento nuova ditta per utilizzo Sportello (modalita archivio)
Segui il percorso: “SPORTELLO.cloud > Configurazione servizi > Organizzazioni/Ditte”:

Studio (1)

GG - GESTIONE CONTABILE - Anno DF 2024

~ Preferiti < 1 SPORTELLO.cloud
Preferiti Quadra

> JOB SOL - Amministrazione del Personale FattureWeb
* Fiscale

Sportello Fatture

Sportello Incassi e pagamenti
Sportello Documenti condivisi
Sportello Canservazione digitale
Spartello STUDIO

sportello B

¥ Gestioni e servizi di base

Y Sportello
SPORTELLO.cloud

_» Documentale e servizi diversi

_»_Gestione Studio

[ R

Configurazione servizi
[ struttura
(0 canzzazoni e
[ Account

FattureWeb

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
T [ ]
HpE EB & = & @Y @
=] 1@ =]
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 [W)
*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
2 SRL -

@ Codice fiscale 01234567890 -
Partita IVA 01234567890 -
Gruppo archiviazione M
Data validita da E a C2)

[] Partecipante Gruppo IVA

Partita IVA di Gruppo a

PEC fpec.it =
Indirizzo e-mail ali Lit -
Cellulare
Riferimento
[Stato Da inviare - l
Dati tecnici v
Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS. Torna al

ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione. sommario
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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 PROVA

Dati generali
Firma digitale automatica

Applicazioni

Abilitare le applicazioni da gestire sulla ditta:

.
[ Documenti condivisi 0

Operazioni centralizzate

Invio automatico configurazione Ibilitato -

Ora & necessario definire gli indirizzi email e numeri di cellulare dentro le anagrafiche dipendenti.

Potrebbero esserci 2 diverse casistiche:

1. 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 lavara (Demo)

Ditta 2 AZIENDA PROVA 2 SRL
Lavoratore 24 GIALLI SERGIO Assunzione 1/01/2018
Dati anagrafici @\ rapporto di lavoro Progressivi Altri redditi Dati non elaborati con Job | Trattamento di fine rap...
5= Lavoratore S L - BY - Righe:2
= Dati anagrafici Tipo - Recapito | Prevalente |~ Annotazioni -
Slavaaiare straniero  f(Colulare SagmE )Y
Bl Re=capit] \E-mail @gmail.com
‘2 =Fnvio documenti
- Banche
[= Rapporti di lavero
Dati generali

Tipo recapito l Cellulare = J [340 J

v Preva\ente@ a

Annotazioni

Successivamente, entra nel ramo Invio documenti (punto 1), inserisci la spunta nella modalita Archivio (punto 2) e,
in automatico, verra richiamato I'indirizzo mail caricato in precedenza, infine nel punto di menu sottostante,
richiama nuovamente I'indirizzo mail ed il numero di cellulare (punto 3). Queste ultime impostazioni non sono
necessarie per 'utilizzo di Sportello documenti condivisi, ma se inseriti in questa fase, ti evitera di accedere in futuro
una seconda volta (per ciascun dipendente) per inserire il parametro.

Gestione rapporti di lavoro (Demo)

Ditta 2 AZIENDA PROVA 2 SRL

Lavoratore 24 GIALLI SERGIO Assunzione 1/01/2018

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

B[ Lavoratore Sportello Documenti condivisi
= Dati anagrafici
=] Lavoratore straniero Indicare la_moy| i condivisione
[ =T r Dettaglio account
{5 Invio documenti i
- E-mail 8gmail.com _
U= Rapporti di lavoro
Temporanea
(=)
E-mail -
Cellulare g

Distribuzione documenti

Definire I'indirizzo e-mail e il numero di cellulare

E-mail igmail.com e Y
Cellulare 340 1 .

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

Materiale riservato ai clienti ALTSYS. Torna al
ALTSYS o Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it

E vietata la riproduzione e la distribuzione. sommario
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2. Segliindirizzi email dei dipendenti risultavano gia presenti nelle rispettive anagrafiche (perché ad esempio
utilizzati in precedenza per I'invio mail direttamente dalla procedura), ma non configurati correttamente,

Sistemi ha messo a disposizione una funzione che ti permette di riportare gli stessi indirizzi, nella sezione
corretta.

Segui il percorso Amministrazione del personale > Gestione archivi > Lavoratori > Utilita > Valorizzare i recapiti di
Sportello Doc. condivisi:

Studio (1)
GG - GESTIONE CONTABILE < Anna DF

> Preferiti Amministrazione del personale
v JOB SQL - Amministrazione del Personale
Amministrazione del Personale
Analisi costo del personale
Budget del Personale
Gestione Pratiche
> Integrazioni gestional
» Fiscale
» Gestioni e servizi di base
> Sportello
> Documentale e servizi diversi
> Gestione Studio

Variazione multipla rapporti di lavaro
jane codice contratto UniEMens

ne del costo
Prevedi: controllo contributo contrattuale

Inserisci il filtro sulla ditta e indica la modalita archivio cosi come specificato dalla freccia, ed infine applica per
aggiornare la tabella:

Valorizzare i recapiti di Sportello Documenti condivisi (Demo)

Elabora
@]

Elaborazione dati

Valorizzare i recapiti di Sportello Documenti condivisi Filtri rapidi
Ditte da 2 a 2w Selezione multipla

Importa recapiti del lavoratore dalla procedura in uso Invio e-mail libro unico -

Recapiti di Sportello Documenti condivisi da valorizzare

iodalita archivio (solo email)
Escludi rapporti di lavoro cessati fino al 31/12/2022(&)
Visualizza solo anagrafiche senza rapporti di lavoro

Visualizza solo anagrafiche senza recapiti di Sportello Documenti condivisi valorizzati

Applica
BEE T-BY- 4ae c
Sportello Documenti condivisi
P Codice - Cagname & nome < Codice fiscale oo dE= o EEEEm 2
assunzione rapporto Email

T
v Ditta: 2 - AZIENDA PROVA 2 SRL
g 25 NERI F oo NREFH. 1/01/2018 “

I 26 CELESTE [l cLs 1/01/2018 T -

i 39 ROSSI RSS 1/07/2023 —

I 20 e p— PNC o 1/01/2025 ——w

Verifica I’elenco proposto, seleziona i dipendenti che si vuole attivare ed infine clicca su Elabora.

Una volta inseriti i recapiti, ritorna in organizzazioni/ditte, seleziona la ditta (punto 1) e clicca su Importazione
account (punto 2) > Da rapporti di lavoro (punto 3):

AZIONI

UTILITA GESTIONI CORRELATE HELP

Ol OB A = ¥

Nuovo Attivazione  Dettaglio Elimina Gestione Importazione falidazione Variazione ruolo Filtri

&

Invia ad applicazione

(F4) v massiva (M)v (F10) (F8) organizzazioni (G} Accountv  Neellulare su account (M) avanzati (R) web (W)
Nuova ditta Gestione ditta Organizzazione D= file CSV i condivisi Filtri Azioni

Configurazione organizzazioni/di a rapporti di lavoro

Studio

Validita Valide

Organizzazione

Cod...|~ Ragione sociale v Codice |~ Ra

A e

¥ Ragg STUDIO 1, STUDIO 1
r 179 179
r 5 ] 345
r 177 - u

4
AZIENDA PROVA 2 SRL 2 AZIENDA PROVA 2 SRL
Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS. Torna al

ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione. sommario
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Qui troverai 'elenco dei dipendenti attualmente in forza. Verifica che sia presente I'indirizzo mail, nella colonna
indicata dalla freccia.

Importazione da rapporti di lavora (Demo)

Abbandona Filtri
(F1) avanzati (R]
Navigazione ~ 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 lavore, in modo raggruppato per organizzazione. E possibile
selezionare quelli per i gquali si vuole derivare i dati per |a 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 attive che vogliono importare gli account rfferenti si imanda alla funzione "Deriva da
DOCUMENTI/web" presente sulla ribbon della Configurazione organizzazioni/ditte.

{"} Data inizio validita account M 2]

La data inizio validits verrs inserita su tutti gl account creati dailimportazione

SREE -8y Rohes 3

r Cognome -

— . - . Data .| Datafine |
assunzione rapporto
T
¥ 0 i { 2, AZIENDA PROVA 2 SRL
¥ [T |ROSSI MARIO 1/01/2018
I~ VERDI ANDREA 1/01/2018
I~ GIALLT SERGIO @aaa.it 1/01/2018
I~ NERI FRANCESCA 1/01/2018
I~ | CELESTE MARIA ®gmail.com 1/01/2018

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:

€ T/ 1
Abbandona Filtr

1 avanzati (R)
Navigazione  Gestione [ Fittri

Importazione da rapporti di lavoro

Importazione da rapporti di lavoro

La funzione consente diimportare i dati dai rapporti di lavero di JOB per creare g account dipendenti.
In particolare, per le ditte celeziopate vengono mo

selezionare quell {1

dilavoro per cui eg

Per gli utenti aven|
DOCUMENTI/ welf

Data inizio valid & v

La dats inizio validits 4y,

3 2 2 o ganizzazione. E possibile
T (P non selezionabili i rapporti

Plifunzione “Deriva da

andana  Appl
I U
el o - BY - Righe:5
Navigazione  Gestione
- ) Data |.| Datafine |.
unzione rapporto
T
~ Organizzazie| |Fitri generali
I~ [ROSSI =l 1/01/2018
I~ |VERDL = I IS 1/01/2018
I~ |GIALLL Gruppo 1/01/2018
I~ [NERT 1/01/2018
[~ celesTe

1/01/2018

cPoDITT ALESSANDRO 66/01/01 , B

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

Per procedere con la creazione della ditta e degli account, dalla schermata di Organizzazioni/ditte, clicca su:

UTILITA GESTIONI CORR

[ ]
W OWOE i &8 Y A
= 1B [ 7
Muovo Attivazione Dettaglio Elimina Gestione Importazione Validazione Variazione ruolo Filtri Invia ad applicazione
(F4) + massiva (M)w (F10) (F&) organizzazioni [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 I'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. Torna al
ALTSYS o Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it

E vietata la riproduzione e la distribuzione. sommario
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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.3) sara necessario spostarti nel tab Dati rapporti di lavoro (punto 1) > Sportello Documenti
condivisi/Distribuzione documenti (punto 2) ed inserire la spunta indicata al punto 3:

Gestione rapporti di lavoro (Demo)

Ditta 2 AZIENDA PROVA 2 SRL
Lavoratore 40 [0 s ; ' Assunzione 1/01/2025
Progressivi

Dati anagrafici Dati rapporto di lavoro Altri redditi Dati non elaborati con Job | Trattamento di fine rap...

= Dati del rapporto apporto dilavoro = Date anzianita' e sospensioni | Libro i i i

[l Carichi familiari Dati generali | Altri dati | Dati IRAP = Recapiti aziendali - Sportello Documenti condivisi/Distribuzione documenti
52 Deti contrattual Sportello Documenti condivisi - Modalita archivio

--=l Inquadramento retributivo

-2 Orario di lavaro E-mail valida per condivisione documenti (applicazione Documenti condivisi)

--=] Ratei ferie, permessi e mens
B+ Dati contributivi
=] Dati generali
=] Dati posizioni enti
--=] Fondo pensione: contribuzio
-5 Dati TFR
--=] Dati per calcolo TFR
--[= Scelta destinazione
-~ Fondo pensione: quota TFR E-mail valida per distribuzione documenti (GDOC)
== Dati IRPEF
=] Dati per calcolo imposta
- [E Addizionali
= Dati per cedolino
= Assegni familiari
=1 Voci automatiche
; = Cessioni e pignaramenti

rea/aggioma account sull'applicazione 'Documenti condivisi'

Data inizio validita account 1/01/2025«

Distribuzione documenti

B Pubblicazione WEB

L'opzione al punto 4 non & necessaria per 'utilizzo di Sportello documenti condivisi, ma se inserita in questa fase,
ti evitera di accedere in futuro una seconda volta (per ciascun dipendente) per inserire il parametro.

Questa modalita sostituisce I'importazione dei soggetti (cosi come gia visto a pag.5). Se si tratta di una singola
creazione, sara piu veloce operare direttamente dentro I'anagrafica.

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

UTILITA GESTIONI CORRELATE HELP

[ ]
WOW O w LS8 BB Y A
| ]2 [ =
Nuovo Attivazione Dettaglio Elimina Gestione Importazione Validazione Variazione ruolo Filtri Invia ad applicazione

(F4)v massiva [M)v  (FI0}  (FB)  organizzazioni(G]  Accountw cellulare suaccount (T)  avanzati (R web (W)

MNuova 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 I'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. Torna al
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione. sommario
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Attivazione modalita di condivisione temporanea

Lo sportello documenti condivisi si amplia con la funzione di condivisione temporanea: i documenti vengono inseriti

in un'area riservata di Sportello e sono consultabili per 60 giorni.

Il destinatario, senza account di Sportello, accede al documento da un link univoco che riceve via e-mail o SMS.

Per proteggere l'accesso ai documenti particolarmente sensibili & possibile richiedere I'inserimento di un codice
OTP recapitato al destinatario sempre via SMS.
Per poter procedere con I'utilizzo di tale modalita, & necessario attivare, su una o pil tipologie di documento, la
modalita temporanea.

Segui il percorso: “SPORTELLO.cloud > Configurazione servizi > Struttura”:
Studio (1)

GG - GESTIONE CONTABILE =

¥ Preferiti

Prefe

riti

» 3JOB SQL - Amministrazione del Personale
} Fiscale
¥ Gestioni e servizi di base
¥ _Sportello
SPORTELLO.cloud
» Documentale e servizi diversi
? Gestione Studio

Anno DF

L v v v v v v

2024

SPORTELLO.cloud

Quadra
FattureWeb
Sportello Fatture
sSportello Incassi e pagamenti
sSportello Documenti condivisi
Sportello Conservazione digitale
Sportello STUDIO
Sportello BI
Configurazione servizi
O
7] Organizzazioni/Ditte
1 Account

FattureWeb

Sportello Fatture
Utilita

Clicca sul tasto F9 sulla tastiera e posizionati sul ramo “Configurazione documenti” (punto 1), seleziona uno o piu
tipologie che vuoi attivare con la modalita temporanea (punto 2) ed infine clicca sul tasto Attiva indicato con la
freccia, nel riquadro di destra (punto 3):

3 Frma dptale @ marca temporale

3 Account
3 Operapors centrakzzate

3 Estension non condivisibi

® Fattureweb
Sportelo Fatture @ Comispettivi
3 Configurazions documenti

Conservazione digitale

T Confgurazone OTP
O TOORCE

Configurazions documents

) Attivazione servizio
] Notifiche da web
Sportello STUDIO

Configurazione documenti

Configurazione event

Modeli notifica di condivisiona

Notifiche da web

BEE -0y~
Tipolopa documentn Modaiia archrra Modaka
r Abdtazone per Apditaone per
Coice = Desc Abtata - Abdt...d -
e rizione 2
=
60 F24

9

(1

61 F24 Enti Pubbici
62 F24 Accise

63 F24 Element Identificatm

64 F24 Sempkfcato

65 F23

68 Prospetto rate comucazon sregolants

69 Prospetto hqudanone events dpendenti

70 Documenti & pratica

71 Documents del fasccolo

77 Altre anaksi vane

90 Documents JOB/Planner

91 Prospetto caicolo TFR e Indennith_per dpendente
97 Estratto Conto

107 Stampa & controllo fondk assistenza santania

108 Stampa totale prems INARL anno regolazione

125 Stampa deduzone IRAP mncremento occupanonale
126 Stampa npartuzione premo INAL

127 Stampa dati mposta sostitutiva TFR

146 Blenco dpendant: per compiazions prasenze

170 Comumcazone mmvio separato 770

171 Altn documents

188 identificazione del chente
280 Gastione delega accesso 730 pracompiato
281 Delega 730 Precompdato
282 Regstro Cn o Delega 730 precompiato

299 730/UPF - Sceita della destnazone del 2 per mile a favore dei partib pc

300 730
310 D.IVA - Dichiarazions Annuale
320 770 Semphbicato

Sportelo Firma e vaidazione

Condwidi i documenti defla nchiesta Abilit

HBIERNEANEANEAANRNRARAERARAEARRDREE

000DO0O0000000000000000000000C

Se necessario, € possibile attivare per tutte le ditte e per tutti i documenti che saranno condivisi in modalita
temporanea, l'apertura del documento attraverso [’autenticazione con codice OTP. Spostati nel ramo
Configurazione OTP (punto 4) ed attiva il campo proposto:

Struttura

23]

Dati generali

Y Configurazione raggruppamenti

=

Configurazione allegati
Firma digitale € marca temporale

Y Account

Hir]

Operazioni centralizzate

Configurazione OTP

L'autenticazione con OTP é abilitata per i documenti condivisi (via email 0 SMS) riferiti a tutte Je tipologie documento configurate.

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

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

Torna al

sommario
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Per poter condividere i documenti con la modalita temporanea, € necessario abilitare I'indirizzo email per tale
modalita su ciascun dipendente. Se devi intervenire su una singola anagrafica, segui le indicazioni gia viste a pag.3,

indicando I'indirizzo email nel campo specifico:

Gestione rapporti di lavero (Demo)

Ditta
Lavoratore

2 AZIENDA PROVA 2 SRL
24 GIALLI SERGIO

Dati anagrafici Dati rapporto di lavoro Progressivi

Altri redditi

Assunzione 1/01/2018

Dati non elaborati con Job | Trattamento di fine rap...

E-i Lavoratore
[= Dati anagrafici
= Lavoratore straniero

Sportello Documenti condivisi

Indicare la modalita di condivisione

[= Recapiti {l Archivio
[E Invio documenti ﬁ E-mail @qmail.com
[= Banche gmaii.

= Rapporti dilavoro

Dettaglio account

v| Temporanea
(<=} .
E-mail @gmail.com

Cellulare 340 -

Distribuzione documenti
Definire I'indirizzo e-mail e il numero di cellulare
E-mail @gmail.com

Cellulare 340 -

Per intervenire massivamente su pil anagrafiche contemporaneamente, & possibile utilizzare la funzione

“Valorizzare i recapiti di Sportello Doc. condivisi”, vista a
temporanea:

pag.4, indicando la valorizzazione per la modalita

Valorizzare i recapiti di Sportello Documenti condivisi (Demo)

Elabora
©
Elaborazione dati

Valorizzare i recapiti di Sportello Documenti condivisi

Ditte da
Importa recapiti del lavoratore dalla procedura in uso

Recapiti di Sportello Documenti condivisi da valorizzare

2+ a 2~ Selezione multipla

Prima attivazions condivisions 3

Modalitd temporanca - ) —

Fileri rapidi A

Escludi rapporti di lavoro cessati fino al ST/12720221%
Visualizza solo anagrafiche senza rapporti di lavoro

Visualizza solo anagrafiche senza recapiti di Sportello Documenti condivisi valorizzati

| Codice - Cognome e nome - Codice fiscale .| Dbata |
assunzione

A4

v Ditta: 2 - AZIENDA PROVA 2 SRL
7] 25 NERT "9 NREFSSSSES— 1/01/2018
it 26 CELESTE CLSHERSSSE———— 1/01/2018
v 39 ROSSI | RSSE o' | 1/07/2023
v 40 "l == PNCF o~ 1/01/2025

Quando andrai ad effettuare la stampa dei documenti, con

Applica

) q -y~ 4as -
Sportello Documenti condivisi

Data fine _

rapporto Email Cellulare <

ol 3400

[= = .
==

archiviazione (ad es. LUL), entrando nella funzione

Documenti da condividere, troverai i documenti appena generati, con I'indicazione della modalita di condivisione:

Documenti da condividere (Demo)

GESTIONI CORRELATE ~ HELP
ey en ™ (@ Disattiva condivisone [ 1y bS N % Y Y @D Appiica sfanio g Struttura
® :
8 L 5varia modello notifica ) v E @ apia Attiva condivisione d = L S o £ Ditta
p 188
Condividi Condividi Dettaglio Richiedi Richiedi Richiedi  Dettaglio Ripristina Gestione N
alla data 7 (R Cronologia presa visione firma approvazione ® (s) & Destinatari

Documenti Condivisi Documento Firma e Validazione Filtri e viste Configurazione
Documenti da condividere Filtri rapidi - a
Studio: ALTSYS DI UGO MELIS & C. SNC Tipo destinatario: RISORSA
Situazione INon condiviso |In attesa di condi |Da ricondividere Da non condividere
Data creazione Ultimo mese - = a [=] Tipologia documento -
Ditta h Modalita di condivisione Tutte <
Anno di riferimento da 2025 a 2026 Applica filtri
Gestione viste < (5] r@, m :1- - Y - Righe:2 -
Y Tutti i documenti | |- Modalita di Documento Condivisione Destinatari
condivisione D hd Descrizione Lk Situazione ~ Ditta =~ Risorsa -
= Tipologie documento =
1 Documenti fascicoli condivisi ~ (AZIENDA PROVA 2 SRL) 5
Y[ZA\D’\ documenti I~} Temporanea 44736 AZIENDA PROVA 2 SRL LUL Retrib./Pres. = 7ol & [T 03/2026 da pag. 40 Non condiviso L
1 Libro Unico del Lavoro | @ Temporanea 44741 AZIENDA PROVA 2 SRL LUL Retrib./Pres. | 03/2026 da pag. 45 Non condiviso v
Yal
& Viste utente
Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS. Torna al
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione. sommario
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Procedi pure con la condivisione.

Questa sara I’email ricevuta dal dipendente:

. AZIENDA PROVA 2 SRL <noreply@sisteminrete.com>
. ame v
Buongiorno ==

aee

hai ricevuto un documento, per consultarlo clicca sul link sottostante

Buon lavoro,
Servizi telematici Sistemi

Cliccji QUI gler consultare i documenti
——t

Sistemi S.p A. - Via Magenta, 31 - 10093 Collegno (TO) Tel. 011.40.19.111
Tutela della Privacy - Tutela della Privacy degli Utenti Sistemi

Cliccando sul tasto QUI, si aprira una pagina web:

B sportello cloud' | Sportelio Documenti condivisi

Download documenti
Document ricevuti da
ALTSYS S.R.L. Sono disponibili dei documenti
Per visualizzarli & necessario indicare il codice OTP di 6 cifre che verra inviato al
numero **********350

Asistemi e

Proseguendo, il dipendente ricevera un codice OTP tramite SMS, che dovra digitare nella sezione specifica:

E sportello cloud’ | Sportello Documenti condivisi

-
y Download documentl

Document ricevutl da

ALTSYS S.R.L. N 0 5 4 s d
|
Non hai nicevulo I codice? Richledi un nuovo codice ‘
i

Asistemi

Al termine sara possibile consultare e scaricare il documento:

E sportello cloud’ | Sportello Documenti condivisi

Documenti ricevuli da Download documenti

ALTSYS S.R.L.

AZIENDA PROVA 2 SRL LUL Retrib.[Pres. PSS 0212026 da pag. 99 (3 |,
POF 07,60 K00 [\]

= -
[ Ilink per scaricare | documenti sara valido fino al 13-!75-20“]

Tale documento sara possibile aprirlo e scaricarlo, sino alla data indicata.

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.

Torna al

sommario
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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 5 Anno DF 2024
~ Ppreferiti SPORTELLO. cloud
Preferiti Quadra
> JOB SQL - Amministrazione del Personale FattureWeb
} Fiscale

}_Gestioni e servizi di base Sportello Fatture
¥ Sportello Sportello Incassi e pagamenti

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

Sportello BI
Configurazione servizi
[ Struttura
o enczsconivic
[ 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):

+@ & Da Sistemi Web (3)

® O 5 @ [ 4
'8 Da contatti (A) Q= &X &0® &

Digitato Dettaglic Elimina Variazione  Forza stato Reinvia mail
(F4)

" Da anagrafica generale (G) (F10)  (F8) multipla  'Da reinviare' di benvenuto
Nuove ( é’ Account Utilita
AZIENDA PROVA 2 SRL
Dati generali Account di organizzazione
Eirma dinitala antamatics i -
- - - iltri rapidi
#Account di organizzazione ] P ~ 1 0

50 Appicaziont

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! Materiale riservato ai clienti ALTSYS. Torna al
ALTSYS o Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione. sommario
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T - E
€ v g

Abbandona  Conferma Elimina
(F1) (END)

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 [ estisci tutte le tipologie documento 1 1

4 __ Dati per organizzazione [ T : .
Profiazions tpologie - nsers pologie () BEE -0y Rgeo
= \ Documenti .

Codica 1
Documenti condivisi T Tipologie configurate sulla struttura e abilitate per I'account

Conservazione digitale
4 __ Dati per ditta
Firma e validazione

condivisi

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! Materiale riservato ai clienti ALTSYS. Torna al

ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione. sommario
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Inserimento impostazioni referente organizzazione (modalita archivio)

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 = 2024

Anno DF

¥ _Preferiti

Preferiti Quadra
> JOB SQL - Amministrazione del Personale FattureWeb
» Fiscale

¥ Gestioni e servizi di base

~ Sportello.

SPORTELLO.dloud

» Documentale e servizi diversi
* Gestione Studio

Sportello BI

SPORTELLO.cloud

Sportello Fatture

Sportello Incassi e pagamenti
Spartello Dacumenti condivisi
Sportello Canservazione digitale
Sportello STUDIO

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):

AZIONI ACCOUNT

+® & Da sistemi Web 5)
& Da contatti (A)
Digitato __
(F4)  “&& Da anagrafica generale (G)

Nuovo

Dati generali

o digitole oibomotios

(e
fAccount di organizzaziane |

-
4 sportello Fatture
Invio & firma
Fattureweb
Incassi e pagamenti
QUADRA
Documenti condivisi
Conservazione digitale
Sportello STUDIO
Clienti

GESTIONI CORRELATE

Dettaglio Eiimina Variazione

AZIENDA PROVA 2 SRL

HELP £

& o W

[ ] [ ]
("¢ &

Forza stato  Reinvia mail

Yr—v—‘
=

(F10)  (F8)  multipla 'Da reinviare' di benvenuto
Account Utilita
Account di organizzazione
Filtri rapidi A
Validita Validi -

BEE X-A- 147 °
r Cognome hd Nome - Codice fiscale T Usemname - E
MARIO RSSiims il mroscimm 0 1 lgmail.con

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
Dati anagrafici
4 Profilazione applicazioni
Funzioni QUADRA
Funzioni Sportello Fatture

Dati per organizzazione
(5 Demfilmminnn tinal

i)
==

4 . Dati per ditta

Documenti condivisi

Configurazioni specifiche riferite all'organizzazione AZIENDA PROVA 2 SRL

[C|reterente organizzazione
[abilta Iaccount alla vis
[/||Destinatario notifiche
[v||Notifiche aggregate

di tutti i i condivisi

Modello notifica

Gli@t definiti per le organizzazioni visualizzano sempre tutti i documenti personali riferiti al proprio fascicolo personale e ricevono le
noj i condivisione.

Notifica condivisione aggregata

Firma e valid:

Profilazione sedi di lavoro

v| Gestisci tutte le sedi dilavoro

1l destinatario avra visibilita dei documenti relativi alla sede di lavoro corrispondente allindirizzo selezionato (opzione valida per le tipologie documento

associate ad una categoria di archiviazione a cui & collegata a chiave 'Sede di favoro’)

r Tipo I~
b4

S 3

Indirizzo -

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

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

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

GESTIONI CORRELATE HELP

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

Gestione Account
Configurazione account
Studio

Validity  Nessun filtro -

Wariazione ruolo
su account (T) avanzati (R} filtri ||

Documenti condivisi

&

Invia ad applicazione
web [W)

Azioni

T Y

Filtri Azzera

Filtri

Tipo account  Tutti =

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

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

Torna al
sommario
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Inserimento impostazioni referente organizzazione (modalita temporanea)
Anche per la modalita temporanea, € possibile indicare un soggetto referente, al quale gli verra inviata una notifica
di avvenuta condivisione del documento.

Per effettuare la configurazione, segui il percorso: “SPORTELLO.cloud > Configurazione servizi >
Organizzazioni/Ditte”:

Studio (1)
GG - GESTIONE CONTABILE ~  Anno DF 2024
~ preferiti 4 1 SPORTELLO.cloud
Preferiti [3 Quadra
> JOB SQL - Amministrazione del Personale b FattureWeb
} Fiscale
» Gestioni e servizi di base ! Sportelo Fatture
~ Sportello v sportello Incassi e pagamenti
SPORTELLO.cloud I sportello Documenti condivisi
» Documentale e servizi diversi b Sportello Conservazione digitale
*Gestione Studio I Sportello STUDIO
v sportello BI
4 Configurazione servizi
[ struttura
(0o =220 v
[ Account
» 1 FattureWeb
I 1 Sportello Fatture
2 Utilita

Doppio click sulla ditta che vuoi configurare, utilizza il tasto F9 da tastiera per attivare la variazione e posizionati sul
ramo Modalita temporanea > Referenti (punto 1):

AZIONI R

b ]
[&5]

Inserisci
(F4)

Nuovo referente estione Variazione multipla
AZIE Da anagrafica generale

Da referenti Invio massivo e-mail

Dati
Firma digitale automatica

Soggetti della ditta AZIENDA PROVA 2 SRL che riceveranno la condivisione dei documenti in modalitd temporanea.
Account di organizzazione

4 | Applicazioni

4 Documenti condivisi
4 Modalita archivio r Denominazione

Confinurazione aenarala

e ————————————
4 Modalita temporanea

Clicca sul tasto Inserisci (punto 2) e scegli dal menu a tendina (punto 3) se importare il contatto da anagrafica
generale o da referenti invio massivo email.

Se 'indirizzo del referente € assente, puoi creare il contatto.

Ti suggeriamo di inserire anche il numero di cellulare, aprendo il menu a tendina (punto 1), selezionando quello

presente (punto 2) o creando il contatto se assente (punto 3):
| JRR roeon  ceow coman s e

S HLlx

AZIENDA PROVA 2 SRL

Dab generak Referenti
Firma digitale sutomatica
Soggetti della ditta AZIENDA PROVA 2 SRL che riceveranno la condivisione dei documenti in modality temporanea

Account di organzzazions !

R i — - )
Conferma ed esci.
Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS. Torna al

ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione. sommario


mailto:info@altsys.it
https://www.altsys.it/

] MANUALE SOFTWARE
O A L-I SYS SPORTELLO.CLOUD - SISTEMI SPA
-~ Ultimo aggiornamento: 14.05.2026

LA TUA SQUADRA SOFTWARE

Email di benvenuto su Sportello ed attivazione account

Per ogni account attivato su sportello, che sia di Struttura (Studio), della ditta (referente), del dipendente o del
soggetto esterno, Sistemi inviera una mail di Benvenuto su Sportello.cloud:

Benvenuto su SPORTELLO.cloud » Pesiinanivrs Nel caso specifico (dipendente), si precisa che la
e mail arriva direttamente dalla ditta nella quale

risulta assunto (punti 1 e 2).

SPORTELLO.cloud

9

da ogg acced ai sarvizi web di AZIENDA PROVA 2 SRL

Ti chiediamo di completare la registrazione r\chl.mlndnnllulllui tuol dati anagrafici.

Cliccando sul link al punto 3, si aprira una pagina
internet dove Sistemi chiedera di creare una
password (vedi schermata successiva).

Se | dati indicati non sono corretti comunicalo a AZIENDA PROVA 2 SR
Nome SERGIO
Cognome GiALLI Si precisa che la creazione della password sara a
Codcs iscal GLLSRG 9 cura del soggetto che effettuera I'attivazione.
Codici di accesso (login) * aaaa@aaa. it . . x

cooan @ / Sistemi non creera alcuna password a nome del

Dogo aver completto e regiskezions, attendi akcuni minut prima di accedere 8 SPORTELLO,doud colegandot afndiizzo hils [y soggetto, né tantomeno inserira alcuna password
o all’'interno della mail di benvenuto.

Per accedere ai servizi web puoi usare alternativamente tutti | codici di acce

| codici di acc > sono modificabili accedendo al sito hilps [/profilo sistem com/nsorsa. L'umco codice non modificabile & il login (4/1200522304)
Sa quaste informazioni non i riguardano ignora il messaggio
ot 1 ot ot el i ch s s Al punto 4, Sistemi ricorda al soggetto, quali
Buonlavoro saranno i dati d’accesso al portale (username).
Servizi Telematici Sistemi
Privacy - Tulela della Privacy degh U

Modifica password
Nella pagina internet di Sistemi che si aprira, sara necessario

o - e __—_— % L .
inserire una password e confermarla nel riquadro sotto.

Password Sicurezza Recupero
Attenzione alla complessita della password inserita. Qualora fosse
inserita una password poco sicura, potrebbe apparire il seguente

Inserisci una nuova password

E-mail o username

4/1200522304 messagglo:
Alias @ SistemilD ha trovato la password che hai appena indicato in un
. - data breach. Ti invitiamo a definirne una diversa.
aaaa@aaa.it sgialli
In questo caso suggeriamo di definire una password diversa e piu

P Lo

assword W complessa.
Conferma password @ ‘/

& Indietro

Domanda di sicurezza

o o g

Password Sicurezza Recupero

Continua

Nella schermata successiva, in caso di smarrimento della

Scegli una domanda di sicurezza

password, viene richiesto di inserire una domanda e una risposta Ti servira per reimpostare la password nel caso in cui la perdessi
d| sicurezza. E-mail 0 username
( 471200522304 l
E possibile attingere tra le domande precompilate o, in o __ l
. . . i Inserisci una domanda di sicurezza -
alternativa, digitare nel campo specifico una propria la domanda:
Inserisci una risposta di sicurezza l

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS. Torna al
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione. sommario
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Queste le schermate successive, dove sara necessario semplicemente confermare ed eventualmente completare i

dati anagrafici mancanti:

& Indietro

Modifica e-mail di recupero

Password Sicurezza Recupero

Imposta una e-mail di recupero a cui potremo inviare le istruzioni
per resettare la password

E-mail o username
( 4/1200522304 ]

. i@gmail.com

Modifica dati anagrafici

@ : :

Nome Citta Conferma

( E-mail recupero password ]

ﬁ

& Indietro

© Dati anagrafici mancanti

| tuoi dati anagrafici non sono aggiornati

& Ignora e continua Aggiungi dati anagrafici

Modifica dati anagrafici

o0 =

Nome Citta Conferma

Stato nascita
( ITALIA - }

Cognome
{GIALLI ]

Nome
{SERGIO ]

( Provincia nascita ]

( Comune nascita

“/“

Modifica dati anagrafici

Nome Citta Conferma

( Sesso ‘
Data nascita

fgg!mm/aaaa ] }
Codice fiscale

( GLLSRGH ‘

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

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

Torna al
sommario
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Dipendente con doppia posizione, 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
& | miei documenti O & 7 20230116 Locandina revo

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.

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

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

Seguire le indicazioni a pag.10 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 sarebbe 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. Torna al
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione. sommario
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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 Invio documenti e, dal menu a tendina indicato dalla freccia, richiama il nuovo indirizzo email:

Gestione rapporti di lavoro (Demo) X

Ditta 2 AZIENDA PROVA 2 SRL
Lavoratore 24 GIALLI SERGIO Assunzione 1/01/2018
Dati anagrafici Dati rapporto di lavoro Progressivi Altri redditi Dati non elaborati con Job | Trattamento di fine rap...
B2 Lavoratore Sportello Documenti condivisi
[= Dati anagrafici
= Lavoratore straniero Indicare la modalitd di condivisione
= v| Archivio Dettaglio account
@ E-mail Bgmail.com
NSt
= Rapporti dilavoro
Temporanea
(<] >
E-mail -
Cellulare i

Distribuzione documenti

Definire I'indirizzo e-mail e il numero di cellulare

E-mail igmail.com o h

Cellulare 340 i M

Clicca sul ok in basso per salvare

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

Gestione rapporti di lavoro (Demo)

Ditta 2 AZIENDA PROVA 2 SRL
Lavoratore 24 GIALLI SERGIO ‘1 Assunzione 1/01/2018
Dati anagrafici Dati rapporto di lavoro Progressivi Altri redditi Dati non elaborati con Job | Trattamento di fine rap...
B2 Rapporto di lavoro Rapporto di lavoro | Date anzianita' e sospensioni | Libro Unico | CU _Classificazioni gestionali | Pratiche
=] Dati del rapporto Dati generali | Altri dati = Dati IRAP | Recapiti aziendali 1 Sportello Documenti condivisi/Distribuzione documenti l 1 8
=1 Carichi familiari Sportello Documenti condivisi - Modalita archivio
= Dati contrattuali —
= Inquadramento retributivo E-mail valida per condivisione documenti (applicazione Documenti condivisi)
-[E Orario di lavoro ] ==@gmai.com
[=l Ratei ferie, permessi e mens
2 Dati contributivi v Crea/aggioma account sul'applicazione 'Documenti condivisi' [ Dettaglio account
[= Dati generali . NP
-2 Dati posizioni enti Data inizio validita account |C2)
[= Fondo pensione: contribuzio
= Dati TFR
[ Dati per calcolo TFR Distribuzione documenti
~[E Scelta destinazione E-mail valida per distribuzione documenti (GDOC)
[= Fondo pensione: quota TFR Enralos
12 Dati IRPEF gres
[= Dati per calcolo imposta ivi E-mail
-5 Addizionali Pubblicazione WEB
512 Dati per cedolino
: = Assegni familiari
I=EY) e

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

GESTION| CORRELATE HELP

= T Y

Dettaglio Elimina  Variazione Validazione Variazione ruolo Filtri Azzera
(F10} (F8} multipla cellulare su account (T} avanzati (R} filtri ||

Gestione Account Documenti condivisi Filtri

&

Invia ad applicazione
web (W)
Azioni

Configurazione account

Studio
Validita  Nessun filtro s Tipo account  Tutti 2
Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS. Torna al

ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione. sommario
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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 -

¥ Preferiti
Preferiti
» JOB SQL - Amministrazione del Personale
} Fiscale
» Gestioni e servizi di base
¥ Sportello
SPORTELLO.cloud
} Documentale e servizi diversi
} Gestione Studio

Anno DF

2024

el SPORTELLO.cloud
Quadra
FattureWeb
Sportello Fatture
Sportello Incassi e pagamenti
Sportello Documenti condivisi
Sportello Conservazione digitale
Sportello STUDIO
Sportello BI
Configurazione servizi
[ struttura
8(01:czazon D
[ Account
FattureWeb
Sportello Fatture
v Utilita

[ R

v

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):

oo Aecount SETONICOREAE s 2
~
+@ *& Da sistemi Web (5) ® O 4 ° ® [ A
" Da contatti (A) - &X W &0O &
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

Variazione ruolo
su account (T)

Variazione Validazione
multipla cellulare

Dettaglio Elimina
(F10) (F8)

Gestione Account Documenti condivisi

Configurazione account
Studio

Validity  Nessun filtro -

avanzati (R} filtri ||

£

Invia ad applicazione
web [W)
Azioni

YT

Fitri  Azzera

Filtri

Tipo account  Tutti =

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

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

Torna al
sommario
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La stessa procedura e possibile eseguirla da “SPORTELLO.cloud > Configurazione servizi > Account”:

Studio (1)

GG - GESTIONE CONTABILE i Anno DF 2024

¥ preferiti SPORTELLO.cloud
Preferiti Quadra

» JOB SOL - Amministrazione del Personale FattureWeb

»_Fiscale Sportello Fatture

» Gestioni e servizi di base P

¥ Sportello Sportello Incassi e pagamenti

SPORTELLO.cloud
» Documentale e servizi diversi
» Gestione Studio

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

(punto 3):

HELP

Forza stato [fliminazione
'Da reinviare’ fleccount ()

Varia modello
attivazione account (M)

Email

Sportello Documenti condivisi
Sportello Conservazione digitale
Sportello STUDIO
Sportello BI
Configurazione servizi
™ struttura
[} Organizzazioni/Ditte
oo |

FattureWeb

Sportello Fatture
Utilita

Configurazione account (Demo)

Studio
Validita  Validi W Tipo account  Tutti 2
A4
Ta
Te I e T Nome - Codice fiscale - Username T B
Tc
To
YE MARIO RSSEmTTT mross =l [ Bgmai
TF
Te

Dettaglio Elimina  Variazione Validazione

(F10)  (F8  multipla cellulare suaccountT)  avanzati (R} filtri (E)
Gestione Account Documenti condivisi Filtri
Configurazione account
Studio
Validitda  Validi © Tipo account
hi
Ta
Ts r Cognome +|- Nome
Yc
Yo T
YTe » |~ [ROSSI MARIO
TF
hilc
o

YT

Variazione ruolo Filtri Arzera

Configurazione account (Demo)

&

Invia ad applicazione

Azioni

Tutti -
Codice fiscale - Username T E-mail
RSSO mrosg B 7 @gmail.cor
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Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito!
ALTSYS o Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it

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

Torna al
sommario
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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 -

Y Preferiti
Preferiti

 » 1OB SQL - Amministrazione del Personale
 » Fiscale
 » Gestioni e servizi di base
¥ Sportello
SPORTELLO.cdoud

 » Documentale e servizi diversi
__» Gestione Studio

Anne DF

Lv v v oW

2024

SPORTELLO.cloud

Quadra

FattureWeb

Sportello Fatture

Sportello Incassi e pagamenti

Sportello Documenti condivisi

7] Accedi a Sportello Documenti condivisi
Documenti della ditta
Documenti della risorsa
) Documenti da condividere
I Documenti condivisi
ot oo
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 (punto 2) ed effettua la selezione; successivamente clicca

su “Acquisizione da file” (punto 3):

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

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 @

21

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

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

Torna al
sommario
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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 N Anno DF 2024
> Preferiti 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

Utilita

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

22

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

Professione
Frofessiane fnforitia e

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
reCAPTCHA
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:

Configurazione account [Dema)

UTILITA GESTIONI CORRELATE HELP

&S BOYY O£ 23

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), e
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 ‘—

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

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 salva (punto 3):

AZIONI GESTIONI CORRELATE HELP

o
1 (B Cronologia sincronizazioni

le

Sincroniza Destinatari  Dettaglio Ripristina Gestione Domande
& Cronologia annullamenti documenta [G] 5] frequenti (D)
Documenti Condivisi Documento Firma e Validazione Configurazione Filtri e viste Documentazione
Consultazione documenti condivisi Filtri rapidi ~
Studio: Studio
Data ultima condivisione Ultimo mese -
Ditta © Tipologia documento ©
Anno di riferimento da 2022 a 2023 @ Applica fiti
Tal j ) [£} Righe: 0 3
TG Documenti scaricati Documenta Firma & vali

= Viste utente

a.‘ Y) Yq @D ~pplica all'awio

Tipologia

Personalizzazione della Griglia (Dema)

4 Visuslizzazione . Valore configurato

5 Stampa

[ Esportazione

Condivisione - GUID

Prima visualizzazione -
Prima visualizzazione -
Prima visualizzazione -
Ultima visualizzazione -
Ultima visualizzazione -

Ultima visualizzazione -

< e &
Abbandon3 Su  Gid  Anteprima

(F1) F5)
Navigazione Ordinamenti  Stampa

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

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

Intestazione di colonna Nascosta | Totale |~

DO0O0ROFED

"
oooog

Data
Ora
Account
Data
QOra
Account

EIDEIEIDEIDEIDDEIDEID§

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

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

Torna al
sommario
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(_)ALTSYS

LA TUA SQUADRA SOFTWARE

Questo il risultato finale:

Consultazione documenti condivisi

MANUALE SOFTWARE
SPORTELLO.CLOUD - SISTEMI SPA
Ultimo aggiornamento: 14.05.2026

Filtri rapidi A

Studio: Studio

Data ultima condivisione Ultimi due anni -

Ditta T Tipologia documento -

Anno di riferimento da 2020 a 2023 Appiica filtr
Tai } SCEEE -0 monez -
YaDocumenti scaricati r Documento Tipologia Prima visualizzazione Ultima visualizzaziane

= Documenti condivisi per tipologia D |~ Descrizione T8I v Firmato || Descrizione | Data [* Ora |* Account || Data v Ora |  Account |~
= Elaberato Paghe T
TaLuL - Totale ditta ~ Data: 26/05/2022
= Modelli Fiscali Annuali ¥ AZIENDA PROVA 2 SRL (2)
TaModello 770 ™) 12802 Modello 770 Autonomo AZIENDA P ([l Modello 770
2 Viste utente ~ Data: 25/05/2022
¥ ALFA PG S.R.L. (179)
C | & 12562 LUL - Totale ditta ALFA PG S.R.L 11 (I LUL - Totale ditta 25/05/2022] 18:36:37 | ALESS moo | 25/05/2022] 18:36:37 ALESTom oo

La stessa operazione e 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

Anno DF

3
» JOB SQL - Amministrazione del Personale
>
>

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

[] Accedi a Sportello Documenti condivisi
Documenti della ditta
) Documenti da condividere
[0 umen conivs |
[ Fascicoli documenti
Documenti della risorsa
Fima e Validazione

Sportello Conservazione digitale

Sportello STUDIO

Sportello BI

Configurazione servizi

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

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

Torna al
sommario
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] MANUALE SOFTWARE
O /\L-I SYS SPORTELLO.CLOUD - SISTEMI SPA
-~ Ultimo aggiornamento: 14.05.2026

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
¥ Preferiti “ SPORTELLO.cloud
Preferiti 3 Quadra
: ;93 TOL - Amministrazione del Personale . FattreWeb
iscale
b
? Gestioni 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

©

[ Organizzazioni/Ditte
= Account
FattureWeb
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.
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Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS. Torna al
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione. sommario
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Possibili errori in fase di condivisione

- in fase di pubblicazione documenti, appare un punto esclamativo con l'indicazione di “Account non presente
per il dipendente”:

B 24684 AZIENDA PROVA 2 SRL LUL Retrib./Pres. GIALLI SERGIO 01/2022 da pag. 67 LUL - Sezione retrib AZIENDA PROVA 2 SRL Nen condiviso
r B 24685 AZIENDA PROVA 2 SRL LUL Retrib./Pres. NERI FRANCESCA 01/2022 da pag. 68 LUL - Sezione retrib AZIENDA PROVA 2 SRL Account non presente per il
© B 24686 AZIENDA PROVA 2 SRL LUL Retrib./Pres. VERDI ANDREA 01/2022 da pag. 63 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 pag.3.

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

| CORRELATE HELP

Variazione ruolo Filtri  Azzera

&

Invia ad applicazione

Y T

Dettaglio Elimina  Variazione Validazione

(F10) (F8) multipla  cellulare su account (T} avanzati (R) filtri |
Gestione Account Documenti condivisi Filtri Azioni
Configurazione account
Studio
Validita ~ Nessun filtro - Tipo account  Tucti -

Ora puoi pubblicare il documento.

- Potrebbe capitare che la procedura segnali che la struttura o la ditta sia da reinviare:

5 () Disattiva condivisione Y 1S L
4 1" %

b
El @oapiw @ Ativa condivisione

Dettaglio
7 (R Cronologia

el oo, PRIEHE = oz
[ 1 Struttura in stato 'Da reinviare' a SPORTELLO CLOUD. Non & possibile procedere con la condivisione dei documenti. |

Documenti da condividere
Studio: Studio Tipo destinatario: RISORSA

AZIONI GESTIONI CORRELATE HELP ol

Richiedi  Richiedi Richiedi
presa visione firma  approvazione

Dettaglio

Situazione v|Non condiviso ~|In attesa di condivisione ~|Da ricondividere Da non condividere

Data creazione Ultimo mese - = [= Tipologia documento

Ditta

Anno di riferimento da 2024 3 2025

Cio & dovuto al fatto che, volutamente, sulla configurazione dello studio, non sia previsto I'invio automatico della
configurazione. In tal caso, per poter condividere, & necessario accedere alternativamente alla Struttura,
Organizzazioni/ditte o Account:

Studio (1)

GG - GESTIONE CONTABILE Anno DF 2025

Sportello

SPORTELLO.cloud
» Documentale e servizi diversi
}? Gestione Studio

» preferiti SPORTELLO.cloud
? JOB SQL - Amministrazione del Personale Quadra
} Integrazioni gestionali FattureWeb
¥ Fiscale

Sportello Fattt C ti
? Gestioni e servizi di base portelo Fatture e Cornspettiv
- Sportello Incassi e pagamenti

Sportello Documenti condivisi

Sportello Conservazione digitale
Sportello STUDIO

Sportello Interrogazione conti bancari
Sportello BI

Confiqurazione servizi

I struttura

["] Organizzazioni/Ditte

] Account
FattureWeb
Sportello Fatture e Corrispettivi
Quadra

Utilita

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS. Torna al
ALTSYS e Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione. sommario
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e cliccare sul tasto “Invia ad applicazione web”:

HELP

=

UTILITA GESTIONI CORRELATE

Dettaglio Elimina  Variazione Validazione Variazione ruolo Filtri
Fi0)  (F8) multipla  cellulare suaccount (T} avanzati (R) filtri (E}
Gestione Account Documenti condivisi

Configurazione account
Studio

Validita Nessun filtro - Tipo account

Ora potrai procedere con la condivisione dei documenti.

7Y

MANUALE SOFTWARE

SPORTELLO.CLOUD - SISTEMI SPA
Ultimo aggiornamento: 14.05.2026

&

Invia ad applicazione
web (W)

Azioni

]

Tutti

- Se dopo aver pubblicato alcuni documenti, lo stato rimane sempre HaEEEEEREE =R verifica se sulla
stessa riga € presente una |, passando il mouse sopra licona, verra specificata la motivazione della mancata

pubblicazione.

- Se l'errore che appare ¢€ il seguente:

Y
v NiFwmm Eeisi S uE SRL (1598)

In attesa di condivisione

M m | X 193440 Pratiche Dipendenti NE==Ss i faoe” s mpCn 8 SRL B Der
M m X i i NS B ] =21 Nicole In attesa di condivisione t
» I_H Errore durante la richiesta HTTP a 2023 n attesa di condivisione {
[T X |https://servizi.sportello.cloud/BcWCF/GDOC_ARCHIVIAZIONE.svc. [Davide 0+ In attesa di condivisione [l
[T @ X [E possibile che il certificato server non sia configurato s Loreda | In attesa di condivisione [l
| & ¥ [correttamente con HTTP.SYS nel caso HTTPS o che i binding di Cristianc In attesa di condivisione [
[T m X [eicurezza client e server non corrispondano. ino Anto | In attesa di condivisione [
[T = X 195488 NI BT T RN TR R SRL LUL - Sez.Retrib. &= 5ara 04/2 In attesa di condivisione 1

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

piu tardi.

- Verifica che 'orario del tuo pc o del server sia corretto. Un disallineamento dell’orario non permette I'avvio

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

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

Torna al
sommario
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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 ©  Amno DF 2024
¥ Ppreferiti SPORTELLO.cloud
Preferiti Quadra
L4 JOB SQL - Amministrazione del Personale FattureWeb
g emte Sportello Fatture
} Gestioni e servizi di base P
¥ Sportello Sportello Incassi & pagamenti

SPORTELLO.cloud
} Documentale e servizi diversi
} Gestione Studio

Sportello Documenti condivisi
[T Accedi a Sportello Documenti condivisi
Documenti della ditta
Documenti della risorsa
] Documenti da condividere
B10ocumen conavs
[ Fascicoli documenti
Firma e Validazione
Sportello Conservazione digitale
Sportello STUDIO
Sportello BI
Configurazione servizi
Utilita

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

GESTIOMI

9} Cronologia sincronizzazioni @ Allegati ﬂ } a a
Le( o = - 5 > | & o
2 Annulla condivisione [ Apri () - L]
SINCroniz Mg = 4 Dettaglio Ripeti invio Richiedi  Richiedi Richiedi Destinatari
‘& Cronologia annullamenti documento [F7) GEI} Cronologia  notifica presa visione firma approvazione
Drocumenti Condivisi Documento Firma e Validazione Configurazione

Consultazione documenti condivisi

Studio: Studio
Data ultima condivisione Ultimi due anni -
Ditta W Tipologia documento 29
Anno di riferimento da 2020 a 2023

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

ATTENZIONE: Non e necessario annullare un documento pubblicato, se ti sei accorto di doverlo correggere.

Per approfondire leggi qui.

Ripristino documento annullato

Se I'annullamento visto nel punto precedente é stato fatto erroneamente, & possibile utilizzare la funzione
“Cronologia annullamenti documento” presente su “SPORTELLO.cloud > Sportello Documenti condivisi >
Documenti della risorsa oppure Documenti della ditta > Documenti condivisi”:

]
Y Y%

Dettaglio Ripristina Gestione
(B) ()

AZIONI GESTIONI CORRELATE HELP 0

k=Y - : R
by (I_;I‘ Cronologia sincronizzazioni

Sincroni
5,'3, Cronologia annullamenti documento

Dacument Condivist

Documento Firma e Validazione Filtri e viste

Documenti condivisi

Studio: ALTSYS DI UGO MELIS & C. SNC Tipo destinatario: RISORSA

Data ultima condivisione Tutti i documenti - [E2) | Tipologia documento
Ditta X
Anno di riferimento da 2024 a 2025

Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS. Torna al
ALTSYS o Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione. sommario
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Nella schermata successiva puoi selezionare i documenti da ripristinare ed usare la funzione “Condividi”:
=
«

Abbandona
(F1)

on 1
| [, Apri (A) Y

Condividi

Dettaglio
(F7) (5 Cronologia

Documento Filtri

Ripristina
®

Gestione

IDocumenti Condivisi

Cronologia annullamenti documento
Studio: ALTSYS DI UGO MELIS & C. SNC

Filtri rapidi A
Tipo destinatario: RISORSA

Data annullamento condivisione Ultimo mese d Ditta 5 Applica filtri

fREE X-Or- a2 -

Documento Annullamento condivisione
| |~ Firmato | Condiviso |~ Data | ora |+ Data *  Ora

Condivisione
v < Descrizione
Situazione

¥ _Ditta: AZIENDA PROVA 2 SRL
[T & [ ccF_ooooo1
Iv Fascicolo: Documenti condivisi - Risorsa © © [ - Cartella: Documenti

18/02/2025 17:11:32 ENINESEETE g 1)

Ripubblicare un documento gia condiviso

Se un documento e stato oggetto di modifica ed era stato pubblicato in precedenza, qualora dovessi avere la
necessita di sostituirlo con una nuova versione, non & necessario eliminare il file gia pubblicato.

Procedi con la ristampa e I'archiviazione della nuova versione del documento (con sostituzione).
La procedura verifichera lo stato di pubblicazione del file e proseguira 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 l'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

30

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

SET LemrE

Account di organizzazione

4 om Dati generali Dati general
)

B Cognome S
=) Organizzazioni/Ditte
g 1 Nome U
4 o Dat per organizzazione
p Codice fiscale St
2 profilazione tipologie E-mail igmail.com
2 pocumenti condivisi :
Username lsmmy i
Cellulare 3
Data validita da <l a -
Stato Da inviare =

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 = Dati generali Documenti condivisi =
Dati anagrafici
Profilazione applicazioni Configurazioni specifiche riferite all'organizzazione AZIENDA PROVA 2 SRL

Organizzazioni/Ditte
4 _ Dati per organizzazione
4 AZIENDA PROVA 2 SRL
[

] Lo

Gli account definiti per le organizzazioni visualizzano sempre tutti i documenti personali riferiti al proprio codice
fiscale e ricevono le notifiche di condivisione.

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

Notifiche aggregate |

Document condnaiz) |2

4 AZIENDA PROVA 2 SRL
Firma e validazione

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

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

13:04 ull FE

Impostazioni
Calendarno

Note
Promemoria
Memo Vecali
Telefono
Messaggi

FaceTime

=

Safari

velNe

Traduc)

Bussola
Metro

Comandi Rapidi

cemeeE0clhoE®

Salute

13:04 w TE

£ Impostazioni Safari

Motore di ricerca Google
Suggerimenti motore ricerca C
. " .
Suggerimenti di Safari C
Ricerca rapida sui siti Si
| @

Carica risultato migliore

Suggerimenti di Siri, Cerca e privacy..

Inserimento automatico!
Preferiti Nierit

r
[ Blocco finestre a comparsa

Estensioni

Download Cloud Drive

, se nel ramo Safari & presente il parametro “Blocco finestre

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

Per poter funzionare, tale impostazione va DISATTIVATA.

32

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

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

Torna al
sommario
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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 Anno DF 2024

SPORTELLO.cloud
Quadra

¥ _Preferiti
Preferiti

? 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

] Accedi a Sportello Documenti condivisi
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

Puoi selezionare la ditta (punto 1), il periodo interessato (punto 2) ed eventualmente la tipologia documento (punto
3). Per poter configurare la stampa da produrre, clicca sul tasto al punto 4 e personalizza griglia:

AZION
P (@ Cronologia sincronizazioni ) 5 @D Applica all'awio ol
S g 53 v Y Y“ op &

Sincroniza %% Annulla condivisione Dettagio = AP (A) Destinatari

Ripeti invio  Dettaglio Ripristina Gestione
s Cronologia annullamenti documento (F7) 2] (5]

(Cronologia  notifica

Documenti Condivisi Documento Filtri e viste Configurazione

Documenti condivisi Filtri rapidi  a

Studio: === -

Tipo destinatario: RISORSA

Data ultima condivisione Ultimo anno
Ditta

Anna di riferimento da

Tipalogia dacumenta

2024 @
Gestione vi
BIE
Ya Documenti scaricati

ent| . Documen to Tielogia )
m - Descrizione - Fim...|~ Descrizione |- Data

Tipologie documento

¥ Data: 14/01/2025
hd u i s Blowints (106)

Libra Unico del Lavoro

Yo LUL - Sezione retributiva co... | | P || L 33368 LUL Retrib./Pres. LUL - Sezone rel 140172025 18:18:46 140172025 18:33:06
[ m 33361 3 LuL - 5 & | 16/01/2025  9:27:50 16/01/2025 | 9:27:50 b
< Viste utente B 3367 = LuL - 16/01/2025 _ 9:27:50 16/01/2025 _ 9:27:50 wm
@ 33366 = L - s
C @ 33360 LUL - Sezone rel 14/01/2025 20:03:33 16/01/2025 16:11:28
@ 33378 LUL - Seziane re!
[ @ 33370 LUL - Senone rel 16/01/2025  8:32:13 16/01/2025  8:32:13
C & 33358 LWL - Sezone rel 20/01/2025 15:35:37 15:35:37
[ @ 33359 LUL - Sezione ral | 1/01/2025 20:27:17 20:27:17
@ 33388 LUL - Sezione rel 025 18:19:31 18:20:17 mm
[ m 33362 LUL - Sezione ral 025 6:36:09 21:54:33
[ @ 33357 - = LUL - Sezione ral 025 10:21:25. 10:29:31
@ 33 LUL - Sezone rel 01/2025 19:57:28 19:57:28
33369 LUL - Sezione re!
(" 33378 LUL - Sezone rel 15/01/2025  3:28:02 9:28:02
w3377 LUL - Sepone ral | 14/01/2025 20:20:54 20:20:54
[ @ 33364 LUL - Sedone ral | 14/01/2025 18:19:23 16:19:23 -
@ 3337 LUL - Semone rel | 14/01/2025 18:19:15 18:19:15 e
w3337z 16/01/2025 10:17:29 wm 10:17:29
B 337 14/01/2025 18:51:12 18:51:12
Cla 33373 LUL - Sq el 16/01/2025 14:32:49 14:32:49
33362 LUL - Sezione ret
C 33365 LUL - Sezone rel 14/01/2025 18:24:40 14/01/2025 1B:24:40
w33 LUL - Semone ral | 14/01/2025 22:32:58 14/01/2025 22:32:58
T _Data: 10/12/2024
A =
m 32928 LUL - Sezione rel | 10/12/2024 18:00:42 10/12/202% 18:10:56 =
[ @ 32927 LUL - Senone rel 11/, 024 7:58:15 e - 25 10:16:45 W -
w3z . LUL - Sezone ral 7:58:52 jommn w— 4 18:24:13 - v
— B e 110 - carinn, 1808012 a 12-5kan

Spostati sul ramo Stampa (punto 1) e replica le stesse impostazioni riportate qui sotto (punto 2). Clicca sulla freccia
al punto 3 per ampliare il menu ed inserisci la spunta alla voce “Adatta la larghezza della stampa del foglio” (punto
4). Infine clicca sul tasto Azioni (punto 5) e salva:

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

o0 pem =
oo B4 = =
Seleziona Azzera Sposta Sposta Anteprima
tutti  selezioni Su Git (F5)
Griglia Stampa

54 Visualizzazione

[ = Stampa

|

Ml Vzlore configurato

£ BB Q-0 - Righe29

i , Esportazione

tampa v | )

F
» [(Estensione file)

Modalita di condivisione

Documento - 1D

Documento - Versione

Documento - GUID

Documento - Descrizione

Gruppo - Codice

Gruppo - Descrizione

Documento - Data creazione
Documento - (Allegati)

Documento - (Note)

Documento - Firmato

Tipologia - Codice

Tipologia - Descrizione

Ditta - Codice

Ditta - Codice fiscale

Ditta - Denominazione
Condivisione/Sincronizzazione - Data
Condivisione/Sincronizzazione - Ora
Condivisione/Sincronizzazione - Operatore
(Presenti modelli di notifica personalizzati)
Condivisione - GUID

Pubblicato su DOCUMENTI/web

Prima visualizzazione -
Prima visualizzazione -
Prima visualizzazione -
ultima visualizzaziene -

Data

ora

Account
Data

ultima visualizzazione - Ora

| Uitima visualizzazione - Account

0oo0l

Opzioni T~
[ Richiedi selezione colonne prima della stampa

[ Abilita la lettura faciitata

V| Adatta Ia larahezza della stampa al fodlio ffm— Q

Raggruppamento v

Considera che tale personalizzazione viene salvata per I'operatore sul quale stai lavorando. Se fosse necessario
gestire la stessa stampa anche da altro soggetto, sara necessario replicare la stessa configurazione anche

sull’operatore necessario.

Cliccando sul tasto della stampante:

AZIONI
¥ (D cronologia sincronizzazioni e @D Applica all awio s
o ] o 2 ¥ Y T " &
| Sincronizza % Annulla condivisione Dettaghio = AP (A)  Ripetiinvio Dettaglio Ripristina Gestione Destinatari
| % Cronologia annullamenti documento (F7)  (RCronclogia nofifica (E) 5
Documenti Condivisi Documento Filtri e viste ( &

Documenti condivisi
Studio:

Data ultima condivisione
Ditta

Tipo destinatario: RISORSA

Tipologia documento

34

Fileri rapidi

Anno di riferimento da 2024 @ 2024
Gestione viste < A C{-BY- Righe262 -
Yl ] - Documenta Tisologa Utima vesusizzazone ~
e 5 = T | e o et T e o[\ At
=
La procedura produrra il file richiesto:
Lista Documenti condivisi
| Pawion sou2028 - 1238
f p SIS Gr P11

Documento Documento - Descrizione [ Condivisione Sincronizzazione Prima Prima Prima visualizzazione - Ultima im; Ultima visualizzazione -

-1 -0ra visualizzazione | visualizzazione visualizzazione | wisualizzazione
-Data -On Data -Ona

Data: 260372026
1458467 | 4 LI LUL Retrib./Pres. IEIGLS D000 4, 0212026 da pag. 98938 115741 | | |
1458466 | e A B LUL Retrib/Pres, S50 Rasse i 02/2026 da pag. 99027 115743 10412026 14:08. 59. L L 1#D4JZU25. 141109
1458464 omar AR UL Retrib.Pres, s & A% 02/2026 da pag. 99035 115739 2600312026 14:2503 | & A 2610372026 142503
1458463 | Mg W LMW LUL Retrib/Pres, PREES W0 PA.0202026 da pag. 99034 11:58: ua‘ 2600312026 17 12‘4: L &l ZG#UNZUZEl 173214
1450462 | A A L L LUL RetribjPres. MUSCL Dot #02/2026 da pag. 99933 11:57. ]7‘ | | |
1458461 | Vo 0w LUL RetribiPres, e hs, 0212026 da pag. 96922 1 5&'11‘ 261'031‘1025. 12 0214. (= 2&'0312025. 1202:21 | Ll
1458460 o W | R UL Retrib./Pres, S . #CA 022026 dapag. 99931 11:57.35 1&'03:‘1025_ 16:32:07 | e e - zmnmzs_ 18:32:07 | o
1458456 s A LMW LUL Retrib/Pres, | ALK "% 0212026 da pag 69630 115733 16‘031‘1025_ ‘J‘Zi‘m: UL L ze:nmnzs_ 132210 | VRN v
1458458 e 4. il LUL Retrib./Pres. e et ol 0272026 da pag. 99929 115731 26/00i2026 | 15,5014 | BhAEL Vi 26/0312026 | 15:50:14 | Slabelial Vi
1458457 | comenr & | 8w LUL Retrib./Pres. Ml MO 0212026 da pag. 90628 115720
1458456 mapge W MW LUL Retrib./Pres, I, PWNNY 0212026 da pag. 99927 11:57.22
1458455 AP Cmis LGB C L B LUL RetribPres, oomi®, Wi 0 0212026 da pag. 99926 11:57.26 | | |
1458454 el s s & b LUL Retrib./Pres. « o me mesn i % 022026 da pag. 99925 11:57.24 26032026 13:05:45 | My b0 261032026 | 13:05:45 | It bl

Data: 210372026

.DImlhltml (PRARDUT A, | 008 LMy DT
1435368 | ¥ -y e W AN LUL Retrib./Pres, B &0 81228

OO S e | s A ! anaenel JOSEEL
Salva il file nei tuoi archivi, in modo da poterlo successivamente consegnare.
Per assistenza, apri un caso AOL. Per informazioni, contattaci subito! Materiale riservato ai clienti ALTSYS. Torna al
ALTSYS o Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione. sommario
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Verifica effettiva consultazione dei documenti pubblicati

Puoi verificare se i documenti che stai pubblicando sullo sportello, vengano 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

¥ Ppreferiti SPORTELLO.cloud

Preferiti Quadra

4 JOB SQL - Amministrazione del Personale FattureWeb

b et Sportello Fatture

*» Gestioni e servizi di base P i

¥ Sportello Sportello Incassi e pagamenti
SPORTELLO.cloud Sportello Documenti condivisi

? Documentale e servizi diversi ™ Accedi a Sportello Documenti condivisi

» ! y
Gestione Studio Documenti della ditta

Documenti della risorsa
[ Documenti da condividere
~
] 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.24), puoi cliccare indifferentemente su una delle frecce di filtro indicate qui sotto e
spuntare la voce “(Vuote)”.

ri e viste Configurazione
' 35
Tipologia . PMMa visualiZPazione Ultima visualizzazione
| # Firm... |~ Descrizione |~ Data [~ Ora |- Account |~ Data ~ ©Ora |- Account
(Nessun Pl .
(Inverti Sel
UL - Sezione rel (Caricada 175 14/01/2025 _18:33:06
LUL - Sezione rel (Personaliz ;50 16/01/2025  9:27:50
LUL - Sezione rel ele a [:50 - 16/01/2025 9:27:50 mmm
LUL - Sezione rel O Vuote)
LUL - Sezione rel e LT 1:33 16/01/2025 16:11:28
LUL - Sezione rel
LUL - Sezione rel | LI vefeenza =13 16/01/2025  8:32:13
LUL - Sezione rel | 11/03/2024 1:37 20/01/2025 15:35:37
LUL - Sezione rel | 120342024 1117 14/01/2025 20:27:17
LUL - Sezione rel | 130342024 1:31 14/01/2025 18:20:17
LUL - Sezione rel | 1:09 25/01/2025 21:54:33
= LUL - Sezione rel | L] 842024 |:25 15/01/2025 10:29:31
LUL - Sezione rel | 9/04/2024 |:28 14/01/2025 19:57:28

1l - Casinna ra 1 PP

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. Torna al
ALTSYS o Telefono: 070 273992 e E-mail: info@altsys.it E vietata la riproduzione e la distribuzione. sommario
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Pubblicazione documenti per dipendenti trasferiti tra ditte

Abbiamo riscontrato che, in seguito al trasferimento di uno o piu dipendenti tra ditte che utilizzano sportello
documenti condivisi, il documento del dipendente trasferito non fosse proposto tra quelli pronti da trasmettere.

Tale problema é dovuto al fatto che nell’anagrafica del dipendente trasferito (sul rapporto di lavoro cessato) manchi
la spunta della condivisione in modalita archivio, indicata qui sotto dalla freccia:

E Gestione rapporti di lavoro (Demo)

Ditta 2 AZIENDA PROVA 2 SRL
Lavoratore 24 GIALLI SERGIO Assunzione 1/01/2018

/| " Dati anagrafici ||l Dati rapporto di lavoro | Progressivi | Altri redditi | Dati non elaborati con Job | Trattamento di fine rap...
B Lavoratore Sportello Documenti condivisi

= Dati anagrafici

=] Lavoratore straniero Indicare la modalita di condivisione

Doconiti Arch\'vmw Dettaglio account
e

= Invio documenti ﬂ - .

=Sence E-mail Bgmail.com

=] Rapporti di lavoro
[] Temporanea
(<> ] .

E-mail

Cellulare

Distribuzione documenti

Definire I'indirizzo e-mail e il numero di cellulare
E-mail gmail.com

Cellulare 340 -

In questo caso sara necessario riattivare I'opzione per poter inviare in pubblicazione i file.

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