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1. Introduzione
In questo manuale è descritta la procedura di gestione delle liste Naspi.

2. Accesso alla sezione Naspi
L’ Azienda può accedere alla sezione Naspi tramite la voce disponibile nel menu di navigazione:

3. Elenco liste Naspi
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4. Creazione della lista Naspi
Dalla sezione NASPI cliccare sul tasto “Aggiungi Naspi” per avviare la creazione di una nuova lista.

La creazione della lista è composta da tre step:

4.1. STEP 1 – Selezione della decorrenza

In questo step consente l’azienda deve inserire le seguenti informazioni: 

 La data dell’ultimo giorno lavorativo dei dipendenti 
 Una descrizione della lista Naspi
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4.2. STEP 2 – Selezione dei dipendenti 

In questo step è necessario selezionare i dipendenti che si desidera inserire nella lista Naspi.

È necessario scegliere la sede aziendale. 

La selezione dei dipendenti può essere eseguita sia con le singole selezioni manuali (utilizzando i flag), sia con la 
selezione massiva tramite file Excel. Il modello del file Excel può essere scaricato dal link presente nella pagina.

4.3. STEP 3 – Riepilogo e conferma

In questo step sono riepilogati i dati della lista Naspi.

Premere sul tasto “Conferma” per convalidare l’inserimento della lista.
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5. Dettaglio lista Naspi
5.1. Lista in stato “MAV da generare”

È possibile modificare o eliminare una lista Naspi fin quando non è stato generato il MAV.
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5.2. Lista in stato “Completata con successo”

Una volta generato il MAV lo stato della lista Naspi passa a “Completata con successo”.

È possibile scaricare il MAV dalla pagina di dettaglio della lista Naspi.
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