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

2. Accesso alla sezione Naspi

L' Azienda puo accedere alla sezione Naspi tramite la voce disponibile nel menu di navigazione:

DIPEMDENTI

2, Sedidi

= Flexible Benefit

EI Aspettativa

PIANI SANITARI

iani Sanitari

3. Elenco liste Naspi

_— Clicca qui per accede alla sezione Naspi
=

Q AZIENDANIMA
fmy Azlenda
DASHBOARD

AZIENDA DEMO

1D 69465

PIANI

ISCRIVI
SANITARI

DIPENDENTI
Via DEMO

, 1= ROMA [RM)

g2

Clicca qui per avviare la creazione di una nuova lista Naspi __

b
\I
I|
; [
Naspi
& 1-1di 1 Naspi n [10 v ® Aggiungi Naspi
ID Naspi 11 Ultimo Data Data Data
Giorno Attivazione Conclusione  QOperazione kA Deserizione Stato 11 Azione 1]
Lavorativo 1l | 1l dipendenti T, 1l
- . o 15/09,/2028 ol
4962 15/09/2025  01/10/2025  30/09/2026 o 2020 DemoNaspi g o0 | o
._.I‘J' = I'-
/
\_ Clicca sulla lista per

accedere al dettaglio

Clicca qui per eliminare /

la lista 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.

Clicca qui per avvidre la creazione di una nuova lista Naspi

DASHBOARD 3> NASP

Naspi
u 0-0 oi 0 Naspl < ¢ 3 y I‘I(_ZI u
ID Naspi T}
Ultimo Giorno Data Data Data Numero st . i
Lavorative Attivazione 1]  Conclusione Tl Operozione T|  dipendenti 1l Descrizione 1l Stato T4 Azlone 11

Mon @ stato creata oncoro olcuno Naspi:

La creazione della lista & composta da tre step:

4.1. STEP 1 - Selezione della decorrenza

Il periodo della Naspi inizia il primo giorno del mese

T " - successivo all'wltimo mese lavorativo dei dipendenti —
// Inserire I'ultimo giorno lavorativo t t P nt S

| @ f

‘l Scelta Durata “elte Dipendart

Scelta Durata

Dato ultimo glorno laverative o

15/09/2025

Dota iniziole Nospi e
| Jf LU EN T — -

Mese finale Naspl

/' Descrizione Naspl \

In questo step consente I'azienda deve inserire le seguenti informazioni:

Avanti =

: 52 Il periodo della Naspi ha una durata di 12 mesi
Inserive und descrizione

e Ladata dell’ultimo giorno lavorativo dei dipendenti
e Una descrizione della lista Naspi
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4.2. STEP 2 - Selezione dei dipendenti

E necessario scegliere |a sede aziendale.
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In questo step & necessario selezionare i dipendenti che si desidera inserire nella lista Naspi.

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

Clicca qui per selezionare [a Sede

Clicca qui per selezionare i :
g ~ Pziendale

dipendenti dal Fi]e'-x\ i
A [
(2]

Scelta Dipendent|

Scelta Dipendenti W |

ModelledelezioneDipe

+ Importa dipendent! da file |

Seleziono lo sede per avere lelenco del uink.-nriﬂ“.'.u associoti

A DEMO Matricols - Sede Principals

nizle Nasg: 0110/2025 Fine Naspl 30/0972024

Elenco Dipendenti dello sede scelto

“ognome T Noma 1]
rf'
/ BERMARCHNI MASSIMO
/
I.' CALAMAL FRANCESCO
|I FONTANA TALC
|
MOMNDAN GIORGIA
|
|
|
II
\
3 i ) \_ Clicca qui per tornare
\ Clicca qui per selezionare =
allo Step 1

tutti i dipendenti

4.3. STEP 3 —Riepilogo e conferma

In questo step sono riepilogati i dati della lista Naspi.

eame previst
.,
Pl {scoricabile) |‘

Link per scaricare il modello per
.";IJ l'aggiunta dei dipendenti da file
I

!

)
il file delle specifiche sotte riportata

Codice Fiscale 1]

BRNMSMTATZAF 2055

Clicea qui per passare
allo Step 3

Premere sul tasto “Conferma” per convalidare I'inserimento della lista.




Riepilogo
Inizio Nospi: 01/10/2025

Fine Naspi: 30/079/2024

Dipendenti selezionati per la Naspl

Cognome
CALAMAL

FONTANA

SR

Nome

FRANCESCO

ITALOD

méta/alute
©

Riepilogo

Numero dipendenti selezionatl: 2

Codice Fiscale
CLMFNC74T24D612H

FNTTLI?4T28E71EC

'/)

<

\

5. Dettaglio lista Naspi
5.1.

Clicca qui per tornare
allo step 1

Lista in stato “MAV da generare”

7

Clicca qui per confzrmarj

la creazione della lista

E possibile modificare o eliminare una lista Naspi fin quando non & stato generato il MAV.

Clicca qui per tornare
{alle liste Naspi
||'
Dettaglio Naspi

ViA DEMO - Sede Principale

Elenco Dipendenti Selezionati per lo Naspi

Cognome T}

CALAMAI

FONTANA

X Elimina selezionati

|1fj - % 1-20f 2
. : . | I . Importo da
Nome Tl Codice Fiscole Tl Inizio Maspi Fine Naspi B apore
FRANCESCO CLMFNCTAT26D612H 01/10/2025 30/0%/2026 156,00 €
ITALO FNTTLI7AT26ETISC 01/10/2025 30/09/2026 15600 €
Importo MAV € 31200
[10 +| -2 0f 2 /’ era Mav

)

Clicca cgun' per dgﬂiunaere
dipendenti alla lista

[

\Clicca qui per elimindre i

o{ipeno{en{’i selezionati

Clicea qui per _/

generdre il MAV
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5.2. Listain stato “Completata con successo”

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

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

Clicca g gr scaricare 1| MAY ' 4
b i b ol T Clieca gui per tornare all'elencs

delle liste N.'Jl'.FI -

Dettaglia Nazspi

Wik DEMO - Sece Principale | ‘ | m ‘
i

Dettoglio MaY generalo

[ 497534
mgarts

Doto emisshone

Daoto scodenzo

Dato incosso:

Stota D INCASSARE
=
Elenco Dipendentl Selerionatl per o Nagp
Coghoime 11 Mome T Codice Fiscole Tl Inisin Mosgd Fine Masps Imports da pogore
CALARAAI FRAMCESCE CLIFRC AT 2604 TEH o130, 20 202 16
Fo#TaRN TAL FH TE4E 20 SR 400 ¢
Imporio A € 312.00
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