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La pagina di accesso all’area riservata del Fondo richiede all’azienda la preventiva 
generazione delle credenziali di accesso. 

 

 
 
 

 
Le aziende devono eseguire la registrazione cliccando sul 
pulsante:  

 

Per continuare la registrazione l’azienda dovrà cliccare sul 

pulsante:  

  
 
 
Il sistema propone il primo step dei 4 previsti per la registrazione dell’azienda. 
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ATTENZIONE: Se l’azienda dev’essere gestita da un consulente, la registrazione dev’essere 
effettuata nell’Area Consulenti. 
 
STEP 1 
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Per completare lo step 1, l’azienda dovrà inserire le seguenti informazioni: 
 

• La Partiva IVA dell’azienda: Nel caso di un’azienda già inserita in piattaforma tramite il 
flusso F24 i dati anagrafici verranno richiamati automaticamente dal sistema 

• Settore Industriale: da scegliere fra Metalmeccanico e Orafo Argentiero 

• I dati del Legale Rappresentante 

• Il flag da spuntare per l’accettazione della Privacy 

• Il flag da spuntare di consenso o meno alla Customer Satisfaction 

• Il flag da spuntare dove si dichiara di aver letto il Regolamento del Fondo. 
 
 
Completati i dati cliccare sul pulsante: 

 
 

 
 
STEP 2 
 
All’utente viene richiesto di attribuire all’azienda le credenziali di accesso. 
 
La Username è libera mentre la password deve sottostare alle regole imposte dal 
GDPR e deve rispettare i seguenti requisiti di complessità: 
 
1. Un carattere MAIUSCOLO (dalla A alla Z) 
2. Un carattere minuscolo (dalla a alla z) 
3. Un numero (da 0 a 9) 
4. Un carattere speciale tra: ~ ! @ # $ % & * _ - + = ` | ( ) { } [ ] : ;" ' < > , . ? / 
5. NON deve contenere il nome utente 
6. Deve essere compresa tra 8 e 20 caratteri 
 
Viene richiesta una e-mail di registrazione legata all’utente. 
 
Attenzione!!! L’e-mail fornita deve essere verificata attentamente e deve essere consultabile 
dall’utente che effettua il processo di registrazione in quanto il processo stesso sarà concluso solo 
con la conferma sul link spedito all’e-mail indicata. 
Se l’e-mail non perviene controllare anche la Casella Spam del vostro account prima di contattare 
il servizio di supporto di mètaSalute. Non utilizzare indirizzi PEC come e-mail di registrazione. 
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Completati i dati cliccare sul pulsante: 
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STEP 3 
 
Vengono richiesti i dati anagrafici dell’azienda 
 

 
 
Nel caso di un’azienda già inserita in piattaforma tramite il flusso F24 i dati anagrafici 
verranno richiamati automaticamente dal sistema. 
 
Completati i dati cliccare sul pulsante: 
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STEP4 
 
Viene proposta una videata riassuntiva dei dati inseriti 
 

 
 
 
Se i dati sono errati cliccare sul pulsante: 

 

Porre molta attenzione ai dati inseriti in particolare alla 
correttezza dell’e-mail di registrazione. Se i dati sono 
corretti cliccare sul pulsante: 
 

 
 

 
Sul monitor appare il messaggio che invita a consultare l’e-mail ed eseguire la convalida della 
registrazione: 
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CONVALIDA EMAIL DI REGISTRAZIONE 
 
Nella casella e-mail fornita al momento della registrazione verrà inviato il link su cui cliccare per 
la convalida. 
Il messaggio proviene dall’e-mail noreply@fondometasalute.it e si raccomanda di non 
rispondere a questo messaggio. Se il messaggio non appare nella casella ordinaria controllare 
anche la casella Spam. 
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L’azienda risulta registrata ma per procedere nel processo di registrazione è necessario cliccare 
sul link ricevuto via e-mail e successivamente richiedere l’attivazione delle credenziali. 
Questo passaggio consente di verificare e certificare l’indirizzo e-mail utilizzato per le fasi 
successive. 
 
Il tentativo di accesso alla piattaforma senza avere eseguito il passaggio sopra descritto verrà 
segnalato dal seguente messaggio: 
 

 
 
 
Nel caso non sia arrivata alcuna mail o si voglia cambiare l’indirizzo per la ricezione del link 
è possibile effettuare nuovamente la registrazione. 
Questa procedura è consentita solo se non si clicca sul link di registrazione. 
 
 
Cliccando sul link compare il messaggio: 
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ATTIVAZIONE DELL’UTENZA 
 
Per completare la registrazione e attivare l’utenza è necessario scaricare il modulo ricevuto via e-
mail assieme alla conferma di registrazione. 
 
Il modulo “Richiesta Credenziali” riepiloga tutti i dati inseriti in fase di registrazione dell’azienda e 
riporta i dati del legale rappresentante. 
 
Il modulo deve essere firmato e accompagnato da un valido documento di riconoscimento e va 
inviato tramite indirizzo PEC dell’azienda alla seguente PEC del Fondo: 
registrazionefondometasalute@pec.it. 
 
Fino a quando il Fondo non avrà ricevuto e verificato i documenti ricevuti l’utenza è 
registrata ma non è attiva. 
 
Se l’utente tenta di accedere la piattaforma emetterà in seguente messaggio: 
 

 
 
Quando il Fondo convaliderà i documenti ricevuti e attiverà le credenziali l’utente sarà informato 
con una e-mail come sotto riportata: 
 

 
 
Alla ricezione dell’e-mail, l’utenza dell’azienda è registrata ed attivo, per cui risulta possibile 
accedere al Portale mètaSalute. 
 

mailto:registrazionefondometasalute@pec.it
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RECUPERO PASSWORD 
 
In caso di perdita della password generata al momento della registrazione è possibile rigenerarla 
al sistema. 
 
Nella pagina di autenticazione cliccare sul pulsante: 

 
 

 
Si apre la pagina sotto riportata: 
 

 
 
Inserire l’Username e l’indirizzo e-mail dove verrà 
inviata la nuova password. Cliccare sul pulsante: 

 
 

 
 
Attenzione!!! il sistema controlla sia la presenza dell’utente (Username) che dell’e-mail e 
nel caso di inesattezze comparirà un apposito messaggio. 
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Nella casella di posta elettronica indicata verrà consegnata la nuova password: 
 

 
 
 
 
Una volta autenticati sul portale è possibile sostituire 
la password inviata per e-mail cliccando sul pulsante 
“Dati Registrazione”: 
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Si apre la pagina dove effettuare la variazione sia della Password che, eventualmente, della e-
mail di registrazione. 
 

 
 
 
Dopo aver inserito i nuovi dati è necessario cliccare sul pulsante Salva per confermare le 
modifiche. 
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RECUPERO USERNAME 
 
È possibile recuperare la username generata al momento della registrazione. 
 
 
Nella pagina di accesso cliccare sul pulsante: 

 
 

 
Si apre la pagina sotto riportata: 
 

 
 
 
Cliccare sul pulsante: 

 
 

 
  Inserire la PARTITA IVA e l’EMAIL inserita in fase di registrazione. 
 
 
Inseriti i dati cliccare sul pulsante: 
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Entrando nel menù “Anagrafica” è possibile 
modificare/aggiornare i dati dell’azienda: 

 
 

 

 
 
Va posta attenzione al campo “Codice Fiscale” e “Partita IVA” in quanto uno dei due deve essere 
uguale a quello contenuto nel file F24. In caso contrario in fase d’importazione verrà emesso un 
messaggio di errore. 
 
 
 
Al termine della variazione confermare con il tasto: 

 
 

 



REGISTRAZIONE AZIENDA 

 

15 
 

Le funzioni disponibili per l’Azienda sono accessibili tramite la barra dei menù: 
 

 
 
Cliccando sulla scelta “Sedi/Dipendenti” si apre la schermata che consente d’inserire più 
sedi e più dipendenti ed effettuare le eventuali modifiche. 
 

 
 
Le Aziende con più sedi cui corrispondono differenti matricole INPS dovranno inserire tutte le sedi. 
I dati aziendali inseriti in fase di registrazione determineranno l’anagrafica della sede principale. 
L’utente può inserire i dati mancanti, in particolare la Matricola INPS. 
Porre molta attenzione nell’inserimento della matricola INPS poiché questo dato è il legame fra 
l’azienda e i flussi INPS. 
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Per modificare la sede cliccare sul pulsante: 

 
 
 

 
 
Per aggiungere una nuova sede cliccare sul pulsante: 

 
 

 
 
Sia per la modifica che per l’inserimento di una nuova sede si aprirà la maschera di gestione della 
sede. È necessario compilare tutti i campi e confermare cliccando sul pulsante Salva. 
 
 
 
 
 
Dopo aver inserito la sede sarà possibile operare sulle sedi dell’azienda cliccando sul pulsante “V” 
posto accanto alla sede principale. 
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Per inserire un dipendente cliccare sul pulsante: 

 
 

 
Si aprirà la maschera d’inserimento del dipendente 
 

 
 
 
Nel caso di più sedi aziendali occorre indicare la sede dove il dipendente è in forza. 
Cliccare sul pulsante “V” posto accanto alla casella “Sede” 
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In base alla data di iscrizione e al regolamento del Fondo viene indicato se il dipendente è in 
copertura o meno. 
 
Una volta compilati tutti campi cliccare sul pulsante “Salva”. Il nuovo dipendente risulterà inserito 
nel box di gestione dei dipendenti. 
 
 

 
 
Successivamente al caricamento, nella sezione “Familiari” è possibile consultare l’elenco dei 
familiari legati al dipendente. 
 
 
Per inserire la data di cessazione del rapporto di 
lavoro cliccare sul menù “Imposta Data 
fine/sospensione rapp. Lav.”: 

 
 
 

 
 
Per inserire il periodo di aspettativa cliccare sul menù 
“Inserisci Aspettativa”: 
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ESTRAZIONE DATI 
 
Per estrarre su Excel l’elenco di tutti i dipendenti 
presenti nell’azienda cliccare sul pulsante:  

 

 
L’estrazione e la creazione del file Excel avviene in 
modalità asincrona. Per eseguire il download del file 
cliccare sul menù: 
  

 

E scegliere il file da scaricare 
 

 
 
L’elaborazione può richiedere un tempo variabile da pochissimi secondi a qualche minuto a 
seconda del numero dei dati da estrarre. 
 
IMPORTAZIONE DATI TRAMITE FILE UNIEMENS 
 
Per l’importazione dei file Uniemens posizionarsi sull’azienda e poi seguire le istruzioni del 
manuale “Manuale importazione File UNIEMENS” 
 
Per l’utilizzo delle altre funzioni è necessario far riferimento agli appositi manuali, come di seguito 
indicato: 
 

 

• NASPI: Manuale procedura NASPI 
 

• FLEXIBLE BENEFIT: Manuale Flexible Benefit 
 

• SPOSTAMENTO DIPENDENTI: Manuale spostamento dipendenti 
 

• CONTATTA IL FONDO: Manuale segnalazioni 

https://www.fondometasalute.it/wp-content/uploads/2020/02/manualenaspi.pdf
https://www.fondometasalute.it/wp-content/uploads/2020/05/Manuale-Flexible-Benefit-2021.pdf
https://www.fondometasalute.it/wp-content/uploads/manuale_spostamento_dipendenti.pdf
https://www.fondometasalute.it/wp-content/uploads/2020/02/manualesegnalazioni.pdf

