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1. Introduzione 
In questo manuale è descritta la procedura per la gestione delle richieste di spostamento dei dipendenti. 

 

2. Accesso al pannello di gestione delle richieste  
 

L’ azienda può accedere al pannello di gestione delle richieste di spostamento dipendenti cliccando sulla voce di 

“Spostamento dipendenti” disponibile nel menu di navigazione: 

 

 

 

3. Inserimento nuova richiesta di spostamento dipendenti 
Per avviare il processo di inserimento di una richiesta è necessario cliccare sul tasto “Nuova Richiesta”:

 

 

La procedura di inserimento della nuova richiesta è composta da cinque step: 

 

 

 

3.1. STEP 1 – Azienda di origine 

In questo step è necessario indicare l’azienda di origine dalla quale devono essere spostati i dipendenti. 
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È necessario inserire un campo tra Partita IVA e Codice Fiscale per ricercare l’azienda. 

Qualora per l’azienda di origine fossero presenti più sedi è necessario selezionarne una. 

 

 

3.2. STEP 2 – Azienda di destinazione 

In questo step è necessario indicare l’azienda di destinazione sulla quale devono essere spostati i dipendenti. 

È necessario inserire un campo tra Partita IVA e Codice Fiscale per ricercare l’azienda. 

Qualora per l’azienda di origine fossero presenti più sedi è necessario selezionarne una.  
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3.3. STEP 3 - Dipendenti 

In questo step è necessario indicare i dipendenti per i quali si sta richiedendo lo spostamento da un’azienda 

all’altra. 

La selezione dei dipendenti deve essere eseguita tramite file Excel nel quale è necessario riportare unicamente il 

codice fiscale del dipendente. 

Il modello del file Excel può essere scaricato dal link presente nella pagina. 

 

 

 

 

3.4. STEP 4 – Decorrenza 

In questo step è necessario indicare il mese di decorrenza del trasferimento: 
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3.5. STEP 5 – Conferma 

Questo step è necessario per confermare l’inserimento della richiesta di spostamento dei dipendenti. 

È possibile inserire delle note per il Fondo. 

 

 

 

 

4. Elenco richieste 
Nell’elenco è possibile vedere lo stato delle richieste, che può assumere i seguenti valori: 

• INVIATA: la richiesta è in attesa di essere presa in carico dal Fondo. 

• IN LAVORAZIONE: la richiesta è stata presa in carico dal Fondo. 

• COMPLETATA: la richiesta si è conclusa con esito positivo. 

• RIFIUTATA: la richiesta si è conclusa con esito negativo. 

 

La campanella gialla in corrispondenza dell’ ID della richiesta indica che sono presenti note del Fondo non ancora 

lette dall’azienda. 
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4.1. Dettaglio richiesta 

Cliccando sulla singola richiesta è possibile visualizzare il dettaglio della stessa, dove sono riportate le eventuali 

note del Fondo: 

 

 


