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

2. Accesso al pannello di gestione delle richieste

“Spostamento dipendenti” disponibile nel menu di navigazione:

L' azienda puo accedere al pannello di gestione delle richieste di spostamento dipendenti cliccando sulla voce di
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3. Inserimento nuova richiesta di spostamento dipendenti

Per avviare il processo di inserimento di una richiesta & necessario cliccare sul tasto “Nuova Richiesta”:

Richieste di spostamento dipendenti

ID domanda ID Azienda

Ragione Saciale
Origine

ID Azienda
Azienda Origine

Destinazione
M

essuna richiesta di gestione trovata,

Clicca qui per inserire und nuova richiestd
di spostamento oli[:enden{‘i

~,

[20~]

Ragione Sociole
Azienda

Stoto Domanda
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Data Creazione Data Modifica

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

3.1. STEP 1 - Azienda di origine

In questo step & necessario indicare I'azienda di origine dalla quale devono essere spostati i dipendenti.
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E necessario inserire un campo tra Partita IVA e Codice Fiscale per ricercare 'azienda.

Qualora per l'azienda di origine fossero presenti piu sedi & necessario selezionarne una.

Per ricercare I'azienda Inserisci la

-

/ PARTITA IVA o il CODICE FISCALE —

-

Azienda di Origine

Ragione Sociale Partita lva ]

Matricola INPS

ID Azienda

Avanti

/
Seleziona la sede qualora ne sia - Vi
1 — Clicca qui per passare allo STEP 2 —

presente pi di una

3.2. STEP 2 - Azienda di destinazione
In questo step & necessario indicare I'azienda di destinazione sulla quale devono essere spostati i dipendenti.
E necessario inserire un campo tra Partita IVA e Codice Fiscale per ricercare |'azienda.

Qualora per l'azienda di origine fossero presenti piu sedi & necessario selezionarne una.

Per ricercare |'azienda Inserisci la

-

/ PARTITA IVA o il CODICE FISCALE —.

Azienda di Destinazione

Ragione Socicle Partita lva Codice Fiscole j
Matricolo TNF>

ID Azienda

Indietra ’

Clicca qui per tornare allo STEP 1 Seleziona la sede qualora ne sia /_/
presente pii di una —

A
Clicca qui per passdare allo STEP 3~
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3.3. STEP 3 - Dipendenti
In questo step & 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 & necessario riportare unicamente il

codice fiscale del dipendente.

I modello del file Excel pud essere scaricato dal link presente nella pagina.

~ Link per scaricare il modello per la
;. - :
_Clicca qui cdricare i dipendenti dal file .,/ selezione dei dipendenti

| Dipendenti ,/

|
\ -
\ prega di rispettare lo formattazione presente nel modello qui fornito: |_* —

i igendenti (scaricabilg)

Indietro

|
Clicca qui per passare allo STEP 4 4

Clicca qui per tornare allo STEP 2

3.4. STEP 4 — Decorrenza
In questo step & necessario indicare il mese di decorrenza del trasferimento:

, Seleziona la data di decorrenza del trasferimento

Decerrenza

\
A
\\‘ Seleziona data trasferimento ,

«
f/.

(
hS Clicca qui per tornare allo STEP 3

|
Clicca qui per passare allo STEP 5 _/
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3.5. STEP 5 — Conferma

Questo step e necessario per confermare I'inserimento della richiesta di spostamento dei dipendenti.

E possibile inserire delle note per il Fondo.

, E Fossibi.'e inserire delle note per il Fondo

|
| Conferma

Azienda di origine Aziendao di destinazione

Piani Sanitori Azienda Partenzo Piani Sanitari Azienda Arriva

Mote per il Fondo Data trosferimento

. Clicca qui per tornare allo STEP 4

Clicca qui per confermare I'inserimento della richiesta

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

e INVIATA: la richiesta ¢ in attesa di essere presa in carico dal Fondo.
e IN LAVORAZIONE: la richiesta & stata presa in carico dal Fondo.

e COMPLETATA: la richiesta si & conclusa con esito positivo.

e RIFIUTATA: la richiesta si & 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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\ stato della richiesta

Passa con il mouse sulla campanella per vedere 'anteprima delle note del Fondo

4.1. Dettaglio richiesta

Cliccando sulla singola richiesta e possibile visualizzare il dettaglio della stessa, dove sono riportate le eventuali
note del Fondo:

Stato della richiesta

Richieste di spostamento dipendenti

Attivitd richiesta: Spostemente Dipendenti Azienda COMPLETATA

Azienda di srigine Azienda di destinazione

Resginten Saseics

AZTENDA DEMO

Resgieston Sovicsia
METASALUTE

Peartan b

COISISTOIN0

Cisatezo Pt chor

COISET0IN

Pl ot

CAL50671000

[

CALS0ET000

Matricols B

AZIEMDA DEMO - VIA ROMA 1 (ROMA) con matricela 12345678

orrcolo P

METASALUTE - VIA MILAND 7 (ROMA] con matricola 87654321

I Apmnda I Azinda
1 4522

File di richiesta gestione Dato trosferimenta
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AZIENDA — RICHIESTA SPOSTAMENTO DIPENDENTI 25/06/2025 - Pag. 7 di 7



