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1. Censimento di una anagr afica dipendente o collabor ator e esterno
Per creare I'anagraficadi un dipendente o di un collaboratore esterno, recarsi in Risor se > Anagrafica (1).
L'anagrafica puo essere creata da tasto Nuovo (2), caricata massivamente con file CSV (3).
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Creandola da tasto Nuovo, i primi dati da valorizzare sono il campo Tipo anagrafica (1) e Tipologia anagr afica (2).

Il Tipo anagrafica definisce lanatura giuridica (e fiscale) del contatto, mentre |a Tipol ogia anagrafica definisce larelazione
tralanostraaziendaeil contatto (cosa e per noi).

ID: Nuovo
Dati anagrafic Tipolo! fagrafica Ccrm Task Privacy Account

Denominazione Recapiti TeleFonici
Tipo Anagrafica Tipo anagrafica ~ @ Telefono 1 +39 @
Ragione Sociale ® Telefono 2 +39 @
Sede Operativa Usa per spedizione o@ | Copia da Sede Legale | Telefono 3 +39 ®
Indirizzo e R +39 @

Per censire dunque un Dipendente il campo Tipologia anagrafica sara "Persona fisica' mentre occorrera spostarsi sullatab
Tipologia anagrafica (3) e selezionare lavoce "Dipendente" e indicare ladata di inizio rapporto (4).

Per censire un Collabor ator e ester no (ad esempio un collaboratore a partitaiva) il campo Tipologia anagrafica sara"Ditta
indiviuale / Professionista’ e nellatab Tipologia anagrafica (3) andra selezionata la voce " Collabaoratore esterno” indicando
anche qui ladatadi inizio rapporto (4).

LaDatadi Finerapporto (5) vainseritasolo in occasione dell cessazione del rapporto di lavoro.
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ID: Nuovo

Dati anagrafici Tipologia anagrafica Dati amministrakivi

Inserisci tipologia v @

_Strul:l:ura

Crm

Task

Dipendente

Inizio rapporto: | 18.02.2022

E' ine

Salva

NellaTab Dati anagrafici si censiranno tutte le informazioni generali dell'anagrafica. Si rimandaalle note
pdf_img_20260727-32336-7nsbey.jpg per eventuali informazioni sui campi.

ID: Nuavo

Dati anagrafici Tipologia anagrafica Dati amministrakivi Crm Task Privacy Account

Denominazione

Recapiti Telefonici
+39

+39
+39
+39

+39
Recapiti Mail

Siti web

[CHCRC M)

[CRCMCNC]

Tipo Anagrafica Parsona Gluridica vle Telefono 1
Ragione Sociale Telefono 2
Sede Operativa Usa per spedizione (@ | _, Copiada Sede Legale | 10
Lot .
Indirizzo ®
4B Cellulare
Cap @
— Email amministrativa
Citta Digita per effettuare la rig® ;
a— Email generale
rovincia e
B v
daalins @ Email commerciale
sk Stato v|® Emall PEC
Sede Legale Usa per spedizione O @ | ) Copia da Sede Operativa
P— @ — sitowebaziendale
A
@ Note
cap ® |
Citta" Digita per effettuare la rif@
Provincia Provincia v|@
Stato
Stato v|@
Informatzioni fiscali
Partita lva @
Cod Fiscale @
Codice Univoca @

Latab Dati amministrativi contienei dati necessari agestire i rapporti amministrativi con I'anagrafica: §i tratta di unatab
disponibile solo per alcune Tipologie anagrafica. Si rimanda ale note pdf_img_20260727-32336-7ns5¢y.jpg per eventuali

informazioni sui campi.

Nellatab Account si creal'utenza ovvero si concede |'accesso ad Innoova Erp al hominativo appena censito (vedi fag

apposita).

Le anagrafiche dei dipendenti saranno disponibili siain Risorse > Anagrafica che in Risorse > Personale > Dipendenti,

modulo da dove sara possibile inserire dati aggiuntivi sul dipendente quali ad esempio tipo di contratto di lavoro, orario di
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lavoro,costo orario, inquadramento ed altro ancora.

Le anagrafiche dei collaboratori esterni saranno disponibili siain Risorse > Anagrafica chein Risorse > Collaborazioni >
Collaboratori esterni modulo da dove sara possibile inserire dati aggiuntivi sul collaboratore quali ad esempio costo orario,
inquadrarlo rispetto alle sue mansioni in azienda ecc.
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2. Collaboratori esterni

I modulo é destinato ad accogliere le anagrafiche che in Risorse > Anagrafiche sono censite con latipologia anagrafica per
I'appunto di Collaboratori.

Le caratteristiche dei collaboratori sono simili aquelle dei dipendenti, quindi possono essere inquadrati nei vari uffici e puo
essere loro richiestala compilazione del foglio presenze.
Nella schedadei Dati aggiuntivi mancano ovviamente i campi destinati alla descrizione del contratto di lavoro dei dipendenti.

Nota: ai fini dellaregistrazione dei compensi, i collaboratori vengono assimilati a dipendenti, quindi sein Configurazione si
e abilitato il mastro debiti vsil personale, nelle scritture di registrazione del costo relativo ai compensi e del relativo debito
finanziario, sara possibile indicare il nominativo del collaboratore (cosi com'é gia possibile indicare i nominativi dei
dipendenti).
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