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MANUALE PER L’USO DEL SITO DA PARTE DEGLI ASSISTITI

Parte pubblica - La parte pubblica del sito contiene, con accesso diretto dalla home page, circolari legali, fiscali e del lavoro, nonché comunicati di servizio che riguardano l’organizzazione di studio in relazione agli eventi in corso.

Per accedere ai singoli documenti è necessario cliccare sul relativo titolo ed attendere l’apertura del testo, che per lo più è in formato word o pdf (ovviamente occorre quindi essere a disposizione dei relativi programmi). A volte, in relazione alla corposità del testo, e alla velocità del computer in dotazione, l’apertura del testo può essere rallentata; ad ogni modo siamo a disposizione per risolvere tutti i problemi a ciò relativi.

Area riservata - La parte privata è ad accesso degli assistiti di studio, e contiene i documenti privati di ogni cliente. L’accesso avviene mediante digitazione della user, che è sempre costituita dall’indirizzo e-mail dell’assistito, e dalla password, che viene fornita all’inizio del rapporto e può essere modificata su semplice richiesta verbale, da rivolgere telefonando al n. 06/39754455.

Una volta effettuato l’accesso, l’assistito può scegliere, cliccando sul menù a tendina, su quale delle sue aziende lavorare, nel caso ne possieda più di una.

Scegliendo poi una delle 5 categorie al lato sinistro (documenti fiscali, documenti del lavoro, bilanci e contabilità, documenti studio legale, varie), si aprono le sottocategorie.

Scegliendo la sottocategoria si accede dunque ai documenti esistenti, se pubblicati, che possono essere aperti semplicemente ciccando sulla relativa icona.

Se il documento non è stato mai letto, e l’utente vuole catalogarlo come “già letto”, può vistare la casella relativa, e cliccare sul pulsante sotto riportato “segna come già letto”. La funzione serve in quanto è utilissimo il tasto, posto sopra le categorie “documenti non letti”, che presenta immediatamente tutti i documenti che l’utente non ha manualmente collocato tra quelli letti. La funzione ha ovviamente lo scopo di rendere del tutto sbrigativa la ricerca di nuovi documenti pubblicati.

Documenti pubblici – Quando viene pubblicato un documento destinato a tutti, viene anche inviata una e-mail di comunicazione, contenente un link diretto alla home page del sito. Di norma il documento di nuova pubblicazione, per un certo numero di giorni, viene evidenziato da un segnale di “new”, di colore ben visibile.

Documenti riservati – La pubblicazione di un documento privato, viene accompagnato da una mail indirizzata solo all’assistito interessato. In tale mail c’è la comunicazione di avvertimento della pubblicazione del nuovo documento, ed un link diretto al documento stesso, posto già all’interno dell’area riservata, a cui si accede, naturalmente, digitando prima user e password.

Elenco categorie e sottocategorie 

Categoria documenti fiscali – Sottocategorie: piani di pagamento imposte, modelli f24, liquidazioni iva, denunce dei redditi, modelli 770, prospetti immobili, certificazioni ritenute, simulazioni ammortamenti;

Categoria documenti del lavoro – Sottocategorie: cedolini paga, calcolo oneri differiti, trattamento fine rapporto, ferie e permessi, contratti di lavoro, modelli dm10, statistiche costi del personale, assenteismo, denunce inail, modelli cud, scritture contabili del personale, libro unico, budget del personale, documenti vari del lavoro;

Categoria bilanci e contabilità – Sottocategorie: bilanci ufficiali, bilanci parziali, partitari, partite aperte, budget di bilancio;

Categoria documenti studio legale – Sottocategorie: documenti emessi, documenti di controparte

Categoria varie – Sottocategorie: documenti richiesti, dati di impresa, certificati e documenti della pubblica amministrazione, cartelle esattoriali, contratti, altri documenti.
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