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Revisori contabili

Dr. Ferdinand Rainer
Dr. Klaus Steckholzer

Arbeitsrechts- & Steuerberater
Consulente del Lavoro

Josef Tscholl

La lista presenze del nostro studio associato € uno strumento utile per la
documentazione dei giorni e delle ore lavorate dei dipendenti, sia per i nostri clienti
che per i collaboratori del nostro ufficio paghe.

Utilizzo:

e  Scarica il modello in formato excel su http://www.rst.bz.it/ “Downloads”

e  Salva un proprio modello precompilato i campi “denominazione ditta”, nomi e
cognomi dei dipendenti e le ore normali settimanali (p.e. 40 nel campo giallo)

e  Seleziona mese e anno attuale, i giorni settimanali vengono calcolati
automaticamente e le ore normali settimanali vengono ripartiti sui 5 giorni
lavorativi.

e Le ore calcolate in questo modo possono essere variate manualmente, p.e.
inserendo 4 ore, le 4 ore di differenza vengono sommate automaticamente
come permessi, non devono essere calcolati a mano.

e In caso di malattia inserire una “M”, per ferie una “F”, infortuni vengono registrati
con “I” e le festivita con “FT”

e Le ore straordinarie vengono inserite nella seconda riga (OS)

o Per eventi diversi (come donazione di sangue, maternita, assenze ingiustificate
etc.) c’e una terza riga (div)

e E importante che il vostro modello precompilato non venga variato, perché le
voci inserite nei campi delle ore normali cancellano le formule che calcolano
automaticamente le ore normali. Per questo motivo consigliamo di salvare una
copia separata per ogni mese dopo averla compilata del tutto e di spedircela
successivamente via e-mail.

o Una legenda delle voci e le funzioni della versione in uso si trovano nella terza
tabella del file

o In caso di eventuali dubbi, domande o proposte per il miglioramento di questo
servizio siamo sempre a disposizione, basta rivolgersi a un collaboratore del
nostro ufficio paghe.
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