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La presente guida illustra la procedura operativa per effettuare la Conversione da GEP4 a Espando
Lavoro.

L’utilizzatore del software GEP4 dovra seguire I'operativita e la sequenza dei lavori previsti all'interno
del menu di conversione.

GEP4 ¢ un software altamente personalizzabile dall’'utente che consente di creare tabelle per la
gestione di contratti, aliquote previdenziali, contributi per fondi integrativi ed assistenziali, voci
retributive e tutto cid che necessita per espletare le complesse pratiche che riguardano la
consulenza del lavoro, pertanto le istruzioni utili alla conversione faranno riferimento a situazioni
generiche che potrebbero essere state riprodotte negli archivi di ogni singolo utilizzatore.

GEP4 - PAGHE E CONTRIBUTI > Conversione da GEP4 a Espando Lavoro

CONVERSIONE DA GEP4 A ESPANDO LAVORO

E:\J Elenco ditte movimentate

&-‘ Wizard anagrafica ditte

e};} Wizard tabelle

E‘J Creazione dati per trasferimento a Espando Lavoro

l? 3 Creazione cedolini PDF per trasferimento a Espando Lavoro
X

]? " 3! Trasferimento dati verso Espando Lavoro
A

Elenco ditte movimentate

Questo lavoro analizza le ditte presenti in archivio e considera movimentate soltanto quelle per le
guali sono stati elaborati dei cedolini nell’'anno preso in esame.

Le ditte esistenti nel’anagrafica ma non movimentate, non saranno incluse nell’elenco e non
saranno oggetto della migrazione dei dati verso il software Espando Lavoro.

| dati delle ditte e dei dipendenti rimarranno sempre nell’archivio della procedura GEP4 per ogni tipo
di consultazione.
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ELENCO DITTE MOVIMENTATE (Rel: 2.01) 4/10/2023

Inserire Annc ultima elaborazicne/chiusura fine cicle in GEP4 2023

C—

Nota

Questo lavoro analizza tutti | cedolini dell'anno =elezionato provwedendo a:

- contrassegnare il campo "Ditta non operativa” (Wariazione ditte, 1~ videata) qualora la Ditta non sia movimentata

- contraszegnare il campeo "Centro non operativo” (Gestione Centri di Costo, 1™ wvideata) qualora il Centro non sia mowvimentato

- contrasszegnare il campe "PAT non cperativa” (Raggruppamenti INAIL) qualora la PAT non sia movimentata

Come riportato nel riquadro, le ditte, i centri di costo e i raggruppamenti INAIL che non sono stati
utilizzati nei cedolini elaborati nel’anno indicato, saranno considerati “Non operativi’ e
contrassegnati per non essere migrati nel nuovo software.

Wizard anagrafica ditte

Il wizard anagrafica ditte elenca le ditte effettivamente movimentate che saranno trasferite nel
software Espando Lavoro.

Il lavoro ha lo scopo di verificare 'assenza dei campi che sono indispensabili per una corretta
gestione del nuovo software paghe.

Esempio
WIZARD ANAGRAFICA DITTE (REL: 2.00C) 27/ 9/2023
Elenco ditte operative per modifiche all'anagrafica
% Modifica Tutte E_J Pronte u Incomplete Iﬂl Esci
|Cnd.| Ragione sociale |Ti|:rn | |Ccu:|i|:e Fiscale|Tab.cnntrattn|5ett. contrib. |Sett. appr.
D 82 DITTA CONVERSIONE 0082 010/KK4T7 110 Z13
|:| 89 DITTA CONVERSIONE 0089 008/KKO75S 079 Z15
|:| 90 DITTA CONVERSIONE 00590 + 008/KKO75 079 Z15
|:| 95 DITTA CONVERSIONE 0095 008/KKD75 079 Z15
|:| 100 DITTA CONVERSIONE 0100 Agric 016/KKO90 061 Z00
D 103 DITTA CONVERSIONE 0103 Edile 003/KK125 oo4 204

L’elenco delle aziende operative sara caratterizzato da due colori:
il colore verde indichera le aziende senza anomalie che sono considerate Pronte;

il colore rosso indichera le aziende con anomalie che sono considerate Incomplete.
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Allinterno delle videate i campi con lo sfondo in giallo sono_considerati_obbligatori_pertanto si
dovranno compilare.

Per visualizzare o modificare i dati delle aziende & necessario cliccare all'interno del quadratino
posto nella colonna che precede il codice delle aziende e poi selezionare il bottone Modifica.

Per uscire dalle videate nelle quali sono state apportate modifiche € necessario utilizzare il bottone
Memorizza.

Esempio

#h

Ditta 0095 DITTA CONVERSIONE 0095

Codice Ditta ’7 | Ditta non operativa [ Ditta studio

DATI INPS E CONTRATTUALI

Matricola INPS | 7034567890-00 Sede | ROMA C.A. RN
Tabella contratto Iis {KKO75) COMMERCIO (Commercio) {CNEL:HO11)

Cod. Tab. C.C.N.L. KK0O75 COMMERCIO - CONFCOMMERCIO

Settore contributivo
Settore apprendisti

DATI AZIENDA SETTORE EDILIZIA (MUT)

Cod. Impresa C.E.

DATI AZIENDA SETTORE AGRICOLTURA (PosAgri) Codice. Ditta Agricola

C.I.D.A. | Codice azienda
Tipo ditta 1 e 2 Zona tariffaria ’_
Cod. ISTAT f.de law. 000000 Codice associazione
DATI INAIL
Codice sede | 24400 ROMA 1 Codice ditta | 111111111 Cc | 0z
PAT INAIL
Note | Cod | Descrizione P.A.T. | Tariffa | Inguadramento | Cod. Sede |
1 PAT OFERAIL 55555555 05 0703 3 24400
* 2 PAT IMPIEGATI 66666666 06
M.B.: Le righe contrassegnate con * nella colonna 'Note' necessitano di completamento dati. Conferma ‘ Esci

In questa videata i campi con il riquadro giallo non risultano compilati quindi dovranno essere
valorizzati.

Nel campo “Tabella contratto” € riportata la tabella del contratto di lavoro utilizzato nella procedura
GEPA4.

Nel campo “Cod. Tab. C.C.N.L.” & necessario indicare la tabella contratto del software Espando
Lavoro, corrispondente alla tabella utilizzata in GEP4 per indicare le caratteristiche retributive e
contrattuali dei lavoratori dell’azienda.

Attivando il tasto F4 apparira I'elenco dei contratti dal quale selezionare il contratto per il raccordo.
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Se il contratto non € previsto, sia che si tratti di un contratto nazionale, provinciale oppure aziendale,
e necessario aprire un ticket per richiedere assistenza specificando nell’oggetto “Conversione da
GEP4 a Espando Lavoro” indicando il tipo di contratto che non & stato trovato. Sara nostra cura
contattarvi per richiedere ulteriori informazioni sul contratto, successivamente inserirlo in Espando
Lavoro e infine comunicarvi il codice di raccordo da inserire nel campo “Cod. Tab. C.C.N.L.".

IMPORTANTE!
La procedura GEP4 prevede I'assegnazione del contratto al singolo lavoratore/collaboratore.

Nella procedura Espando Lavoro invece il contratto & assegnato all’azienda; pertanto, se sussistono
le seguenti casistiche saranno create piu aziende:

— ditta con diverse posizioni contributive;
— ditta con lavoratori inquadrati nel settore agricoltura e lavoratori inquadrati in altro settore;
— ditta con lavoratori inquadrati nel settore edilizia e lavoratori inquadrati in altro settore.

Nella procedura GEP4 questa tipologia di aziende e solitamente gestita mediante i centri di costo
con differenti matricole INPS o C.I.D.A.

Nelle aziende dove sono presenti soltanto collaboratori/tirocinanti fare riferimento al contratto
nazionale a cui ricondurre I'attivita della ditta.

Nel campo “Settore contributivo” &€ necessario indicare il settore INPS nel quale la ditta & classificata
ai fini previdenziali ed assistenziali in relazione all’attivita esercitata e alla forza lavoro.

Attivando il tasto F4 apparira I'elenco dei settori previsti dalla procedura Espando Lavoro.

Nel campo “Settore apprendisti” & necessario indicare la tabella del settore INPS di inquadramento
della ditta per applicare la contribuzione degli apprendisti.

Attivando il tasto F4 apparira I'elenco dei settori previsti dalla procedura Espando Lavoro.

Se I'azienda non gestisce apprendisti &€ possibile selezionare dall’elenco il codice “Z00”.

Nota per le ditte studio:

Se un’anagrafica ditta e utilizzata per indicare sia i dati del professionista/societa che elabora i
cedolini/effettua gli invii telematici e contestualmente ha dei lavoratori dipendenti o dei collaboratori,
non contrassegnare il campo “Ditta studio”.

Diversamente se 'anagrafica ditta & stata creata esclusivamente per indicare i dati del professionista
bisogna indicare “Ditta Studio” e non sara inclusa tra le aziende da trasferire ma sara creata
'anagrafica della ditta studio in Espando Lavoro.
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Nella sezione PAT INAIL, in corrispondenza della colonna “Note”, per una delle due righe & indicato
il simbolo dell’asterisco ad indicare una PAT/Raggruppamento INAIL incompleta per I'assenza di
informazioni indispensabili.

Attivando il doppio click nel rigo da modificare si aprira un riquadro contenente i campi.

IMPORTANTE! E necessario valorizzare tutti i campi riportati nella videata, anche la Descrizione

Esempio dettaglio PAT INAIL

4

DATI ANAGRAFICA DITTA

Cod e Rag. Soc. | 0095 | DITTA CONVERSIONE 0095
Codice ditta | 111111111 cc |02

DATI RAGRUPPAMENTO INAIL

Cod. Raggrupp. 0z

Descrizione | PAT IMPIEGATI [ PAT non operativa

RA.T. | GB6666606 CC |06

Voce tariffa
Inquadramento

Cod. sede INAIL *EN0ON PRESENTE IN ARCHIVIO*#
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Esempio azienda settore agricoltura

Ditta 0100 DITTA CONVERSIONE 0100

Codice Ditta [ Ditta non operativa [ Ditta studio
DATI INPS E CONTRATTUALI

Matricola INPS | 2100000000-00 Sede | CATANIA C.A. C.5.C.
Tabella contratto 16 (KK090) AGRICOLTURA {OP.TEM.IND.) {Agricaltura {(OTD)) (CNEL:* *#}

Cod. Tab. C.C.N.L. |KKOS0 CCHL PROV. PER I LAVORATORI OTD E OTI AGRICOLI E FLOROVIVAISTI DELLA PROV. DI CATANIA
Settore contributivo IT AGRICOLTURA / OTD % 46,7365% - OTI 46,9365% - IMP. 34,47%

Settore apprendisti | Z00 AZIENDA CHE NON GESTISCE APPRENDISTI

DATI AZIENDA SETTORE EDILIZIA (MUT)

Cod. Impresa C.E. ’7

DATI AZIENDA SETTORE AGRICOLTURA (PosAgri)  Codice. Ditta Agricola |
C.I.D.A. | 1234567900000 Codice azienda

Tipo dittaie2 01 19 e ERAERT 04 ZONA SVANTAGGIATA SUD
Cod. ISTAT f.do law. 095046 Codice associazione

DATI INAIL
Codice sede |41300  CATANIA 1 Codice ditta 111111111 cc |11
PAT INAIL
MNote | Cod |Descrizinne P.AT. | Tariffa | Inguadramento | Cod. Sedel
10 CATANIA 1 1113131131 22 55 3 41300

Esempio azienda settore edilizia

#h

Ditta 0103 DITTA CONVERSIONE 0103

Codice Ditta ’m [ Ditta non operativa [ Ditta studio

DATI INPS E CONTRATTUALI

Matricola INPS [2111111111-00  Sede [ CATANIA c.a[m C.s.C. [11304
Tabella contratto |73 (KK125) EDILIZIA (CONFINDUSTRIA) (Edilizia (CCNL MUT= )) (CNEL:* ¥)

Cod. Tab. C.C.N.L. KK125 EDILIZIA - INDUSTRIA

Settore contributive IW INDUSTRIA EDILE FINO A 15 DIPENDENTI / OP. 42,87% - IMP. 37,65%

Settore apprendisti W APPRENDISTI INDUSTRIA EDILE FINC A 9 DIP

DATI AZIENDA SETTORE EDILIZIA (MUT)

Cod. Impresa C.E.

DATI AZIENDA SETTORE AGRICOLTURA (PosAgri) Codice. Ditta Agricola

C.I.D.A. | Codice azienda
’_
’_

Tipodttale 2 Zona tariffaria

Cod. ISTAT f.do law. 000000 Codice as=sociazione
DATI INAIL
Codice sede Codice ditta | CcC |
PAT INAIL
MNote | Cod | Descrizione P.AT. | Tariffa | Inguadramento | Cod. Sede
= 1 OPERAIC 3
M.B.: Le righe contrassegnate con * nella colonna 'Note’ necessitano di completamento dati. Conferma ‘ Esai
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Esempio azienda con diverse posizioni contributive

#h
Ditta 0090 DITTA CONVERSIONE 0090

Codice Ditta [ Ditta non operativa [ Ditta studic
DATI INPS E CONTRATTUALI (PRESENZA DI CENTRI DI COSTO PER GESTIRE POSIZIONI CONTRIBUTIVE O CONTRATTUALT)

Matricala INPS | 2100000000-00 Sede | CATANIA C.A. C.5.C. |
Tabella contratto 3 (KK075) COMMERCIO (Commercio) (CHEL:HO11)
Cod. Tab. C.C.M.L. |KKO75 COMMERCIO - CONFCOMMERCIO

Settore contributive | 079 COMMERCIO INGROSSO, DETTAGLIO E AMBULANTE CON CUAF INTERA FINO A 5 DIP. / OP. - IMP. 38,67%
Settore apprendisti Z15 APPRENDISTI COMMERCIO FINC A 9 (CON FIS OLTRE 5 DIP)

DATI AZIENDA SETTORE EDILIZIA (MUT)

Cod. Impresa C.E.

DATI AZIENDA SETTORE AGRICOLTURA (PosAgri) Codice. Ditta Agricola

C.I.D.A. | Codice azienda
l—
l—

Tipo ditta 1 e 2 Zona tariffaria

Cod. ISTAT f.do law. 000000 Codice asszociazione

DATI INAIL

Codice sede | 41300 CATAMNIA 1 Codice ditta 22334455 cC ||32
PAT INAIL

Il programma segnala la presenza di centri di costo per gestire diverse posizioni contributive o
contrattuali e alla conferma della videata con i dati aziendali, verra visualizzato lo scroll dei centri di
costo.

In questa condizione i dati contrattuali e contributivi dovranno essere indicati in ogni posizione
contributiva.

# @

Ditta 0090 DITTA CONVERSIONE 0090 (2100000000-00)

Centri di costo

Note | CC | Descrizione | Matricola Sede INPS | C.A. C.5.C.
* 01  PRIMA POSIZIONE CONTRIBUTIVA 2111111111-00 CATANIA
* 02 SECONDA POSIZIONE CONTRIBUTIVA 2122222220-00 CATANIA

Attivando il doppio click nel rigo da modificare si aprira un riqguadro contenente i campi da
visualizzare o integrare.
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Wizard tabelle

Il wizard tabelle elenca le tabelle effettivamente utilizzate nella procedura GEP4 che necessitano |l
raccordo con le corrispondenti tabelle in uso nel software Espando Lavoro.

WIZARD TABELLE 2023 (Rel: 2.01) 7/10/2023

Elenco tabelle per modifiche

q} Modifica Tutte ‘ Q Pronte 1} Incomplete @ Esci

| Tipologia tabella

[:] Contratti e Livelli

| Previdenza complementare
|:] Assistenza Integrativa

[l Enti Bilaterali

| Cassa Edile

D Livelli apprendisti

] Contributi associativi

] Causali da scheda dipendenti
| Causali di testata

ATTENZIONE! Qualora non sia possibile effettuare uno dei raccordi nelle tabelle perché non
presenti nel software Espando Lavoro e necessario aprire un ticket per richiedere assistenza
specificando nell'oggetto “Conversione da GEP4 a Espando Lavoro” indicando il tipo di tabella
che non é stata trovata.

Sara la nostra cura contattarvi per richiedere ulteriori informazioni sulla tabella, successivamente
inserirla in Espando Lavoro e infine comunicarvi il codice di raccordo da inserire nel wizard.

L’elenco delle tabelle sara caratterizzato da due colori:

il colore verde indichera la tipologia di tabelle non gestite o gia raccordate che sono considerate
Pronte;

il colore rosso indichera la tipologia di tabelle non raccordate che sono considerate Incomplete.

Per visualizzare o modificare i dati delle tabelle & necessario cliccare all’interno del quadratino posto
nella colonna che precede la tipologia di tabella e poi selezionare il bottone Modifica.

Per uscire dalle videate nella quali sono state apportate modifiche & necessario utilizzare il bottone
Memorizza.
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Contratti e Livelli

L’elenco dei contratti conterra “OK” nella prima colonna se le tabelle sono considerate corrette e
pertanto non necessita indicare ulteriori informazioni.

Esempio

WIZARD TABELLE 2023 (Rel: 2.00C) 28/ 9/2023
Contratti e Livelli

Tabella | Descrizione | Tipo contratto Cod.CNEL Raccordo CCNL E.L. |

0io PUBELICI ESERC. = 18 ANNI Commercio K477 i
oK 00a COMMERCIO Commercio HO11 KKO75
oK 039 METALMECCANICI CONFARL C018 KKO50
016 AGRICOLTURA (OP.TEM.IND.) Agricoltura (OTD) KKO90
0K 163 TURISMO - ALBERGHI MINORI HO32 KKZ218
003 EDILIZIA (CONFINDUSTRIA) Edilizia (CCHL MUT= ) KK125

Attivando il doppio click nel rigo da modificare si aprira un riquadro dove indicare il codice della
tabella di raccordo da selezionare fra i contratti elencati nella lista associata.

Codice 008 Setitore |CC:MME?<CIC:

Cod. Tab. C.C.N.L. KK 075 COMMERCIO - COMFCOMMERCIO

Memaorizza

Dopo aver raccordato la tabella contratto apparira un’ulteriore videata che elenca i livelli del
contratto.

Il programma effettua un controllo di corrispondenza fra i livelli indicati nel contratto della procedura
GEP4 ed i livelli presenti nel contratto della procedura Espando Lavoro.

Se trovera corrispondenza tra la “Descrizione livello CCNL” (livello di GEP4) e il “Codice liv. E.L.”
(livello di Espando Lavoro) quest’ultima colonna apparira valorizzata.

In caso contrario &€ necessario attivare la lista associata ai campi della colonna “Codice liv. E.L.” e
selezionare dall’elenco il livello corrispondente.
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Esempio n.1

4= ¢4

Codice 008 Settore [COMMERCIO Cod. Tab. C.C.N.L. W
Codice Descrizione Codice i i
livello L= livello CCHL liv. E.L. Paga Base R E=El
Q Q Q 1896,640 540,370 25,460
1 1 1708,490 537,520 24,840
= z z 1477,850 532,540 22,830
3 3 3 1263,160 527,900 21,950
a 4 4 1092,460 524,220 20,660
5 5 5 987,020 521,540 20,300
& & & 886,090 519,760 19,730
7 7 7 758,640 517,510 19,470
8 1VP 1031,250 530,040
5 VP 864,170 526,110

Memaorizza |

Esempio n.1: nella colonna “Codice liv. E.L.” gli ultimi due livelli non appaiono valorizzati
per mancata corrispondenza coi i livelli del contratto KKO75 di Espando Lavoro.

Attivando la lista si vedra che il mancato raccordo & dovuto ad una diversa indicazione del
livello: su GEP4 e indicato 1VP e 2VP, mentre in Espando Lavoro sono classificati OP1 e
OP2.

Cod.E.L. ] Descrizigne Livello E.L. ] Commento I Faga Base l Data [
1 1 MINIMO 1708,49 01/01/20
2 2 MINIMO 1477 .84 01/01/20
3 3 MINIMO 1263,15 01/01/20
4 4 MINIMO 1092,46 01/01/20
5 5 MINIMO 937,01 01/01/20
& 1] MINIMO 886,11 01/01/20
7 7 MINIMO 758,64 01701520
OP1 OP1 OPERATORE VENDITA 1 MINIMO 1561,28 01/01/1%9
op2 op2 OPERATORE VENDITA 2 MINIMO 1390,30 o1/01/19
Q QUADRO MINIMO 1896,64 oLfo1/20
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Esempio n.2

&
Codice | 019 Settore [PANIFICI CONFARTIGIANTO Cod. Tab. C.C.N.L. [KK332
Codice Descrizione Codice } :
livellp ~ Area livello CCHL liv. E.L. Raoaliiase o e Scath
| AS | | P-AlS | | 1889,960 | | 21,690
| Al | | P-Al | | 1757,020 | | 19,110
| Az | | P-AZ | | 1645,540 | | 17,560
| A3 | | P-A3 | | 1506,790 | | 16,010
[Aa | [P-ad | | 1427,600 | | 14,460
| Bl | | D-B1 | | 1850,390 | | 21,690
| B2 | | D-B2 | | 1520,170 | | 19,110
| BS | | D-B35 | | 1479,470 | | 7.560
| B3 | |o-B3 | | 1431,210 | | 16,010
| B4 | | D-B4 | | 1357,350 | | 14,460
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |

Memorizza

Esempio n.2: nella colonna “Codice liv. E.L.” tutti i livelli non appaiono valorizzati per
mancata corrispondenza con la descrizione dei livelli del contratto KK332 di Espando
Lavoro.

Attivando la lista si vedra che il mancato raccordo & dovuto ad una diversa indicazione dei
livelli: su GEP4 prima di ciascun livello e stata inserita la lettera P o la lettera D a differenza
di Espando Lavoro.

Cod.E.L. | De=crizione Livello E.L. | Commento | Faga Base |
Al Al A1 MINIMO PRODUZIOME 1757,02
AlS AlS Al S MINIMO PRODUZIONE 1889,96
A2 A2 A2 MINIMO PRODUZIOME 1645,54
AL A5 A3 MINIMO PRODUZIOME 1506,79
Ad A4 A4 MINIMO PRODUZIONE 1427,60
Bl B1l B 1 MINIMCO DISTRIBUZICONE 1850,39
B2 B 2 B 2 MINIMO DISTRIBUZIOME 1520,17
B3 B3 B 3 MINIMO DISTRIBUZIOME 1431,21
B35 B35 B35 MINIMO DISTRIBUZIONE 147947
B4 B 4 E 4 MINIMO DISTRIBUZIOME 1357,35

Dopo aver selezionato il livello corrispondente in basso alla videata apparira un messaggio:
il colore nero indichera che per il livello corrispondente vi € piena coincidenza tra il valore della Paga
Base (0o Minimo) di GEP4 e quello di Espando Lavoro;

il colore rosso indichera che il livello corrispondente di Espando Lavoro non coincide con il valore
della Paga base (o Minimo) di GEP4.

Le tabelle retributive indicate nei contratti di Espando Lavoro sono quelle riportate dalle banche dati
ufficiali.
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Qualunque difformita con i valori delle tabelle utilizzate dal cliente/studio dovra essere valutata per
consentire all’'utente di continuare ad adottare le retribuzioni in uso o allinearsi con quelle contenute
nella procedura Espando Lavoro.

Previdenza complementare

L’elenco delle tabelle di previdenza complementare conterra “OK” nella prima colonna se le tabelle
sono considerate corrette e pertanto hon necessita indicare ulteriori informazioni.

Esempio

WIZARD TABELLE 2023 (Rel: 2.00C) 28/ 9/2023
Previdenza complementare

Tabella | Descrizione I Cod. COVIP Raccordo Ana Fondi E.L. Raccordo Ctr Fondi E.
QK ooz PREVEDI 136 PO1S TFR
005 PREVIAMBIENTE FDO MAZ.PENSIONE 88
003 COMETA 61

Attivando il doppio click nel rigo da modificare si aprira un riquadro dove indicare il codice della
tabella di raccordo da selezionare fra i fondi di previdenza complementare elencati nella lista
associata.

Se il fondo non & previsto fra quelli riportati in elenco, lasciare il campo vuoto e aprire un ticket per
richiedere assistenza specificando nelloggetto “Conversione da GEP4 a Espando Lavoro”
indicando il tipo di tabella che non é stata trovata.

Codice 005 Descr | PREVIAMBIENTE FDO MAZ.PEM

Raccordo Tab. Ana Fondi PO22 PREVIAMBIENTE-88-FONDO PENSIONE NEGOZIALE

Raccordo Tab. Ctr Fondi || S— Memorizza |

ATTENZIONE! E necessario compilare anche il campo “Raccordo Tab. Ctr Fondi” perché mediante
guesta tabella si stabilisce il tipo di conferimento al fondo di previdenza.

Codice 003 Descr | COMETA

Raccordo Tab. Ana Fondi PO0O3 COMETA-61-FONDO PENSIONE NEGOZIALE

Raccordo Tab. Ctr Fondi TFR CONTRIBUZIONE DEL SOLO TFR
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Soltanto dopo aver compilato entrambi i campi, la tabella sara considerata correttamente raccordata
e nello scroll apparira “OK” prima del numero della tabella.

Assistenza integrativa

L’elenco delle tabelle dei fondi di assistenza integrativa conterra “OK” nella prima colonna se le
tabelle sono considerate corrette e pertanto non necessita indicare ulteriori informazioni.

Esempio

WIZARD TABELLE 2023 (Rel: 2.00C) 3/10/2023
Assistenza Integrativa

Note | Tabella | Descrizione | Racc.Tab Ana E.L. Racc.Tab Ctr E.L. |
: 0058 FONDOQ SAMITARIO NAZ, EDILIZIA IND./COOF, IMPIEGATO ...
0057 FONDOQ SANITARIO NAZ. EDILIZIA IND./COOP. OPERAIC (D...
0001 FONDO EST (ANMUALE/TEMPO PIENO) (UE:EST1) (F24:EST1)...

Attivando il doppio click nel rigo da modificare si aprira un riquadro dove indicare il codice della
tabella di raccordo da selezionare fra i fondi di assistenza integrativa elencati nella lista associata.

Se il fondo di assistenza non € previsto fra quelli riportati in elenco lasciare il campo vuoto e aprire
un ticket per richiedere assistenza specificando nell’oggetto “Conversione da GEP4 a Espando
Lavoro” indicando il tipo di tabella che non é stata trovata.

Codice 2 Descrizione | FONDO EST (ANMUALE/PART TIME)
Cod. raccordo Tab. &na Assist. Integr. o Enti Bil. | AD003 EST

Cod. raccorde Tab. Ctr Assist. Integr o Enti Bil. || < Memorizza

ATTENZIONE! E necessario compilare anche il campo “Cod. raccordo Tab. Ctr Assist. Integr. o Enti
Bil.” perché mediante questa tabella si stabilisce il tipo di contribuzione destinata al fondo di
assistenza.

Codice 1 Descrizione | FONDO EST (ANNUALE/TEMPO PIEND)

Cod. raccordo Tab. Ana Assist. Integr o Enti Bil. | AD0D3 EST
Cod. raccordo Tab. Ctr A==ist. Integr. o Enti Bil. | TERZ TERZIARIO PART-TIME E FULL-TIME
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Soltanto dopo aver compilato entrambi i campi, la tabella sara considerata correttamente raccordata
e nello scroll apparira “OK” prima del numero della tabella.

WIZARD TABELLE 2023 (Rel: 2.00C) 3/10/2023

Assistenza Integrativa

MNote | Tabella | Descrizione | Racc.Tab Ana E.L. Racc.Tab Ctr E.L. |
0058 FONDO SANITARIO NAZ. EDILIZIA IND./COOP. IMPIEGATO (... i
0057 FONDO SANITARIO NAZ. EDILIZIA IND./COOF. OPERAIC (Da...

Ok o001 FONDO EST (ANNUALE/TEMPO PIENO) (UE:EST1) (F24:EST1) ... AD03 TERZ

Enti bilaterali

L’elenco delle tabelle degli enti bilaterali conterra “OK” nella prima colonna se le tabelle sono
considerate corrette e pertanto non necessita indicare ulteriori informazioni.

Esempio

WIZARD TABELLE 2023 (Rel: 2.00C) 28/ 9/2023
Enti Bilaterali

Note | Tabella | Descrizione | Racc.Tab Ana... | Racc.Tab Ctr ..

doig ENTI BILATERALT - EBNA [UEEBNAY (F24:EE8NA] (Dab:in 427 (Sai:Magn)
0012 ENTI BILATERALI - VITA (UE:VITA) (F24:VITA) (Dat:2,0) (Sol:M530)

Attivando il doppio click nel rigo da modificare si aprira un riquadro dove indicare il codice della
tabella di raccordo da selezionare fra gli enti bilaterali elencati nella lista associata.

Se I'ente non & previsto fra quelli riportati in elenco lasciare il campo vuoto e aprire un ticket per
richiedere assistenza specificando nelloggetto “Conversione da GEP4 a Espando Lavoro”
indicando il tipo di tabella che non é stata trovata.

Codice | 10 Descrizione | ENTI BILATERALI - EBNA
Cod. raccordo Tab. Ana Assist. Integr o Enti Bil. | B173 EBMA - ENTE BILATERALE MAZIOMALE ARTIGIANATO-7000-EBNA RM

Cod. raccorde Tab. Ctr Assist. Integr. o Enti Bil. || < Memorizza

ATTENZIONE! E necessario compilare anche il campo “Cod. raccordo Tab. Ctr Assist. Integr. o Enti
Bil.” perché mediante questa tabella si stabilisce il tipo di contribuzione destinata all’ente.
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Codice | 10 Descrizione | ENTI BILATERALI - EBMNA
Cod. raccordo Tab. Ana Assist. Integr. o Enti Bil. | B173 EBMA - ENTE BILATERALE NAZIONALE ARTIGIANATO-7000-EBMA RM
Cod. raccordo Tab. Ctr Assist. Integr. o Enti Bil. 01 CONTRIBUZIOME STANDARD

Soltanto dopo aver compilato entrambi i campi, la tabella sara considerata correttamente raccordata
e nello scroll apparira “OK” prima del numero della tabella.

WIZARD TABELLE 2023 (Rel: 2.00C) 3/10/2023
Enti Bilaterali
Note | Tabella | Descrizione | Racc.Tab Ana E.L. | Racc.Tab Ctr E.L. |
0K 0010 ENTI BILATERALI - EBNA (UE:EBNA) (F24:EBNA) (Dat:10,4... B173 01 ;
0012 ENTI BILATERALI - VITA (UE:VITA) (F24:VITA) (Dat:2,0] (...

Cassa Edile

Nel wizard cassa edile &€ necessario raccordare le tabelle Cassa Edile utilizzate.

Questo raccordo avviene tramite il “Codice Cassa Edile” univoco che identifica la cassa edile;
pertanto, se Il Codice Cassa Edile é gia stato valorizzato nella procedura GEP4 il wizard dovrebbe
apparire di colore verde.

In caso contrario, selezionare la riga della cassa edile da raccordare e dall’elenco che appare dopo
aver attivato il tasto F4, selezionare la cassa edile corrispondente.

Esempio

WIZARD TABELLE 2023 (Rel: 2.00C) 28/ 9/2023
Cassa Edile

Tabella | Descrizione | Cod. Cassa Edile | Descrizione |
oK 1 AGRIGENTO AGDD AGRIGENTO - C.E.A.M.A. CASSA EDILE AGRI...
oK 12 BOLOGNA BOO0 BOLOGNA - CASSA MUTUA EDILE DI BOLOGNA
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Livelli apprendisti
Nel wizard “Livelli apprendisti” sono elencati i lavoratori con la qualifica di apprendista che

necessitano I'assegnazione di uno specifico livello fra quelli previsti all'interno del contratto associato
all'azienda.

Esempio

WIZARD TABELLE 2023 (Rel: 2.00C1) 3f10/2023
Livelli apprendisti

| Ditta | Dip. | Apprendista Contr.E.L. | Race.Liv.E.L. | Descrizione
0004 0002  PROVA SECONDO APPREMDISTA KK125
0064 0001 PROWVA PRIMO AFPPRENDISTA KKO75

Attivando il doppio click nel rigo da modificare si aprira un riquadro dove indicare il livello da attribuire
all'apprendista selezionandolo fra quelli previsti dal contratto assegnato all’azienda, in base al livello
di inquadramento e all’anzianita.

Se il livello non é previsto fra quelli riportati in elenco lasciare il campo vuoto e aprire un ticket per
richiedere assistenza specificando nelloggetto “Conversione da GEP4 a Espando Lavoro”
indicando il tipo di tabella che non é stata trovata.

Cod. 003 Settore | EDILIZIA - INDUSTRIA Livello | 2 Liv. CCHL: 2 PB: 1155,21
Retribuzione apprendista (3 Videata Dipendente): 80,0 % Paga Base : 924,17

Livello E.L. |l
Memorizza

Contributi associativi

L’elenco delle tabelle dei contributi associativi conterra “OK” nella prima colonna se le tabelle sono
considerate corrette e pertanto non necessita indicare ulteriori informazioni.

Esempio

WIZARD TABELLE 2023 (Rel: 2.01) 6/10/2023
Contributi associativi

Note l Tabella I Descrizione l Racc.Tab Ana E.L. I Racc.Tab Ctr E.L. l
24 Contributo associativo ASSOCED (UE:W450)
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Attivando il doppio click nel rigo da modificare si aprira un riquadro dove indicare il codice della
tabella di raccordo da selezionare fra i contributi associativi elencati nella lista associata.

Se la contribuzione non €& prevista fra quelli riportati in elenco lasciare il campo vuoto e aprire un
ticket per richiedere assistenza specificando nelloggetto “Conversione da GEP4 a Espando
Lavoro” indicando il tipo di tabella che non & stata trovata.

Codice | 24 Descrizione | Contributo associativo ASSOCED
Cod. raccordo Tab. Ana Associazioni di categoria | Q001 ASSOCED-3100-ASSOCED W450
Cod. raccorde Tab. Ctr Associazioni di categoria <G ;
- Memorizza I

ATTENZIONE! E necessario compilare anche il campo “Cod. raccordo Tab. Ctr Associazioni di
categoria” perché mediante questa tabella si stabilisce il tipo di contribuzione destinata
all’associazione.

Causali da scheda dipendenti

La lista delle causali da scheda dipendenti, riporta le voci indicate fra i dati anagrafici del dipendente,
che rappresentano elementi ricorrenti della retribuzione.

L’elenco delle causali conterra “OK” nella prima colonna se le tabelle sono considerate corrette e
pertanto non necessita indicare ulteriori informazioni.

Esempio

WIZARD TABELLE 2023 (Rel: 2.00C) 28/ 9/2023
Causali da anagrafica dipendenti

| Causale [ Descrizione | Racc.Voci E.L. [ Descrizione
QK 156 Aumento CCHNL 216 INDENMN.CONTRATTO INTEGRATIVO
155 Elemento distinto
001 Indennitd vacanza contrattuale

Attivando il doppio click nel rigo da modificare si aprira un riquadro dove indicare il codice della
tabella di raccordo da selezionare fra le voci fisse elencate nella lista associata.

Codice 156 Descrizione |Aumentc CCNL

Cod. raccordo Tab. Woci fisze INDENN.CONTRATTO INTEGRATIVO

Memorizza
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Se la voce non esiste, si potra associare una voce similare valutando oltre la descrizione anche gli
elementi che caratterizzano gli assoggettamenti previdenziali e fiscali.

Sl 7 S
Codice ] Descrizione ] Compet/Ritenute J Figurativa | Sogg INPS | Sogg IRPEF
452 IND.SOST.PREAVVISO PER MORTE Competenza No Sogg. Preavviso Soggetto TFR
204 INDENN. ADDESTRATIVA Competenza No Soggetto Soggetto
203 INDENN. ISTRUTTORE VOLO (PIL.) Competenza No Sogg. 50% NO irpef Soggetto S0%
150 INDENN. PRIMA SISTEMAZ. ESENTE Competenza No Soggetto Esente
216 INDENN.CONTRATTO INTEGRATIVO Competenza No Soggetto Soggetto
197 INDENN.GUARDIA FERIALE Competenza No Soggetto Soggetto
1S58 INDENN.GUARDIA FESTIVA Competenza No Soggetto Soggetto

Causali di testata

Nel wizard causali di testata & necessario inserire soltanto le tre voci richieste utilizzate tra gli
elementi di testata in Anagrafica Dipendenti. Per ogni voce si possono raccordare fino a tre causali.

e ED.R.
e Terzo Elemento (commercio)
o Elemento Territoriale (edilizia)

In questo wizard & necessario attivare il tasto F4 sui campi per ottenere I'elenco delle causali presenti
nella procedura GEP4 e selezionare la voce corrispondente. Queste causali di testata in Espando
Lavoro sono gestite a livello di Contratto e non necessitano di essere riportate sui Dipendenti in
Espando Lavoro.

WIZARD TABELLE 2023 (Rel: 2.00C) 28/ 9/2023

Elenco tabelle per modifiche

% Modifica Tutte H Pronte Q Incomplete @ E=ci

Tipologia tabella

] Contratti e Livelli
Causali di testata
n

& #

Inserisce le causali di testata utilizzate per erogare:

Terzo Elemento | | |

[
[
[
[
[

E.D.R. | | |

Elemento Territoriale | | |
(per Edilizia)

Memorizza
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Creazione dati per trasferimento a Espando Lavoro

Per eseguire la creazione dati ai fini del trasferimento verso la procedura Espando Lavoro nessun
utente deve operare con il programma paghe da altre postazioni di lavoro.

La videata che segue dovra essere compilata in ogni sua parte.

Esempio

CREAZIONE DATI PER TRASFERIMENTO ESPANDO LAVORO (Rel:2.00C1) 3/10/2023

Inserire il periodo (Anno e Mese) della prima elaborazione con Espando Lavoro in Cloud 2023 3 SETTEMBRE

Inserire | dati presenti nella E-mail 'Credenziali accesso procedura paghe Espando Lavoro in Cloud'
Cod. Cliente/Studio in E.L. | A4

Chiave di export in E.L. | 12345-545321-01234-02345-034567

Nel periodo si dovranno indicare ’Anno ed il Mese in cui avverra la prima elaborazione con il software
Espando Lavoro.

Esempio:

e se con la procedura GEP4 ¢ stata effettuata la chiusura del periodo 2023/08 pertanto sono stati
elaborati i cedolini fino alla mensilita di Agosto 2023, il periodo da indicare per la creazione dei
dati sara 2023/09, periodo di inizio delle elaborazioni con Espando Lavoro;

e se con la procedura GEP4 ¢ stata effettuata la chiusura del periodo 2023/09 pertanto sono stati
elaborati i cedolini fino alla mensilita di Settembre 2023, il periodo da indicare per la creazione
dei dati sara 2023/10, periodo di inizio delle elaborazioni con Espando Lavoro;

e se con la procedura GEP4 ¢ stata effettuata la chiusura del periodo 2023/12 pertanto sono stati
elaborati i cedolini fino alla mensilita di Dicembre 2023, il periodo da indicare per la creazione
dei dati sara 2024/01, periodo di inizio delle elaborazioni con Espando Lavoro.

ATTENZIONE! In quest’ultimo caso, oltre la chiusura della mensilita di dicembre, prima della
creazione per il trasferimento dati, si dovranno eseguire tutti i lavori previsti nel fine anno
compreso 'azzeramento delle schede dati numerici.

Nella sezione “Credenziali accesso procedura Espando Lavoro in Cloud” & indispensabile indicare
il codice cliente e la chiave di export ricevuti tramite e-mail, insieme alle credenziali per accedere al
portale paghe — ESPANDO LAVORO.
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ATTENZIONE!

La durata del lavoro non é quantificabile, dipende dalla mole di dati trattati e dalle caratteristiche
dell’hardware.

Se alla fine del processo di creazione appare la segnalazione che indica “CREAZIONE DATI
EFFETTUATA CON SUCCESSO’ si potra continuare con lo step successivo.

QUERY ? >

' CREAZIOMNE DATI EFFETTUATA COM SUCCESSO

QK | Annulla

Se invece alla fine del processo di creazione appare la segnalazione che indica “PRESENZA DI
ERRORI, CREAZIONE NON ESEGUITA!” non sara possibile procedere con lo step successivo.

QUERY ? >

| PRESEMNZA ERRORI, CREAZIONE DATI MOMN ESEGUITA!

K | Annulla

In entrambe le situazioni si dovra stampare il report “Elenco Ditte e Dipendenti da trasferire a
Espando Lavoro” che sara visualizzato alla fine del processo.

In questa fase bhisogna controllare se sono presenti tutte le Ditte e relativi Dipendenti che saranno
trasferiti in Espando Lavoro e sanare eventuali errori segnalati che non permettono la creazione dei
dati e la possibilita di procedere allo step successivo.
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Esempio con presenza di errori

Cod.E.L. Cod.Gepd | FRagione Sociale '
DITTA: AAL10001 DITTA: 0082 DITTA CONVERSIOME 0032
Law: 0002 Lawv: 0002 FROWA

**% Qualifica Professionale CP2011 non presente (\Vid. 'Tabelle' in Anagr. Dip.) ***

**% Effettuare raccordo con E.L. nella Tab. Contr.:010 Liv.:4A (Wizard Tabelle) ***
DITTA: AA10002 DITTA: 0089 DITTA CONVERSIONE 0039

*** Cod.Contratto Provinciale/&ziendale non presente =u E.L. (contattare assistenza) **
Lawv: 0001 Lawv: 0001 PROVA DIPENDEMTE PROVA

*#% Qualifica Professionale CP2011 non presente (\Vid. 'Tabelle' in Anagr. Dip.) %

DITTA: 0050 DITTA CONVERSIONE 0050
**% OITTA MOM ACQUISITA! Manca Matricola INPS efo CIDA ***
#=*#¥ ATTENZIOME! Dntta senza Dipendent ***

Sottolineiamo che in questo report saranno inserite tutte le ditte e dipendenti con relativi
codici che saranno utilizzati in Espando Lavoro.

Creazione cedolini PDF per trasferimento a Espando Lavoro

Questo lavoro genera i pdf di tutti i cedolini elaborati con la procedura GEP4 nell’anno in cui avviene
la conversione dati verso Espando Lavoro, consentendone la visualizzazione nella sezione “Storico
cedolino” del nuovo software.

Se la prima elaborazione con la procedura Espando Lavoro avviene nel mese di gennaio, il
lavoro non verra esequito.

CREAZIONE CEDOLINI PDF PER TRASFERIMENTO A ESPANDO LAVORO 4f10/2023

Inserire il periodo (Anno e Mese) della prima elaborazione con Espando Lavoro in Cloud 2023 5 SETTEMBRE

Inserire | dati presenti nella E-mail 'Credenziali accesso procedura paghe Espando Lavoro in Cloud'
Cod. Cliente/Studio in E.L. |A4L

Chiave di export in E.L. | 12345-54321-01234-02345-034567
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Alla fine del processo di creazione apparira la query che indica “CREAZIONE CEDOLINI PFD
EFFETTUATA".

CQUERY 7 *

' CREAZIOME CEDOLIMI PDF EFFETTUATA!

| oK | Annulla

ATTENZIONE!

La durata del lavoro non e quantificabile, dipende dalla mole di dati trattati e dalle caratteristiche
dell’hardware.

Trasferimento dati verso Espando Lavoro

ATTENZIONE!

Il “Trasferimento dati verso Espando Lavoro” € irreversibile; pertanto, dopo aver trasferito i dati non
sara possibile utilizzare la procedura GEP4 per elaborare cedolini di periodi successivi al
trasferimento.

Il lavoro & suddiviso in tre diversi trasferimenti da esequire nella sequenza elencata.

Soltanto dopo aver lanciato il “Trasferimento dati ditte”, il programma si predispone per eseguire
il “Trasferimento dati dipendenti” e per ultimo il “Trasferimento cedolini pdf”, unico trasferimento
non obbligatorio se il primo periodo di elaborazione con il nuovo software coincide con il mese di
gennaio.
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TRASFERIMENTO DATI VERSO ESPANDO LAVORO (Rel:2.00C1) 3/10/2023

Inserire il periodo (Anno e Mese) della prima elaborazicne con Espando Lavoro in Cloud 2023 9 SETTEMBRE

Inserire | dati presenti nella E-mail 'Credenziali accesso procedura paghe Espando Lavaoro in Cloud’

Cod. Cliente/Studio in E.L. | AA1

Chiave di export in E.L. | 12345-5435321-01234-02345-034567

[ Trasferimento dati ditte |
[ Trasferimento dati dipendenti ‘

[~ Trasferimento cedolini pdf

Alla fine di ogni trasferimento apparira la segnalazione che indica I’avvenuto trasferimento
dei dati.

ATTENZIONE!

La durata dei tre trasferimenti non & quantificabile, & determinata dal numero di dati e informazioni
trattate, dalle caratteristiche del’lhardware e dal tipo di connessione internet.

Attendere la fine del lavoro e il messaggio che indichera il termine del trasferimento dei dati
“Premere un tasto per continuare...” quindi premere il tasto Invio.

Trasferimento dati ditte

Alla fine del trasferimento apparira un messaggio “Acquisizione terminata, inseriti nr. 411 movimenti”
“Premere un tasto per continuare...”

Esempio fine trasferimento ditte

BN C\WINDOWS\system32\cmd.exe

TTP/1.1 200 OK

ache-Control: private

ontent-Type: text/html
: Microsoft-11S/10.0

kie: ASPSESSIONIDQESQADRR=LPJOPNKAPPPCHBKAMFDFLFKM; secure; path=/

-Control-Allow-Origin:
Mon, ©2 Oct 2023 15:26:15 GMI

Content-Length: 52

Acquisizione terminata, inseriti nr. 411 movimenti

’remere un tasto per continuare . . . _
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Il trasferimento dati ditte produrra anche un elenco delle ditte trasferite nella procedura Espando
Lavoro.

L’elenco evidenzia la nuova codifica assegnata alle ditte trasferite con la numerazione preceduta dal
codice che identifica il Cliente/Studio.

Si consiglia di stampare e conservare il report prodotto dal lavoro di trasferimento.

Conversione da GEP4 a Espando Lavoro Pag. 25 di28




> bluenext<

Trasferimento dati dipendenti

Durante il trasferimento apparira un messaggio che evidenzia il numero di record trasferiti “Elaborati:
12051 record di 53403”.

Esempio trasferimento dipendenti in corso

HTTP/1.1 180 Continue

HTTP/1.1 200 OK

Cache-Control: private

Content-Type: text/html

Server: Microsoft-11S5/10.0

Set-Cookie: ASPSESSIONIDSESRDDRQ=ACDNDABCGOEMIMHCPBCHDEAK; secure; path=/
Access-Control-Allow-Origin: *

Date: Tue, 03 Oct 20623 20:11:36 GMT

Connection: close

Elaborati :12051 record di 53403

Al termine un messaggio indichera I'avvenuto trasferimento dei dati e il numero di movimenti inseriti
“Acquisizione terminata, inseriti nr. 41047 movimenti” “Premere un tasto per continuare...”

Esempio fine trasferimento dipendenti

iTTP/1.1 100 Continue

iTTP/1.1 200 OK

.ache-Control: private

ontent-Type: text/html

server: Microsoft-II1IS/10.0

set-Cookie: ASPSESSIONIDSESRDDRQ=ACDNDABCGOEMIMHCPBCHDEAK;

\ccess-Control-Allow-Origin: *
Jate: Tue, 03 Oct 2023 20:11:36 GMI
onnection: close

\cquisizione terminata, inseriti nr. 41047 movimenti
:url: (56) Failure when receiving data from the peer
‘remere un tasto per continuare

Trasferimento cedolini pdf

Questo lavoro trasferisce nella procedura Espando Lavoro i pdf di tutti i cedolini generati con il lavoro
di creazione.
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Nota Bene:

Gli utenti che necessitano di ulteriori chiarimenti in merito all’attivita di conversione potranno aprire
un ticket per richiedere assistenza specificando nell’oggetto “Conversione da GEP4 a Espando
Lavoro”.
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