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LOGIN

Utilizza le credenziali fornite dalla tua
azienda

a Rossimario

Ricordami ﬁ'

LOGIN

ICONE

Le icone nelle home potranno variare a
seconda delle abilitazioni, del tipo di
visitatore e dall'utilizzo

10:63 w 4G 8 _r

Sfera Cloud

O

TIMBRATURA CARTELLINO

© 0

RICHIESTE NOTA SPESE

Q

0Q

BANCA ORE NOTIFICHE @)

Ciao Mario!
T

LOGOUT

Clicca sul tasto
per effettuare il Logout

HOME

Il tasto # e presente in tutti i menu successivi
e ti permettera di tornare

alle icone principali
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Timbratura *ﬂ'

13:52
TIMBRATURA
29/04/2020

Potrai timbrare in mobilita | A,

Timbratura &

13:52
29/04/2020

|
Simply hatet-e. e
[, -".‘ .|.II

Alla richiesta della timbratura verra sempre GEEmme—
. ) Timbratura
chiesta una conferma: una volta confermata nseriscolatimbratwa gel giomo[(BE1S
INSErisc a el gIuorng i|ﬂ!'|E

29/04/2020 alle 13:527

finira direttamente sul tuo cartellino o
Annulla Ok

| HIVMIBERA ) l

Protrail accedere direttamente al tuo cartellino
cliccando in prossimita delle timbrature

effettuate \
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CARTELLINO

4/ 10:53 w ! 4G 8 _r

=

Nel cartellino potrai visualizzare le Canelimo w
tue timbrature effettuate nel mese K20 )

‘ Rossi Mario

lun mar mer gio ven sab dom

=D

Utilizza le frecce per cambiare
mese, il tasto OGGI ti portera al
giorno attuale

+ I.'_.IJ.-ZE-‘HI & 12:07 <+ 12:59

Le linguette e ti aiuteranno a
capire se la tua giornata e completa oppure
necessita di un intervento.

La linguetta Indica che la tua giornata
lavorativa e stata lavorata correttamente.

La linguetta indica che NON hai
raggiunto il numero delle ore previste dalla
giornata lavorativa. Dovrai effettuare una
richiesta e, una volta confermata dal tuo
reponsabile, completera la giornata.

Clicca in prossimita delle timbrature per

accedere al dettaglio della giornata



CARTELLINO

DETTAGLIO DELLA
GIORNATA E CONTEGGI

@ Clicca sul tasto Tutte per vedere piu di 4
tutte ... timbrture nella giornata

Questi simboli identificheranno la
presenza di un ticket oppure delle ore
passate a banca ore

Milano

Clicca su guarda sulla mappa 9

per vedere tutte le timbrature
della giornata sulla mappa

guarda sulla mappa 9

Conteggi

Teoriche
Ordinarie
Straordinarie
Lavorate

Giust. Assenza
Giust. Presenza
Rec. (Giorn-Incr)

Flex (Giorn-Incr)

Lavorate

Tipolagia | Durata

COrdinario 08:00

Straordinaria A

Clicca sul tasto " i " delle LAVORATE
per vedere il dettaglio delle tipologie
orarie

Giustificate

Giustificativo Codice Durata

halattia 5 0800

Clicca sul tasto " i " del GIUST. ASSENZA
per vedere il dettaglio dei giustificativi
inseriti in questa giornata

RICHIEDI

Clicca sul tasto RICHIEDI
per inserire una richiesta in
questa giornata



STATI
GIALLO - Richiesta effettuata
- Richiesta accettata
- Richiesta rifiutata

RICHIESTE

Richieste

CONSULTAZIONE RICHIESTE aprile 2020

i Rossi Mario

23/04/2020 fal i o :
. 20020 oo Clicca sulla richiesta per accede al dettaglio
Clicca sul mese SRt
. . . 220042020
per Camblare II perIOdO é?,'us.;'lzﬂiﬂ a.t4: Definlta | Ore: 08:00 ¢ Bac Dettagtio richiest # {Ei-zu-:::h; Dettaglic richiesta ‘ﬂ‘
. . iustificative =Y Bl recniesid
oppure clicca il tasto e TR inviata da Mario Rossi
per utilizzare la funzione 20/04/2020 . -y - Gesii ds Utficio Personale

Giustificativo

Fl I_TRO o Ol Tipohogia Timbsatura

20042020
2!::'-"':"“-"2 020 el FH04) 3020 = Scadenza Giornaliera
Timbrature
Giistificati..  Fere [l iEmarEnen al 5B/ 2020
18/04;2020
. 18/04,2020 rserimento Timbrature Walar 1.t Delirita | Ora: 08200 5 i
C | ICca su | ta StO + NUOVA L i Tipo Gastl Inserimento Timbratuse

per inserire una nuova richiesta | 160412020 oo b
16/04/2020 FRRIR .
Glu3t|f|-:.at|"|..'c- - b, Peliakd Aol * rigresst

01/04/2020 _ & Uscia
/o4 20240 raarimenta Timbrature
Timbrature

Clicca sul tasto BrriIten

per consultare i tuoi Monteori

+ MUOWA




RICHIESTE

INSERIMENTO RICHIESTA

Inserisci la tua richiesta per un
giustificativo o per timbrature

mancanti e clicca il tasto

Potrai inoltre allegare delle foto con

Nuova Richiesta

ﬁ Rossi Mario
lipologia Giustificativo
Scadenza Giornaliera
29/04/2020

Da 29/04/2020

Glustificativa

00010-R.0.L

CQuantita Mancanti

dalle: 13.30
Mote alle: 17.20

U ALLEGATI
® | = nvia

a

Muova Richiesta

a Rossi Mario
lpologia Timbrature
Scadenza Giornaliera
28/04/2020

28/04/2020

; -
TNipa Ghstiond

Inserimento Timbrature

Badge rotto

[l ALLEGATI @ TIMBRATURE

28/04/2020

Seleziomare Direzione e Ova della timbratura,
poi click su aggiungi.

Le timbrature, una volta approvate, verrano
recistribuite nella giornata in ordine
cronalogico.

DHREZIOMNE

+ ngressn

+ UECiLa




BANCA ORE

Consulta le tue ore residue prima di
effettuare una richiesta

Banca Ore

‘ Rossi Mario

MATURATE

RESIDUE

MATURATE

GODUTE

RESIDUE

Clicca sul singolo Monte Ore per accedere al
dettaglio delle Maturate e Godute
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NOTA SPESE 20:08 46

v 10:53 ol 4G W ¢

Nota Spese -VocidiS... 4 INSERIMENTO VOCI Voce di spesa - nuova A

e
—

@ aprile 2020

‘ Rossi Mario

. ISCI | di ats 28/04/2020
Consulta e inserisci voci di spesa durante le tue e {08)

trasferte allegando le foto degli scontrini

Categoria Pasti
G DATA CATEGORIA IMP. N5

_— e Pranzo
A Q 01/04 Pasti 10.00 <

A @ 02/04 Pasti 25.20 Euro

>
R Qaama Taxi 50.00 <
>

A ° 06/04 Auto Aziendale CLIENTE Cliente 1

Clicca sul tasto + nuova
17/04  Pasti . . . . .
per inserire una nuova voce, compila i campi,

Inserisci il tuo allegato e v SALVA

23/04 Pasti Centro di spesa Software

Impeorio

30.00

Utilizzo carta di credito

Modalita pagamento Contanti

Pranzo con Giuseppe Verdi

Allega gli scontrini con il tasto Note

Aggiungi un allegato

cdv_photo_001 é

‘ + NUOVA ‘ { NOTE SPESA ‘ ‘ Y \ 2} DA FOTOCAMERA
et Ipo allegato  test - T . ® | U ALLEGATI ‘ v SALVA "
D ——

& DA GALLERIA IMMAGINI

(W DA ALBUM FOTO



NOTA SPESE

CREAZIONE NOTA SPESE

Crea la tua nota spese a fine mese
ed inviala al tuo responsabile,
riceverai una notifica quando verra
elaborata

A

1M0:53 w! 4G 8

Nota Snase - Voci di S... a_
4 febbraio 2020

CATEGORIA IMP, NS

070z
15/02 Pasti 19.00

24/02  Auto Aziendale 12.60

28/02 25.00

+ NUovAa | € NOTE SPESA h 4

Seleziona il mese, spunta le
voci da inserire

I

1M0:53 o'l 4G &

Crea nuoy aca g vool

s

Aggiungi voci selezionate a Mata

Clicca il tasto

e crea la nuova nota spese

.

[

10:53 w !l 4C 8

< Back MNota Spese - dettaglio ‘ﬂ'

CHILESA

LT b

Dettaglio voci di spasa
DATA CATEGORIA
0702120240 Pasti
20/02/2020  Tax

2400212020 Auto 12
BrEndale

A0

Taxi OO0
Pasti 25,00

Pasti 15,00

136.50

|~ SALVA

~—

Inserisci il nome, salva o invia
la tua nota spese



O

NOTA SPESE

GESTIONE NOTA SPESE E VOCI

&

. 10:53
Mota Spese - Voci di ... Mota Spese - Vooi di 5 < { Back Mote Spesa

- . i
P X -
aprile 2020 el 2020
ross Manog
Rossi Mario
ot 50 i rassimaria aore 200
CATEGORIA nota apese di rossimario aprle 2020

Dl Al
01042020 30/04/2020

Totake €:; 310,80
R 03/04 Taxi 50.00 n i ATOA Tas TN
° ; ? i b L oo 3108
A ° 06/04 Auto Aziendale
17/04  Pasti 10. . ] it Rossi Mario marza 2020

Dal Al

QI 2020 3032020

Totake €: 40.00 ‘1

23/04 Pasti

Mota spese febbralo 2020

Dl Al
D1/02/2020 29/02/2020

Totake €: 136.50 i‘l

+ NUOVA € NOTE SPESA

Visualizza lo stato della tua
nota spese cliccando il tasto

£ NOTE SPESA

Verifica lo stato delle singole
voci Gestite (G) ed apri la
relativa nota spese con il tasto #

Aggiungl altre voci alla nota
spese gia creata o eliminale
cliccando il tasto

§ 10:83

{ Back Mota Spese - dettagiio

CHILSA PRGATA

Mata spaze febbraio 2020
301042020

TI0E 3020 1 IEDZ2020

CATEGDRIA
Pasti
Taxi

ALID
Aziendale

CAD2F 200 Tawi SO0
oayg2 2020 Past| 26,00

L= eiein Past FRLOC

Tetale € 136,50

» SALVA B INVIA

Scollega una o piu voci da una
nota spese selezionandole e
salvando




NOTIFICHE

Verrai avvisato quando la tua nota spese

verra gestita: le notifiche verranno rimosse
visualizzandole o cliccando il tasto

MNotifiche

04202012033 - Ufficio Personale

La nota spasa el 300048/2020 1020 con descrizions: Mota

¥ B . T N A .
spese febbraio 2020 - Perioda 0N/0273020

g o e s
ila confermata partialmeant

2902 0E0

]

)

30/04/2020 12:34 - Ufficio Personale

La nota spese del 300042020 10:20 con descria
gpEse tebhran 2020 - Panodo 0102 220 -

slata parrialmente rifiutata

flane: Mata

2507/ Z0E0

] =

A0/ 2020 12136 - Ufficio Personale

La nota spesa ded AQyUali020 1524 con descr
o T
a1

Magio marzg F020 - Perniodo Q17032030
stata confermata

13

[zione: Hoas)
2020 e

Ik d

L'icona € nascosta quando
non ci sono notifiche
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& Login Page M 4

L L & poflake, sfeca, ckud!STeie oo sapa [

BUON LAVORO...

E ricorda che queste funzioni potrai farle anche su srmams
www.sfera.cloud
nella versione Desktop




