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1. Premessa

Scopo di questo documento € descrivere le integrazioni alle funzionalita accessibili tramite il Portale
FIP ON LINE, Employee Self-Service (ESS), rese disponibili a partire dal 15 luglio 2013.
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2. Accesso al Sistema

Per l'accesso al Sistema si rimanda a quanto gia previsto nel Manuale Utente FIP ON-LINE.

3. Home page Employee Self-Service

A partire dal 15 luglio 2013, il menu navigabile dellESS sara integrato con altre funzioni,

presentandosi come segue:
Employee Self-5ervice

LT S T P S TS e

» Area FIP
b Dati anagrafici
=== Dati anagrafici
} Modulistica .-
e h ﬂ' Dati anagrafici
anualistica
Jin gquesta sezione puoi modificare email, recapito telefonico, condizioni di pagamento
» Assistenza (accredito / bonifico domiciliato) e iban.

jDate chiusura dati anagrafici

Date chiusura dati anagrafici

Modulistica

Reclamo busta paga

Reclami busta paga
Qi puoi inoltrare i reclami relativi alla tua busta paga

Richiesta di certificazioni
Richiesta certificati
Qui puoi inoltrare richieste di certificati di appartenenza efo stipendio

Richiesta festivita soppresse

Richiesta festivitd zopprezze
Qui puoi compilare ed inokrare il modulo relativo alla scelta dei giorni di festivitd soppresse

Moduli PDF

Modulistica Pdf

In questa sezione puoi scaricare alcuni moduli in formato PDF ed inviarli a modulistica@antex. it
Se hai bisogno di informazioni puoi chiamare il n. 06.45440393 (dal lunedi al venerdi) oppure
inviare una mail alfindirizzo informazioni-online@antex.it
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Le nuove funzionalita disponibili sono:

e Dati anagrafici, in cui € possibile:

o modificare il proprio indirizzo e-mail e/o inserire un recapito telefonico (Comunicazione),

o inserire e/o modificare la modalita di pagamento (accredito / bonifico domiciliato Poste Italiane)
e iban (Appoggio Bancario),

o visualizzare il calendario con le date entro cui devono essere eseguite le variazioni anagrafiche

al fine di essere recepite dall'elaborazione della busta paga.

e Modulistica, in cui sono disponibili i moduli da inviare on-line relativamente a:
o reclamiin busta paga,
o richiesta di certificati,
o richiesta giorni di festivita soppressa,
o altri moduli PDF
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4. Dati anagrafici

In questa sezione & possibile accedere ed operare autonomamente alla modifica dei seguenti dati:

e Comunicazione
o indirizzo mail, utilizzato per le comunicazioni ESS,
o recapito telefonico

e Appoggio bancario

Per variare i dati relativi a modalita di pagamento e coordinate bancarie.

Dati anagrafici

In questa sezione puoi modificare email, recapito telefonico, condizioni di pagamento (accredito / bonifico domiciliato) € iban.Se hai bisogno di utteriori informazioni puoi contattare il servizio di help desk al numero telefonico 06 45 44 03
{disponibile dal lunedi al venerdi in orario di ufficio} oppure scrivere allindirizze e-mail informazioni-oniine@antex. it

N.B. : Prima di modificare i dati relativi al'appoggio bancarie, controlla le "Date di chiusura dati anagrafici”

| ~ Comunicazione [ &-mai [}j Recapito Teleranic ~ Appoggio bancario [} Appoggio bancario principale
E-mail Appoggio bancario principale
bianchi@libero.it let. di credite: BANCA POPOLARE DI MILANO
Recapito Telefonico BN
3444567891
Comunicazione

In questa schermata si visualizza I'indirizzo mail attualmente utilizzato per le comunicazioni ESS ed |l
recapito telefonico.

~ Comunicazione J [ E-mail |||__, Recapito Telefonico

E_mail /

MROSSI@GMAIL. COM

Recapito Telefonico

3339019901
Inizio validita Qggi

Per inserire un nuovo indirizzo E-mail bisogna cliccare sullicona di riferimento: creare E-mail

i E-mail | |

Il Sistema propone una schermata in cui & possibile indicare il nuovo indirizzo e-mail
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Dati di comunicazione

* g-mail: |

e selezionare la validita del nuovo record, che pud essere la data della richiesta 0 una data

successiva.

Validita
=) Valido da oggi

" Inizio validita

Non sono ammessi inserimenti con data pregressa rispetto a quella della richiesta, con riferimento ai

quali il Sistema genera un messaggio bloccante, simile a quello riportato.

ﬂ La data d'inizio dovrebbe essere 08.07.2013 o successiva.

Salv. e torn. ind.

Dopo l'inserimento dei dati, cliccare I'icona per salvare e ritornare nella schermata

- . . - . (=] salvare| . . . .
iniziale, altrimenti interrompere. Se si clicca 'icona si resta nella pagina di aggiornamento in

cui & ancora possibile modificare i dati.

Al termine dell’aggiornamento il Sistema genera il seguente messaggio:

I__{f Dati zahvati correttamente |

Se é stato inserito un record con validita futura la visualizzazione dei dati riporta sia il dato attuale che

quello futuro con le indicazioni delle validita, come riportato nell’'esempio
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~ Comunicazione [ E-mail [j Recapito Telefonico

E-mail
BBIANCHI@LIBERC.IT
Fine validita 19.07.2013

BEIANCHIE@HOTMAIL. COM
Inizio validitd 20.07.2013

Per inserire un recapito telefonico cliccare I'icona di riferimento

telefonico, inserire il proprio recapito

I
(=)

/d ',; '/_,

Wl VU

i Recapito Telefonico

Creare recapito

Dati di comunicazione

* Recapito Telefonico: |222/2222227]

Validita
() Valido da oggi

() Inizio validita

e selezionare la validita del nuovo record, che pud essere la data della richiesta o una data

successiva.

Seguire le stesse indicazioni fornite per 'aggiornamento dell'indirizzo mail.

Appoggio bancario/modalita di pagamento.

In questa schermata si visualizzano i dati relativi allappoggio bancario attualmente valido ed

eventualmente quelli inseriti con decorrenza futura.



JP3 Aeroporti
I 3 diRoma [ 2V

~ Appoggio bancario [/ Appoggio bancario principale

TI1

Appoggio bancario principale
Ist. di credito: ENTE POSTE TALLANE
BN

A WY

Per inserire le nuove coordinate bancarie o modificare la modalita di pagamento utilizzare I'icona
Appoggio bancario principale.

Se si desidera modificare le condizioni di pagamento, passando dall’Accredito all’Assegno domiciliato
presso Poste Italiane, modificare solo il campo Condizioni di pagamento e salvare i dati.

Per condizioni di pagamento ACCREDITO valorizzare solo il campo IBAN

Dati bancari
Destinatario: | |
CAP/citta: (00165 | [ROMA |
Paese banca: |ftalia -|
Chiave banca: | [l

Mumero conto: | |

Chiave di controllo banca: | |

Condizioni di pagamento: IHF‘.—A::::red'rtu I -

Mota per il beneficiario del pagamento: | \|

Diviza di pagamento: EUR

N
B [ |

Validita

Se si vuole comunicare solo la variazione delle proprie coordinate bancarie, specificare la data di

inizio validita e inserire esclusivamente il campo IBAN.

Date di chiusura dati anagrafici

In questa stessa sezione € possibile visualizzare il calendario delle “Date di chiusura dati anagrafici”

che riporta le date e gli orari, a partire dal mese corrente, entro cui devono risultare pervenute tutte le

9
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modifiche dei dati anagrafici, al fine di essere recepite dalla elaborazione della busta paga

riferimento.

di

Date chiusura dati anagrafici

0i seguito riportiamo le date e gli orari entro cui devono essere inserite le modifiche anagrafiche perché possano essere
recepite nel cedolino paga del mese di riferimento.

allora di chiusura indicata fine alle 22.00 non deveno essere effettuate modifiche anagratnche!
M.B. Il zambio dei dati relativi alfappoggio bancario dopo la data indicata verra recepito il mese successivo.

Giorno ... | Giorno Mese Anno Ora (di chiusura)

Dall'ora di chiusura indicata in tabella e fino alle 24:00 della stessa giornata non devono essere

effettuate modifiche.

In particolare, se la modifica delle coordinate bancarie/modalita di pagamento non risulta inserita nei

tempi indicati, avra effetto solo a partire dal mese successivo e dunque I'accredito delle competenze

del mese avverrebbe sulle coordinate precedenti.

5. Modulistica

Da questa sezione & possibile procedere all’invio di:

reclami in busta paga,

richiesta di certificazioni,

richiesta di recupero di festivita soppresse,
moduli PDF.

10
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Reclamo busta paga
Per inoltrare un reclamo in busta paga, selezionare la relativa funzione dalla voce Modulistica.

Il sistema ripropone automaticamente E-mail e recapito telefonico valido alla data della richiesta,
bisogna procedere alla valorizzazione di tutte le caselle corrispondenti agli elementi di riferimento del
reclamo:

e Giorno

e Mese/anno

¢ Numero ore o giorni

o Descrizione (fare riferimento alla descrizione riportata sulla busta paga)

¢ Note

Employse Self-Service = Medulistica = Reclame busta paga » Reclami busta paga
» Area FIP
» Dati anagrafici Nuova richiesta reclamo busta paga

~ Modulistica

« Reclamo busta paga

Tramite gueste modulo puci segnalare eventuali anomali
Se hai bizogno di ulteriori informazieni puoi centattare il
(disponibilz dal lunedi al venerdiin orario di ufficio} oppi

ntrate sul cedoline paga.
di help desk al numero telefonico 06 45 44 03 83
were allindirizzo e-mail informazioni-enline@antex. it

Wai: [BBIANCHI@LIBERO.T | Telefono: [3z94200000 ]
¥ Richiesta di
certificazioni Giorno E Mese. i Ore o gierni { Inserire ... | Descrizione ( Inserire la descrizione inserita sul cedolina paga ) | Note ’E
¥ Richiesta festivit i i |
SOppresse oo 0 |
T I
» Moduli PDF o 8 ]
b Manualistica 20 ¢ 1
oo 0
b Assistenza
og 0
o0 0
oo 0
oo 0
oo 0
oo 0
0o 0 E

Storico reclami busta paga

E Datainvie | Mail : Telefono ' Giorno | Mesefanno : Ore & giorni | Descrizions | Note D

., AT . . . ) &2 Iy . . N .
Esegquiti tutti gli inserimenti, cliccare I'icona . Il reclamo inserito sara automaticamente

inoltrato via mail all'indirizzo modulistica@antex.it quando appare il messaggio

Nella sezione Storico reclami saranno visualizzabili tutte le richieste inviate.

11
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Richiesta di certificati

Per inoltrare una richiesta di certificato, specificare la tipologia desiderata marcando la relativa
descrizione, inserire eventualmente delle note di accompagnamento alla richiesta e cliccare l'icona:

== Inviare . L . . v g
In questo modo, viene inviata automaticamente una e-mail allindirizzo

modulistica@antex.it. Le modalita di consegna del certificato richiesto restano quelle attuali.

L’elenco di tutte le richieste inviate sara sempre disponibile nella parte: Storico richieste certificati.

Richieste certificati

Questo modulo consente di nokrare i richiesta di iascio alb sportel nformazioni dele certficazioni distipendio o i appartengnza.3e hai isogno i uterioriinformazioni puoi contattare i servizi df help desk al numero tekfonico 0 43 44 03 83
(dizponibi dal inedi al venerdiin arario di uffiio) oppure scivere alfindiizzo e-mal infarmazioni-online@antex.

Tipo richiesta

[T sopartenznza

[ Stipendio

liote

Storico richieste certificati

Datarichiesta ~ Tipologa Hote

12
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Richiesta festivita soppresse

In questa sezione é possibile selezionare le date, relative a non piu di 4 giornate, per le quali si

intende fruire dei relativi riposi compensativi. Esprimere I'opzione marcando la casella corrispondente

al giorno desiderato. L'opzione espressa, una volta inviata, cliccando I'icona

il Inwiare

sara registrata

automaticamente nel Sistema SAP. La valorizzazione del relativo riposo compensativo avvera a

seguito della quadratura giornata, se la giornata é stata effettivamente ed interamente lavorata.

Non ¢ possibile scegliere date gia trascorse ed € possibile modificare I'opzione fino a che non sia

stato chiuso il mese di riferimento.

‘mployee Self-Service = Modulistica = Richiesta festivita soppresse = Richiesta festivita soppresse

Modulo Festivita soppresse

Giorno settimana | Giorno Mese | Anno

Il presente modello consente di esercitare la scelta di usufruire dei riposi compensativi per le giornate di festivita soppresse effettivamente ed interamente lavorate. E' possibile indicarne un massimo di 4.

Nel caso in cui le giornate complessivamente selezionate per I'anno corrente dovessero essere

maggiori di 4, il sistema blocchera l'invio con il seguente messaggio:

¥ selezionare solo 4 giornate

13



JP3 Aeroporti
[T ddiRoma

Moduli PDF

Da questa sezione € possibile richiamare un link in cui & disponibile Modulistica aziendale in formato

PDF, da poter scaricare sul proprio PC.

In questa sezione puoi scaricare alcuni moduli in fomato pdf ed inviarli all'indirizzo e-mail modulistica@antex.it.
& S5e hai bisogno di ulteriori informazioni puoi contattare il servizio di help desk al numero telefonico 06 45 44 03 93

(disponibile dal lunedi al venerdi in orario di ufficio) oppure scrivere all'indirizzo e-mail informazioni-online@antex.it

MODULI DA SCARICARE

MODULO RECLAMO BUSTA PAGA

ﬂ Scarica il modulo - Reclame busta paga

MODULO DISDETTA UNIPOL

I scarica il modulo - Disdetta UNIPOL

MODULC DETRAZIONI
DICHIARAZIONE IMPOSTA SUL

(art 23 D.P.R. n. 80/73 & succ

[TO DELLE PERSONE FISICHE ANNOD 2012
£ modificazioni)

Scarica il modulo - Detrazioni

MODULO VARIAZIONE COORDINATE BANCARIE

Scarica il medule - Variazione coordinate bancarie

MODULC RICHIESTA O CONSEGHA CERTIFICAZIONI

6. Manualistica

In questa sezione sono disponibili i Manuali Utente e demo animate relative alle specifiche funzionalita

previste dal Sistema, che ne spiegano le modalita operative.
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7. Uscita dal Sistema

Per uscire dal Sistema utilizzare il tasto di LOGOFF in alto a destra

come di seguito riportato

Confermare logoff?

Logoff

Selezionare OK per uscire definitivamente dal Sistema

N

Interrompere

A

-~

e completare l'uscita
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