
SERVIZIO PAGHE ON-LINE 
 

PROCEDURA SEGNAORE ON-LINE 
 
ACCESSO AD INTERNET 

Per accedere alla procedura aprire internet Explorer e collegarsi al sito 
www.confartigianatocesena.it ; in basso a sinistra troverete l’icona per l’accesso al servizio: 

  

Una volta entrati nel servizio vi si presenterà la maschera in cui inserire i dati utente e password: 
 

 
 
Utente (maiuscolo)  Codice + P.Iva  (es: UT00123456789) 
Password (minuscolo)  vi sarà assegnata una password provvisoria che, per questioni di privacy, 
dovrà essere modificata a discrezione dell’utente durante il primo accesso. 
Un volta inseriti i dati sopra specificati, cliccando su “Login” comparirà, quindi, il menù principale 
come sotto riportato: 
 

 
Attraverso questo menù sarà poi possibile accedere a tutte le applicazione che offre il servizio. 
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http://www.confartigianatocesena.it/


MODIFICA DELLA PASSWORD 
 
Come prima menzionato per motivi di privacy è consigliabile modificare la password di accesso, da 
noi provvisoriamente assegnata. 
Per fare questo, selezionare, dal menù principale,  “cambio password”. 
Apparirà, quindi, la seguente maschera: 
 

 
 
Riportare nei campi prima la vecchia password (da noi fornita) e poi due volte la nuova password (a 
vostra discrezione); confermare il tutto con “Modifica”. 
 
CARTELLINO  
 
Dal menù principale per entrare nel cartellino è possibile scegliere tra due tipologie differenti di 
visualizzazione: una di tipo “mensile” e una di tipo “settimanale”.  
A questo punto il programma chiede la selezione del dipendente da visualizzare: 
 

 
 
Scelto il dipendente, il cartellino comparirà come segue: 
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Il cartellino che troverete sarà già elaborato, in base all’orario lavorativo, almeno fino al giorno 
precedente. In questo modo, in caso di richiesta da parte degli enti preposti, sarà possibile stampare 
il foglio segnaore (su carta bollata INAIL) fino alla data richiesta, questo sarà un foglio parziale 
aggiuntivo alla stampa definitiva (vedi pagine 4 e 5). 
Nel caso in cui l’azienda sia in possesso del marcatempo (kit internet) nel cartellino saranno 
presenti anche le timbrature effettuate dai dipendenti. 
 
AGGIUNGI GIUSTIFICATIVO 
 
Nel caso in cui durante uno o più giorni lavorativi, intervengano eventi (ferie, malattie, infortuni, 
permessi, ecc) con risvolti sul normale orario di lavoro, attraverso il cartellino (mensile e/o 
settimanale) sarà possibile giustificarli. Questo si effettuerà con il comando “Aggiungi 
giustificativo” che aprirà la seguente maschera: 
 

In questa maschera, sarà necessario prima 
di tutto specificare inizio e fine del periodo 
da giustificare e la relativa causale 
riguardante l’evento oggetto della giustifica 
(ferie, malattia, maggiorazioni, straordinari, 
ecc…), sarà poi necessario, solo nei casi in 
cui la giustifica si riferisce a parte della 
giornata lavorativa, specificarne anche le 
ore (es: 03.45 di permesso). 
Nel caso in cui l’evento da giustificare si 
sia verificato di sabato o domenica sarà 
necessario togliere il flag “solo giorni 
lavorativi”. 
 
 
 

 
Nel caso in cui si verifichi lo stesso evento in diversi giorni che non possono essere giustificati con 
un solo periodo, cliccare su “vai a modalità selezione date”: 
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Si aprirà quindi una maschera diversa dalla precedente dove selezionare tutti i giorni interessati: 
 
 
Attivando il comando “altri 
giustificativi” il programma 
ripropone in automatico la 
maschera di giustifica ad ogni 
aggiunta. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Inoltre, per modificare oppure eliminare un giustificativo già inserito dovremo cliccare sul 
giustificativo in questione nella colonna DATI (vedi cartellino a pagina 2). A questo punto si aprirà 
la maschera,sotto riportata, che permetterà di eliminare o modificare i giustificativo. 
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AGGIUNGI  TIMBRATURE  
 
Nel caso in cui la ditta sia in possesso anche dell’orologio marcatempo avrà anche la possibilità di 
aggiungere manualmente le timbrature mancanti. 
Questa operazione si potrà eseguire dal cartellino (mensile e/o settimanale) con il comando 
“Aggiungi timbratura” (vedi cartelino a pagina 2). 
Si aprirà, quindi, la seguente finestra: 

 
In questa finestra sarà necessario inserire i 
dati richiesti: specificando la Data, l’ Ora 
della marcatura mancante e anche il Verso, 
ovvero, in entrata oppure in uscita. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

AGGIUNGI NOTE 
 
Nel caso in cui la ditta abbia la necessità di comunicare al consulente eventi che intervengono 
sull’elaborazione dei cedolini ma che sono al di fuori dei giustificativi sopra menzionati, la ditta 
potrà utilizzare le funzioni “Nota giornaliera” o “Nota mensile” dove specificare per iscritto 
l’evento verificatosi (es: premio di € 200, trasferta per € 15,00, ecc.). 
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CONFERMA O COMUNICAZIONI VIA E – MAIL 
 
Attraverso il sistema on line è, inoltre, possibile confermare direttamente al consulente il 
completamento/chiusura dei cartellini mensili per l’elaborazione dei cedolini paghe.  
 

 
 
In ogni intestazione di pagina, sarà sufficiente cliccare su “scrivi un messaggio”, selezionare 
l’indirizzo, compilare i campi disponibili, quindi invia: 
 

  
 
STAMPA REGISTRO PRESENZE 
 
Per stampare il registro presenze via Internet, selezionare preferibilmente il comando “Visualizza” 
dal menu “Registro Presenze Orizzontale”, come sotto: 
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Selezionare il mese interessato, si aprirà quindi l’anteprima di stampa (sotto riportata). Cliccare in 
alto a destra su “Stampa PDF”. 
 

 
A questo punto il programma Adobe Reader apre  automaticamente il file dal quale lanciare la 
stampa. Vedi esempio: 
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ANAGRAFICHE DIPENDENTI 
 
Dal menù principale, attraverso il comando anagrafiche, sarà possibile,inoltre, gestire e/o 
modificare i dati anagrafici dei dipendenti. Nella finestra qui sotto, è possibile vedere i campi 
gestibili, rappresentati da una casella bianca. Per effettuare delle variazioni è sufficiente compilare i 
campi a piacere ed infine confermare tutto con il tasto modifica posizionato in fondo alla pagina. 
 

 
 
CONSEGNA E RITIRO MATERIALE 
 
Il servizio segnaore online ci permette anche la gestione dei materiali consegnati ai dipendenti.  
Per fare ciò selezionare dal menù principale “consegna” o “ritira”. 
Nella finestra di consegna, una volta selezionato il dipendente a cui consegnare il materiale, inserire 
il quantitativo consegnato nella casella appropriata e confermare con il tasto aggiungi.  
Al momento del ritiro entrare nella sezione “ritira” , selezionare il dipendente interessato e cliccare 
su “Ritira” (vedi seconda figura) nel rigo corrispondente al materiale in questione. 
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ANOMALIE 
 
Per chi è in possesso del marcatempo vi è la possibilità, nella sezione “anomalie”, di osservare 
eventuali incongruenze tra le timbrature effettuate dal dipendente e il suo orario di lavoro 
predefinito. 
Come è possibile vedere, nell’immagine qui sotto, il dipendente preso in esame ha un’ora di assenza 
ingiustificata. Una volta a conoscenza della motivazione di tale assenza giustificarla direttamente da 
questa pagina cliccando su giustifica (vedi figura), si aprirà così la finestra di inserimento 
giustificativo (vedi a pagina 3). 
 

 
RIEPILOGO 
 
La funzione RIEPILOGO permette di ricercare per periodo gli eventi interessati che si sono 
verificati per ogni dipendente. 
Nel caso in cui ci fosse l’interesse di conoscere tutte le ore di ferie godute nel periodo 01/01/2006-
28/02/2006, una volta selezionata la funzione “Riepilogo”, è necessario (vedi figura): 

1) selezionare il periodo interessato 
2) selezionare la causale interessata (tenendo premuto il tasto CTRL è possibile con il mouse 

selezionare anche più causali) 
3) selezionare o “tutti i dipendenti” o ogni singolo dipendente interessato 
4) scegliere l’output preferito (PDF, consigliato, oppure HTML).  
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Infine cliccando su “Visualizza” il programma Adobe Reader aprirà il file di PDF con il risultato 
della ricerca: 
 

 
 
 
Confartigianato Cesena 
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