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PAGHE E CONTRIBUTI BASE CON
LABORATORIO OPERATIVO SU ZUCCHETTI
PAGHE INFINITY

DAL LUNEDI" AL GIOVEDI’

Lunedi: 8 ore dalle 9.00 alle 13.00 e dalle 14:00 alle 18:00
Martedi: 4 ore dalle 9.00 alle 13.00

Mercoledi: 4 ore dalle 9.00 alle 13.00

Giovedi: 4 ore dalle 9.00 alle 13.00

Formazione teorica: 60 ore
Laboratorio operativo con Zucchetti Paghe Infinity: 40 ore
Livello: base — partecipanti senza esperienza pregressa.

OBIETTIVO DEL CORSO

Il corso si propone di fornire le conoscenze fondamentali per operare nell'ambito
dell'amministrazione del personale, dell'elaborazione delle paghe e della gestione dei
principali adempimenti previdenziali e fiscali.

Il percorso formativo accompagna i partecipanti dalla conoscenza di base del rapporto di
lavoro e dalla lettura del cedolino paga fino alla gestione delle anagrafiche e all'elaborazione
delle retribuzioni mediante il gestionale Zucchetti Paghe Infinity.

Particolare attenzione sara dedicata alla comprensione delle voci retributive, alla gestione
delle presenze, al calcolo dei contributi e delle imposte e all'utilizzo delle principali funzioni
del software.

Al termine del corso, i partecipanti avranno acquisito conoscenze teoriche di base e
familiarita operativa con il processo di elaborazione delle paghe, attraverso attivita guidate
di inserimento dati, elaborazione cedolini e controlli essenziali.

PARTE 1 - FORMAZIONE TEORICA: 60 ORE

1. Introduzione al rapporto di lavoro e all’'amministrazione del personale
Ruolo e funzioni dell'addetto paghe e contributi.
Documentazione relativa al rapporto di lavoro.
Nozioni fondamentali di retribuzione lorda e netta.
Differenza tra contributi previdenziali e imposte.
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* Introduzione al CCNL e al processo di elaborazione delle paghe.

2. Il cedolino paga: struttura, voci retributive e lettura
+ Struttura e sezioni del cedolino paghe.
* Dati anagrafici e contrattuali del dipendente.
* Retribuzione base ed elementi fissi e variabili.
+ Competenze e trattenute.
* Imponibile previdenziale e imponibile fiscale.
+ Contributi previdenziali e ritenute fiscali.
* Determinazione della retribuzione netta.
* Lettura e interpretazione delle principali voci del cedolino.

3. Tipologie contrattuali e inquadramento del dipendente
+ Contratti a tempo determinato e indeterminato.
+ Contratto part-time.
+ Apprendistato e lavoro intermittente.
+ CCNL, livelli di inquadramento e qualifiche.
* Orario di lavoro e retribuzione contrattuale.

4. Presenze, orario di lavoro, ferie, permessi e straordinari
+ Qrario di lavoro e calendario lavorativo.
+ Giorni e ore retribuite.
+ Festivita, ferie e permessi.
+ Assenze dal lavoro.
+ Lavoro straordinario, notturno e festivo.
* Maggiorazioni retributive.
+ Effetti delle presenze e delle assenze sul cedolino.

5. INPS, imponibile previdenziale e contributi
*+ Funzioni dell INPS e rapporto con il datore di lavoro.
* Imponibile previdenziale.
* Minimale e massimale contributivo, nei casi previsti.
+ Contributi a carico del lavoratore e dell'azienda.
* Contribuzione IVS e principali aliquote.
+ Calcolo e controllo dei contributi previdenziali.

6. Fiscalita del lavoro dipendente
* Imponibile fiscale e differenze rispetto all'imponibile previdenziale.
* Elementi imponibili e non imponibili.
* Principi di tassazione del lavoro dipendente.

ATTAL GROUP S.P.A. sede Legale o _

Agenzia per il Lavoro Via Marco D'Aviano, 2 % : @

Aut. Min. Prot. N°0013582 20131 - Milano (M) % o RATING DI LEGALITA'

del 03/10/2012 Tel 02 454320 - info@attalgroupit Prime Company - A ‘“"““”’ * * *
C.F. e P.I. 06961760722 www.attalgroup.it c 150/t Iso/teC

R.E.A. Milano n° 1968033


http://www.attalgroup.it/

ATTAL

GROUP
AGENIIA PER IL LAVORO 0 G Y @

+ IRPEF e detrazioni fiscali.

* Addizionali regionali e comunali.

+ Trattamento integrativo, quando spettante.
* Ritenute fiscali e determinazione del netto.

7. Malattia, maternitd, paternita, congedi e Legge 104
* Malattia e periodo di carenza.
* Indennita di malattia e integrazione aziendale
* Maternita e paternita.
+ Congedi parentali.
* Permessi previsti dalla Legge 104/1992.
- Effetti degli eventi sulla retribuzione e sul cedolino.

8. Tredicesima, quattordicesima, conguagli e modello 730 — cenni
* Nozioni fondamentali sulle mensilita aggiuntive.
* Cenni sulla maturazione di tredicesima e quattordicesima.
+ Conguaglio fiscale di fine anno.
+ Conguagli a debito e a credito.
* Modello 730 e principali effetti sul cedolino.

9. TFR e previdenza complementare — cenni
* Nozione e funzione del TFR.
+ Cenni sulla retribuzione utile e sull'accantonamento.
* Principi generali di rivalutazione, liquidazione e tassazione.
* Destinazione del TFR.
* Previdenza complementare e fondi pensione.

10. UniEmens e modello F24
* Funzioni e finalita della denuncia UniEmens.
* Principali dati, imponibili e contributi.
* Collegamento tra cedolino e UniEmens.
* Funzioni del modello F24.
+ Contributi previdenziali, ritenute fiscali e versamenti.
+ Collegamento tra cedolino, UniEmens e F24.
* Controlli essenziali e quadratura dei principali importi.

PARTE 2 - LABORATORIO OPERATIVO CON ZUCCHETTI PAGHE

11. Introduzione al gestionale e gestione delle anagrafiche
* Presentazione del gestionale e orientamento nei principali menu.
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* Anagrafica azienda: consultazione e inserimento dei dati essenziali.
* Anagrafico soggetto: inserimento e gestione dei dati del dipendente.
* Anagrafica rapporto di lavoro: inserimento e gestione dei dati del dipendente.

12. Gestione della mensilita e registrazione dei movimenti paga
* Registrazione dei movimenti paga.
* Inserimento delle variabili retributive.
+ Controllo dei dati prima dell'elaborazione definitiva.

13. Elaborazione e lettura del cedolino paga
* Elaborazione cedolini
+ Controllo cedolino elaborato
+ Calcola Versamenti.
+ Consultazione degli archivi dipendenti.
+ Stampa e consultazione del Libro Unico del Lavoro
* Mod. F24

14. Riepiloghi paghe, stampe e controlli
* Analisi del riepilogo paghe
* Collegamento con UniEmens e F24
+ Controlli e quadrature

15. Casi pratici

RISULTATI ATTESI

Al termine del percorso, i partecipanti saranno in grado di:

+ Comprendere la struttura e le principali voci del cedolino paga.

* Distinguere retribuzione lorda, imponibili, contributi, imposte e netto.

* Riconoscere le principali tipologie contrattuali e le informazioni necessarie alla gestione
del rapporto di lavoro.

+ Comprendere gli effetti di presenze, ferie, permessi e assenze sulla retribuzione.

* Conoscere i principali adempimenti previdenziali e fiscali.

* Gestire, in ambiente didattico e con guida, le anagrafiche dei dipendenti.

+ Utilizzare le funzioni essenziali di Zucchetti Paghe Infinity per registrare i movimenti
paga ed elaborare i cedolini.

* Consultare riepiloghi, stampe e report.

+ Effettuare controlli preliminari e individuare le principali anomalie dell'elaborazione.

ATTAL GROUP S.P.A. sede Legale

Agenzia per il Lavoro Via Marco D'Aviano, 2 m LA

Aut. Min. Prot. N°0013582 20131 - Milano (MI) @ o O RATING DI LEGALITA

del 03/10/2012 Tel 02 454320 - info@attalaroupit @ - Prime Company wnrien RernTern g oo, * * >
C.F. e P.I. 06961760722 www.attalgroup.it c c : 150/iEC

R.E.A. Milano n° 1968033


http://www.attalgroup.it/

