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Spiegazioni sul portale online «myVPK» per il datore di lavoro 

Panoramica 

Dopo aver effettuato l’accesso (vedi istruzioni separate), verrà visualizzata la seguente panoramica che 
illustreremo di seguito. 
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Spiegazioni 

Assicurati 

Qui è possibile effettuare la ricerca dei singoli collaboratori, 
indicandone il nome, e verificare eventuali modifiche. 

In «Mostra tutti» verranno elencati tutti i collaboratori.

Liste (Contributi / Estratto conto) 

Qui è possibile creare liste relative ai contributi ed estratti conto 
per il periodo da lei definito come file PDF, Excel o CSV. 

Mutazioni dei singoli collaboratori 

Per le modifiche relative solo ai singoli collaboratori, indicare 
il nome della persona nella lente in alto e fare clic sul nome. 

Verrà visualizzata una panoramica con le informazioni relative  
ai dati personali, al salario e ai contributi della rispettiva persona. 

A sinistra nella scheda «Modifiche» è possibile effettuare 
modifiche individuali per questa persona. 

Uscita  
Qui è possibile notificare le dimissioni di un collaboratore mediante 
la «Notifica di d’uscita». 

Nota bene:  

Dimissioni prima del 15° giorno del mese 
→ Notifica entro il 30°/31° giorno del mese precedente

Dimissioni dopo il 16° giorno dell mese 
→ Notifica entro il 30°/31° giorno del mese corrente

Mutazioni - Entrata 

Si prega di registrare qui i dati personali dei nuovi collaboratori. 

Nota bene:  

Assunzioni prima del 15° giorno del mese 
→ Notifica entro il 1° giorno del mese corrente

Assunzioni prima del 16° giorno del mese 
→ Notifica entro il 1° giorno del mese seguente
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Mutazioni dell’effettivo per salario e dati di base 

Qui è possibile registrare le mutazioni di salario e dei dati di base 
sull’effettivo complessivo. 

- Questi possono essere modificati direttamente per ciascun assicurato.

- Mediante «Excel Export» è possibile aprire la lista e apportare
modifiche in Excel.

- Si prega di salvare il file Excel corretto localmente sul proprio PC.

- Mediante «Excel Import» è possibile integrare nuovamente il file
Excel con le modifiche.

- Infine fare clic sul pulsante «Inoltra», per inviarci il file attuale.

Nota bene: Non appena la modifica desiderata è stata registrate 
nella Cassa Pensione Valora, riceverà la relativa notifica per  
e-mail e in attività (vedi sotto) lo stato sarà ora «elaborato».

Attività: 

Qui è visibile lo stato attuale della sua modifica. 

Siamo lieti di informarla che può cancellare in qualsiasi momento 
tutte le modifiche con stato «aperto» o «trasmesso». 

Gestione dei collaboratori 

Desidera autorizzare un altro dipendente per il 
portale online? 

Sotto "Impostazioni" → "Gestione die collaboratori" 
potete inserire o cancellare l'autorizzazione per 
ulteriori dipendenti (o manager di agenzie). 

- Concedere l'autorizzazione → Registra nuovo collaboratore

- Cancellare l'autorizzazione → Modificare collaboratore

Logout 

Terminare sempre la sessione protetta «myVPK» con la voce «Logout». 
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