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Il servizio è riservato alle seguenti alle seguenti tipologie di utente: 

1. Dipendente 
2. Azienda 
3. Consulente 
4. Associazione Sindacale 

 

Accendendo all’applicativo dall’apposito menù, comparirà la seguente schermata 

(Accesso Impresa) 

 

Cliccando su COGNOME E NOME verranno visualizzati tutti i dipendenti attivi nell’impresa 
per i quali è possibile richiedere una prestazione. 

 

(Accesso Sindacato) 

 

Inserendo il codice fiscale del lavoratore del quale si desidera inserire la prestazione, e 
premendo sul pulsante CERCA OPERAIO, il programma riempirà i campi sottostanti con 
le informazioni presenti negli archivi della cassa. 
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Premendo su INSERIMENTO PRESTAZIONE, verrà visualizzata una pagina che riporta 
oltre ai dati anagrafici del dipendente, anche tutte le prestazioni presenti in archivio ed il 
relativo stato. 
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Per l’inserimento di una nuova prestazione, si procede premendo la scritta ASSISTENZA.  

 

Comparirà l’elenco di tutte le tipologie di prestazione che si possono richiedere (suddivise 
in 2 pagine) 
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Per esempio, selezioniamo la prestazione “03SCUOLA”, per inserire una prestazione per i 
figli studenti, e premiamo il tasto INSERIMENTO PRESTAZIONE. 

 

 

La schermata che si presenterà davanti all’utente sarà la seguente: 
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Compilare per prima cosa, la persona per la quale è richiesta il contributo, per fare ciò si 
dovrà premere la scritta RICHIESTA PER 

 

Successivamente si procede con il premere la scritta Richiedente, e scegliendo il grado di 
parentela esistente tra il dipendente e il beneficiario della richiesta; si compileranno i 
campi relativi a Cognome, Nome e Codice Fiscale e si premerà sul tasto CONFERMA. Al 
termine di questa operazione la finestra visualizzata sarà la seguente: 
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Chiudendo la finestra (tramite la X in alto a destra), si procede con l’inserimento della 
documentazione da allegare, premendo DOCUMENTI RICHIESTI. 

 

I documenti da allegare sono gli stessi indicati nel modello di Richiesta Prestazioni Extra-
Contrattuali (Modello 10), ovviamente variano dal tipo di prestazione; per il nostro esempio 
sono: 
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Premendo il tasto Carica File, verrà aperta una sezione dove, sfogliando si potrà indicare il 
percorso del file da allegare alla richiesta, e una volta individuato il file si procederà con il 
salvataggio dello stesso. 

 

Nel nostro esempio, si procederà alla compilazione del rimborso, selezionando la tipologia 
di scuola richiesta, SCUOLE MEDIE, il programma imposterà automaticamente l’importo 
richiesto. 

 

 

 

 

 



       
 

Pagina 9 di 9 
 

 

Completare il campo data fattura con il valore del giorno in cui si sta effettuando la 
richiesta, aggiungere le note se necessario, e calcolare l’importo totale della richiesta, 
premendo su CALCOLA IMPORTO. 

 

Comparirà una sezione che riporta il dettaglio dell’importo calcolato. 

 

Scorrendo verso il basso, troviamo le informazioni sui recapiti del richiedente. 

 

Confermiamo i dati, e la richiesta può considerarsi inviata alla cassa; come conferma verrà 
visualizza una ricevuta di trasmissione riportante i dati inviati. 

  

 

  

 

 

 

 


