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Compilazione presenze in CNCE_EdilConnect 

 

Le funzionalità di compilazione presenze sono un servizio facoltativo, che vie-

ne messo a disposizione delle imprese e dei consulenti, per semplificare la 

comunicazione delle informazioni relative alla manodopera effettuata nei 

cantieri da parte dei lavoratori dipendenti e non dipendenti. 

L’impresa, se desiderato, può quindi compilare in maniera semplificata le 

presenze del personale dipendente e non dipendente e inviare al proprio 

consulente le informazioni inserite. 

Le ore lavorate e festive attribuite ai cantieri e inserite in CNCE_EdilConnect 

possono essere poi importate automaticamente nella denuncia mensile, al 

momento della compilazione. 

Tramite queste funzionalità è possibile evitare di duplicare la comunicazione 

delle informazioni relative ai cantieri, prima dall’impresa al consulente, poi dal 

consulente alla denuncia mensile. 

Le funzionalità possono essere utilizzate anche dai lavoratori autonomi e dalle 

imprese edili senza dipendenti, per comunicare le ore lavorate mensilmente 

nei cantieri presenti in CNCE_EdilConnect. 

 

Importante: le funzionalità messe a disposizione in CNCE_EdilConnect sono fi-

nalizzate a semplificare la compilazione della denuncia mensile e non inten-

dono sostituire i sistemi di rilevazione presenze industriali forniti dai principali 

produttori di software paghe. Si invitano i consulenti a valutare, prima di utiliz-

zare il sistema CNCE_EdilConnect, gli strumenti messi a disposizione dal pro-

duttore del software paghe utilizzato. 

 

La compilazione delle presenze in CNCE_EdilConnect può essere avviata 

tramite il pulsante “Compila presenze” presente nell’“Area utente” dopo il lo-

gin. 
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La funzione è disponibile sia per l’impresa, sia, se desiderato, per il suo consu-

lente, che può utilizzarla dopo avere selezionato l’impresa desiderata come 

“Utenza di lavoro” corrente. 

Premendo il pulsante “Compila presenze” viene visualizzata la pagina di sele-

zione del periodo di competenza e della Cassa Edile/Edilcassa. Le presenze 

vanno infatti compilate per ogni Cassa a cui è iscritta l’impresa, in quanto 

devono contenere solo le informazioni che dovranno essere inviate alla de-

nuncia mensile della specifica Cassa. 

 

 

 

Nota: nella pagina è presente anche il pulsante “Visualizza riepilogo mensile 

cantieri”. Premendo il pulsante viene visualizzato lo stesso riepilogo inviato via 

email all’impresa e/o al consulente. La funzionalità può essere utilizzata nel 

caso in cui non sia stata ricevuta l’email di riepilogo inviata automaticamen-

te dal sistema. 

 

Selezionare la Cassa desiderata e il periodo di competenza e premere il pul-

sante “Avanti >”. 

Viene visualizzata la pagina principale delle presenze. 
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Nota: al primo accesso è possibile trovare dei nominativi di lavoratori già pre-

caricati. Questi vengono recuperati dalla denuncia mensile della Cassa. Per i 

part-time è necessario aggiornare l’orario di lavoro, come descritto più avan-

ti. 

 

La prima operazione da eseguire è quella di inserire tutti i nominativi dei lavo-

ratori che devono essere trasmessi alla denuncia della Cassa. Questi possono 

comprendere gli apprendisti e gli operai in forza all’azienda, il titolare artigia-

no, i soci e i collaboratori familiari che lavorano nei cantieri. 

E’ possibile inserire facoltativamente anche i dati degli impiegati, se il consu-

lente desidera uniformare le modalità di invio delle presenze da 

CNCE_EdilConnect, senza quindi farsi trasmettere le presenze degli impiegati 

separatamente dall’impresa. 

 

Nota: i dati che saranno inviati alla denuncia mensile sono solamente quelli 

relativi alle ore lavorate e festive attribuite ai cantieri dal personale dipenden-

te e non dipendente. Le altre informazioni inserite dall’impresa, tra cui le pre-

senze degli impiegati, verranno inviate come riepilogo PDF al consulente al 

termine della compilazione. 
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Gestione dei lavoratori 

Per inserire e modificare i dati dei lavoratori, cliccare il pulsante “Gestione la-

voratori”. 

 

 

 

Viene visualizzata la pagina di gestione. 

 

 

Nella pagina è possibile inserire un nuovo lavoratore, premendo il pulsante 

“Nuovo lavoratore”, modificare i dati di un lavoratore esistente, premendo il 

pulsante “Modifica” in corrispondenza del lavoratore desiderato, o rimuovere 

un lavoratore, premendo il pulsante “Elimina”. 
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Premendo il pulsante “Compila presenze” si torna alla pagina principale di 

compilazione delle presenze. 

Per inserire i lavoratori, premere il pulsante “Nuovo lavoratore”. Viene visualiz-

zata la pagina di inserimento. 

 

 

 

Nella prima parte della pagina sono presenti i dati anagrafici del lavoratore e 

del rapporto di lavoro. Gli unici dati obbligatori da compilare sono “Cogno-

me”, “Nome”, “Data di nascita”, “Codice fiscale”, “Data inizio rapporto di la-

voro” (informazione utilizzata dal sistema solo per stabilire se inserire il lavora-

tore nel riepilogo mensile). 

E’ possibile quindi indicare una data fine rapporto, se il lavoratore non deve 

essere inserito nel riepilogo. 

 

Nota: le date indicate di inizio e fine rapporto sono utilizzate dal sistema esclu-

sivamente per stabilire se il lavoratore debba essere presente nel riepilogo 

mensile o meno. Se un lavoratore deve essere denunciato saltuariamente 

presso una specifica Cassa, è possibile modificare le date per includerlo nelle 

presenze dei soli mesi desiderati. 
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Scorrendo la pagina è possibile inserire facoltativamente la data del Santo 

Patrono, informazione che consente al sistema il calcolo delle festività, e il ti-

po di rapporto (“Apprendista/Operaio”, “Impiegato”, “Titolare”, “Socio”, 

“Collaboratore”). 

 

 

 

 

Nella seconda sezione della pagina è possibile indicare l’orario di lavoro del 

lavoratore, per consentire al sistema di conteggiare correttamente le assenze 

e le ore lavorate. L’impostazione predefinita è di 8 ore al giorno dal lunedì al 

venerdì. 

 

Nota: per i lavoratori che hanno un orario variabile, indicare “zero” in tutte le 

caselle e modificare l’orario di ogni giorno lavorato direttamente durante la 

compilazione delle presenze, come indicato di seguito. 

 

Una volta terminato l’inserimento delle informazioni, premere il pulsante “Sal-

va”. 
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Compilazione delle presenze 

Una volta inseriti i lavoratori (l’operazione deve essere eseguita un’unica volta 

al primo accesso e, successivamente, solo in caso di variazioni dei rapporti di 

lavoro dell’azienda), è possibile compilare le presenze. 

 

Nota: La compilazione delle presenze è facoltativa ed è possibile compilare 

solo la ripartizione delle ore lavorate e festive nei cantieri. E’ quindi a discre-

zione del consulente concordare con l’impresa se trasmettere anche le in-

formazioni sulle presenze tramite CNCE_EdilConnect o solo quelle relative alla 

ripartizione delle ore nei cantieri. La compilazione delle presenze in 

CNCE_EdilConnect consente tuttavia di calcolare automaticamente le ore 

lavorate attribuibili ai cantieri, per cui si riduce la possibilità di trasferire nella 

denuncia dati incongruenti, con la necessità quindi di doverli correggere. 

 

Per compilare le presenze di un lavoratore, premere il pulsante “Compila pre-

senze” nella riga del lavoratore. Il pulsante è abilitato solo se il rapporto di la-

voro indicato per il lavoratore è “Apprendista/Operaio” o “Impiegato”, men-

tre non è presente per il personale non dipendente. 

 

 

 

Premendo il pulsante viene visualizzata la pagina di compilazione delle pre-

senze del mese. 
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Nella pagina, per ogni giorno del mese, sono riportate le voci compilabili. Le 

ore lavorate vengono ricavate automaticamente per differenza dalle ore to-

tali del giorno.  

 

Nota: per i lavoratori che hanno un orario variabile indicare le ore totali nella 

casella “Ore totali”, solo nei giorni che devono essere conteggiati. La stessa 

operazione può essere effettuata in tutti quei casi in cui si desidera modifica-

re il numero totale di ore per uno specifico giorno. 

 

In ogni casella indicare il numero di ore. Le frazioni di ora devono essere indi-

cate con la notazione decimale, quindi “un’ora e mezza” deve essere indi-

cata come “1,5”. Spuntando la “check” presente a fianco di ogni casella si 

indica che l’assenza copre l’intera giornata. Ad esempio, per indicare ferie il 

giorno “1” è possibile indicare “8” nella casella “Ore ferie”, o spuntare la 

“check” a fianco della casella. L’operazione può essere utile per inserire più 

agevolmente assenze di più giorni. 

La casella “Assenza giust.” può essere utilizzata per tutte le assenze giustifica-

te che non rientrano nelle voci previste. Il dettaglio dell’assenza può essere 

indicato nella casella di testo “Note” presente in fondo alla pagina, insieme a 

tutte le altre comunicazioni che l’impresa desidera trasmettere al consulente. 
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Nota: se l’impresa non è in grado di compilare autonomamente le presenze, 

può indicare tutte le informazioni nella casella “Note”, ad esempio “Ferie dal 

10 al 25” o “Malattia tutto il mese”. Queste note verranno trasmesse al consu-

lente, che quindi riceverà comunque le informazioni utili per la compilazione 

delle paghe. 

 

Una volta terminata la compilazione delle presenze, premere il pulsante “Sal-

va” per salvare e tornare alla pagina principale, oppure “Applica” per salva-

re e restare nella pagina di compilazione. 

 

Compilazione dei cantieri 

La compilazione dei cantieri può essere effettuata dopo la compilazione del-

le presenze (in questo caso il sistema può calcolare automaticamente le ore 

lavorabili per ogni lavoratore), oppure può essere effettuata senza compila-

zione delle presenze. In questo caso l’impresa dovrà prestare attenzione a 

non indicare più ore rispetto a quelle effettive. 

 

Nota: in una prossima versione dell’applicazione, il consulente potrà inserire 

direttamente le ore lavorate e festive per ogni lavoratore, così da consentire 

la corretta ripartizione delle ore anche senza compilazione delle presenze. 

 

Per compilare i cantieri, premere il pulsante “Compila cantieri”. Il pulsante è 

abilitato per tutti i lavoratori, dipendenti e non dipendenti, tranne che per gli 

impiegati, che non possono dichiarare manodopera nella denuncia della 

Cassa Edile. 
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Premendo il pulsante “Compila cantieri” viene visualizzata la pagina conte-

nente l’elenco di tutti i cantieri attivi in CNCE_EdilConnect nel mese di com-

petenza. 

 

 

 



CNCE EdilConnect – Manuale presenze v 1.0  

 Pagina 13/17 

Spuntare la casella nella prima colonna per selezionare i cantieri in cui il lavo-

ratore ha lavorato nel mese, e premere il pulsante “Avanti >”. 

Viene visualizzata la pagina per l’assegnazione delle ore lavorate e festive 

(per i non dipendenti solo delle ore lavorate). 

 

 

 

Nella pagina viene indicato il numero totale di ore lavorate e festive che pos-

sono essere ripartite e l’impresa deve indicare per ogni cantiere il numero di 

ore nelle caselle “Ore lavorate” e “Ore festa”. 

 

Nota: se per il lavoratore non vengono assegnate tutte le ore disponibili, le 

ore residue vengono attribuite al “Cantiere generico”. 

 

Per salvare e tornare alla pagina principale, premere il pulsante “Salva”. Per 

salvare rimanendo nella pagina, premere il pulsante “Applica”.  

Premendo il pulsante “Ripartisci ore”, tutte le ore non assegnate vengono ri-

partite uniformemente a tutti i cantieri per cui non sono state impostate delle 

ore. 
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Nota: la funzione “Ripartisci ore” può essere utile per agevolare la ripartizione 

delle ore per quei lavoratori che si spostano in molti cantieri durante il mese, 

ad esempio gli autisti. Per questi lavoratori è possibile ripartire le ore in manie-

ra automatica su tutti i cantieri in cui hanno lavorato, quindi modificare i valo-

ri precompilati dove necessario, per fare sempre corrispondere i dati forniti a 

quelli effettivi. 

 

Trasmissione delle presenze al consulente 

Una volta terminata la compilazione delle presenze (facoltativa) e la riparti-

zione delle ore nei cantieri, è possibile inviare i dati al consulente. 

Per inviare i dati, premere il pulsante “Salva e trasmetti” nella pagina princi-

pale. Non è necessario premere il pulsante se l’impresa vuole tornare a com-

pletare la compilazione in un secondo momento, in quanto i dati vengono 

sempre salvati durante l’inserimento. 

 

 

 

Viene visualizzato un messaggio di conferma e l’impresa può indicare 

l’indirizzo email del consulente a cui trasmettere le presenze e/o un proprio 

indirizzo email, ad esempio se compila la denuncia autonomamente. 
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Gli indirizzi inseriti vengono memorizzati e riproposti nei mesi successivi. 

 

Nota: se in uno studio di consulenza lavorano diversi operatori e ognuno gesti-

sce abitualmente le stesse imprese, è possibile far indicare all’impresa 

l’indirizzo email dell’operatore e non quello dello studio, in maniera tale che il 

riepilogo venga inviato direttamente al soggetto competente. 

 

Il riepilogo viene predisposto normalmente entro qualche minuto e inviato 

agli indirizzi email impostati. 

Il riepilogo è un file PDF composto da due sezioni. La prima riguarda le pre-

senze inserite per i lavoratori e le eventuali annotazioni inserite dall’impresa 

durante la compilazione delle presenze, che possono essere utilizzate per la 

compilazione delle paghe. 

 

 

 

La seconda sezione riporta i dati delle ore ripartite nei cantieri, che potranno 

poi essere importate automaticamente nella denuncia mensile. 
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Stampa del riepilogo da CNCE_EdilConnect 

Il riepilogo PDF inviato al consulente via email può essere scaricato anche di-

rettamente dalla pagina principale di compilazione delle presenze, premen-

do il pulsante “Stampa”, abilitato dopo l’invio dei dati. 

 

 

 

 

Riapertura della compilazione delle presenze 

Nel caso in cui l’impresa voglia riaprire la compilazione delle presenze, per 

correggere le informazioni fornite dopo la trasmissione al consulente, può 

premere il pulsante “Riapri”. 
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L’impresa può quindi modificare le informazioni fornite e trasmettere nuova-

mente i dati al consulente. 

Nel caso di riapertura della compilazione delle presenze, il consulente riceve 

un’email informativa, allo stesso indirizzo email indicato dall’impresa per la 

trasmissione. 


