% ¥ confterziorio

GUIDA OPERATIVA

1. PROCEDURA D’INCASSO QUOTE ASSOCIATI
AGGREGATI

1.1 Premessa
1.2 Procedura di gestione associati
1.2.1 Nuovi Associati
1.2.2 Schedadi Adesione
1.2.3 Stampa scheda di adesione
1.2.4 Imprese gia associate
1.3 Incasso quote associative
1.4 Ricevuta quota associativa annuale
1.5 Ripartizione quota associativa “associato aggregato”
1.6 Fatture da emettere
1.7 Cancellazione Associato Aggregato

1.8 Trasferimento file Associati Aggregati

2. ISTRUZIONI PER L’INSTALLAZIONE ED IL
CORRETTO UTILIZZO DEL SOFTWARE ASSOCIATI
AGGREGATI

2.1 Primainstallazione

2.2 Aggiornamento Software

2.3 Istruzione operative
2.3.1 Scheda adesione nuovo associato
2.3.2 Stamparicevute
2.3.3 Adempimenti annuali

2.3.4 Cessazione associato

Associazione Lavoratori Artigiani e Piccole e Medie Imprese Riuniti
35129 Padova - viale dell’Industria, 66 - Tel. 049 9866811 — Fax 049 9866866 - C.F. 93008580297




¥ confterziorio

* e

1. PROCEDURA D’INCASSO QUOTE ASSOCIATI
AGGREGATI

1.1 Premessa

I C.S.T. costituisce una struttura territoriale di A.L.A.R, Associazione di Categoria
maggiormente rappresentativa che, in quanto tale, ha I'obbligo di mettere a disposizione
annualmente al Ministero competente i dati associativi per la verifica della
sussistenza dei requisiti richiesti.

I C.S.T. opera allinterno di un sistema giuridicamente tutelato dove il legale
rappresentante & protagonista in qualita di Funzionario di una Societa di Servizi,
costituita ai sensi del D.Igs. 09.07.1997 n. 241, dell'art. 11 del D.M. 31.05.1999 n. 164 e
dell’art. 1 c. 4 Legge 11.01.1979 n. 12.

E necessario pertanto che il funzionario del C.S.T svolga I'attivita di assistenza fiscale
e/o del lavoro seguendo scrupolosamente la normativa, la quale prevede che tali servizi
possano essere offerti solo da coloro i quali sono in possesso di specifici requisiti.
Una gestione consona e trasparente del C.S.T. consente di evitare denunce ai sensi
dell’art. 348 del Codice Penale per esercizio abusivo della professione, ed & a questo
scopo che per dimostrare alle autorita competenti che si sta svolgendo l'attivita in modo
regolare & fondamentale esibire in caso di ispezioni e verifiche, da parte degli Enti
competenti, la domanda di adesione delllimpresa da assistere e della relativa

ricevuta di pagamento della quota associativa annuale.

1.2 Procedura di gestione associati

1.2.1 Nuovi Associati

Prima di fornire qualsiasi tipo di assistenza o servizio di natura fiscale, tributaria
o giurilavoristica & necessario far aderire ad A.L.A.R I'impresa da assistere

utilizzando il programma Associati Aggregati reso disponibile dall’Associazione.

1.2.2 Scheda di Adesione

Accedere al programma Associati Aggregati e cliccare su “inserisci nuovo
Associato”. In “Anagrafica Associati Aggregati”, inserire la tipologia di Associato
Aggregato (Ditta Individuale; Societa di persone; Societa di capitale; Consorzi,

cooperative, enti etc...) ed i dati richiesti.
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1.2.3 Stampa scheda di Adesione

Dopo aver compilato i campi richiesti procedere attraverso il tasto “Salva e

Stampa” a stampare la scheda di adesione. Verranno prodotti tre moduli:

- Copia per I’Associato;
- Copia per I'Associazione A.L.A.R;

- Copia per Sezione Staccata.

Le tre copie vanno timbrate e firmate in originale da parte dellassociato
aggregato. Una copia andra consegnata all’associato, una conservata nella sede
del CST mentre la copia per I'Associazione A.L.A.R dovra essere inviata in
originale alla sede di A.L.A.R allindirizzo: ASSOCIAZIONE A.L.A.R, viale
dellindustria 66,35129 Padova.

1.2.4 Imprese gia Associate

Per le imprese gia associate il rinnovo dell’adesione si perfeziona con il

versamento della quota associativa annuale stabilita da A.L.A.R.

Incasso quote associative

I CST dovra provvedere ad incassare la quota associativa annuale dell’associato

aggregato secondo gli importi indicati dall’Associazione A.L.A.R.

Ricevuta quota associativa annuale

I CST dovra provvedere a stampare dal programma Associati Aggregati la ricevuta

cliccando su tasto “Ricevute” e scegliendo I'opzione “quota associativa anno ***”,

E necessario che il responsabile del CST:

- Stampa, timbra e firma per quietanza la ricevuta;

- Consegni una copia della ricevuta all’'associato;

- Conservi una copia della ricevuta attestante il pagamento della quota annuale
insieme alla scheda di adesione;

- Invia in originale alla sede di A.L.A.R all’indirizzo ASSOCIAZIONE A.L.A.R Viale
dell'Industria, 66 — 35129 Padova o0 una copia scansita della ricevuta all’'indirizzo

mail amministrazione@associazionealar.it.
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Ripartizione quota associativa “associato aggregato”

In relazione all’attivita di incasso delle quote associative, parte della quota verra destinata
al CST, per il servizio di tesoreria svolto, mentre la rimanente quota dovra essere
trasferita entro il 31 marzo di ogni anno all’Associazione A.L.A.R.

Le quote dovranno essere trasferite con bonifico bancario le cui coordinate verranno
comunicate ogni anno dall’ufficio amministrazione di A.L.A.R. Per informazioni a riguardo
si  prega di contattare gli uffici amministrativi  allindirizzo  e-mail

amministrazione@associazionealar.it.

Fatture da emettere

Ad ogni trasferimento all’Associazione A.L.A.R delle quote “associati aggregati”
incassate dal CST, quest’ultimo dovra emettere fattura (acconto e/o saldo) come

segue:

ASSOCIAZIONE A.L.A.R
Viale dell’Industria, 66 — 35129 Padova
CF 93008580297
Codice Univoco: P62QHVQ
Descrizione: Servizio di tesoreria in relazione all’ incasso delle quote associative dei
soci dell’associazione per 'anno 2022;
Assoggettamento iva: Esente art.10 comma 1 punto 1)
Importo:
Quota servizio di Tesoreria CST moltiplicato il numero delle quote socio aggregato
TIPO D.I. incassate
Quota servizio di Tesoreria CST moltiplicato il numero delle quote socio aggregato
TIPO S.P. incassate
Quota servizio di Tesoreria CST moltiplicato il numero delle quote socio aggregato
TIPO S.C. incassate

Una copia della fattura elettronica, con indicato il “pagamento_effettuato”, dovra

essere inviata all’indirizzo: amministrazione@associazionealar.it.
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1.7 Cessazione Associato Aggregato

Nel caso di recesso di un associato sara necessario procedere alla cancellazione della
posizione nell'anagrafica del programma associati aggregati. Questo consentira
all’associazione di procedere ad una corretta gestione delle schede di adesione e delle

ricevute di pagamento delle quote annuali.

1.8 Trasferimento file Associati Aggregati

Entro il 30.09. di ogni anno sara necessario generare il file archivio associati
aggregati utilizzando la funzione “File per Sede” direttamente dal software “Associati
Aggregati’; questo provvedera a inviarlo automaticamente alla sede. L’'amministrazione

procedera con il lavoro di riconciliazione delle adesioni e delle ricevute emesse.

Associazione Lavoratori Artigiani e Piccole e Medie Imprese Riuniti
35129 Padova - viale dell’Industria, 66 - Tel. 049 9866811 — Fax 049 9866866 - C.F. 93008580297




Y4
~ confterziorio

ISTRUZIONI PER L’INSTALLAZIONE ED IL CORRETTO
UTILIZZO DEL SOFTWARE ASSOCIATI AGGREGATI

Il programma “Associati Aggregati’ & un software che consente al CST di gestire le adesioni ed
il controllo del pagamento delle quote associative annuali delle imprese associate. Indichiamo

di seqguito la procedura per un corretto utilizzo del software.

2.1 Prima installazione ed aggiornamento del Programma

“Associati Aggregati”

Per poter procedere alla prima installazione del programma o aggiornamento del
programma associati aggregati € necessario accedere alla propria area riservata sul sito
ASSOCED (a breve sara possibile accedere direttamente dal sito A.L.A.R) e:

- Effettuare il Login;

- Digitare la password nel campo apposito e cliccare sul pulsante login.

Servizi CAF dipendenti €3

Servizi CAF impresa &2

Centri Servizi del Terziario € il disagio che proviamo in questo momento sembra
incomprensibile, abbiamo la sensazione che per [a prima volta
Speciale Covid-19 € non si sappia cosa fare. Non & cosl. La storia e la filosofia ci
et
INSERISCI'LOGIN oydvohcheognmdﬂohpmlomdhéumvdhm.cgm
E PASSWORD i

AREA RISERVATA

DICHIARAZIONI REDDITI PF, SP E SC NOVITA'

Giovedi 20 Maggio 2021 dalle ore 9.30 alle ore 12.30 Relatore: Alvise Volpato

——f_

Figura 1: Schermata per accedere all’area riservata inserendo login e password.

Hai perso la password? Clicca qui »
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Dopo aver effettuato I'accesso nella tua Area Riservata (vedi figura 1), sara possibile
selezionare dalla barra di menu a sinistra la voce «Associati Aggregati» e quindi entrare

nell’apposita sezione cosi come illustrato nella seguente slide.

AREA RISERVATA

HOME / AREARISERVATA

T In questa area sono riportati tutti i documenti le informazioni e la pagine riservate ai nostri associati.

Qui sotto trovi gli attestati inerenti ai corsi a cui hai partecipato:
Abbonamento a I'Esperto ti informa &

CST O

Associati aggregati £

Progetto ALIL £

ABBONAMENTO A
L'ESPERTO TI INFORMA €S.T. ASSOCIATI AGGREGATI

CLICCA QUi

CLICCA Quli

Figura 2: Schermata ment opzioni dell’area riservata.
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Per poter utilizzare correttamente il «Programma Associati Aggregati» € necessario
avere installato la versione piu recente del programma. Al momento della stesura di

questa procedura operativa la versione € 6.0.0. (Vedi Figura 3)

HOME / AREARISERVATA / ASSOCIATI AGGREGATI

ASSOCIATI AGGREGATI: PROGRAMMA DI
Iscrzone ed Acquiso corsi INSTALLAZIONE/AGGIORNAMENTO

I'Esperto ti informa €
Le Associazioni devono effettuare i servizi esclusivamente ai propri associati.

€St O

== Per tale motivo & stato predisposto il presente software che permettera ai Centri Servizi del Terziario sas di registrare in un database le

bretelhi gy anagrafiche degli Associati Aggregati da loro seguiti, consentendone |a stampa delle schede di adesione, delle ricevute relative alle quote di

adesione annuali e ai servizi ad essi offerti.
Software associati aggregati

Programma Associati Aggregati

ProgettoALL €

Scaricando questo programma & possibile installare “Associati Aggregati” in una nuova postazione o aggiornare una postazione con una
versione precedente del programma.

Una volta scaricato da Internet & necessario eseguirlo e seguire i passi a video, avendo cura di confermare / accettare le varie scefte
proposte, fino alla fine del processo di installazione/aggiornamento.

ULTIMA VERSIONE
« Programma Associati Aggregati 6.0.0 ————— DA |NSTALLARE

Per conoscere le novita e/o le modifiche dalle precedenti versioni, consulta questa lista

Nota per gli utenti che utilizzano Windows dalla versione Vista in poi (7, 8.X, 10 ecc..):

Per owiare a problemi dovuti alla restrizione sulf'account utente introdotte da Windows Vista in poi, suggeriamo vivamente linstallazione
nella cartella

C:\associati aggregati

variando quella proposta di default (“C:lorogram files\Associati ageregatit’ o "C:\programmilassociati ageregatil” a seconda dei casi ).

Figura 3: Pagina web dove si trova l'ultima versione del software, la lista degli
aggiornamenti e alcune note per una corretta installazione.
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Dopo Tlinstallazione del programma dovrai contattare il nostro tecnico in sede che
provvedera a darti supporto e assistenza per una corretta configurazione del software.
Ti sara inviato il «file parametri» , il quale una volta ricevuto dovra essere salvato nella
directory “Soci Aggregati”.

Dalla voce menu File dovrai selezionare la voce Importa File Parametri (Vedi figura 4), a

guel punto si aprira una finestra dove dovrai selezionare il file che hai ricevuto e salvato

ed infine dare conferma.

“* Gestione Anagrafica Associati - A.L.A.R,; Sez.Staccata: CST DI MARCO ROSSI
File Stampe/Liste Help
Preparazione File per Sede

Manutenzione Dati Sezione
Impottaﬁ!e parametri

Esci

erca Ditta a‘ Clear I

Nominativo

|CAVALESE ELETTRICA ‘ Marcello 0 sangiovanni

Modifica | Inserisci Nuovo Associato

—— i ———

I e e

Figura 4: Schermata del software Associati Aggregati per I'importazione del file parametri.
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2.2 Aggiornamento Software

Per poter operare correttamente sul file associati aggregati € importante utilizzare sempre
la versione aggiornata del software. Per poter verificare la versione installata sul tuo pc,
accedi al programma associati aggregati, dalla barra di menu in alto scegli HELP e clicca
su ABOUT (Vedi figura 5).

Potrai cosi visualizzare la versione installata sul tuo pc che dovra coincidere con 'ultima
versione disponibile.

Ricordati che i dati precedentemente inseriti NON verranno cancellati con

'aggiornamento del programma.

" Gestione Anagrafica Associati - ALAR, Sez.5taccata: CST DI MARCO ROSSI
File Stampe/Liste Help

In Ordine di St Help
(®) Ditta (O
() Mome (@ About
O Eodice O Tuti Ricerca Ditta | ﬁf Clear
Coddssoc. Attivo Da sped. Ragione Sociale Maminativa Comune A
» 1= r ALl CEC I CTTOIRA [, P —
Infermazioni addizienali X

boCIACER - Cesticne anagrafiche soci aggregati- ~

Questo programma permette la gestione delle anagrafiche dei
soci aggregati all'asscociazione nonché la stampa delle
schede di socio aggregato, delle ricewvute, dei contratti

VERS|0NE il e d'utenza per i wisti di conformitd nonché dei werbali di
INSTALLATA - ) apposizione Visti.
" E£' inoltre possibile stampare il riepilogo dei
Vistifasseverazioni con i relativi pagamenti e preparare un
nagrafiche Associati Aggregati database con i dati wariati da inviare alla sede A.L.A.R.
< YERSIONE 6.0.0 HELP
‘Wersione db Rich.: EO0
M4 » M ersione Parameti Rich: 600 In caso di problemi con l'utilizzo efo la configurazione
del software, accedendo alla voce di menu "help" { ove
presente | & possibile consultare un file di aiuto che
Riferimenti T echici: riassume i vari punti di interesse edlla maschera
Aszsociazione & LA R. visualizzata al momento.

Tel 0499866811
informatica®@azsociazionealar.it

Dal Lunedi alVenerdi, dale 900 | |SUPPCRTC TECHNICO
alle 18,00

Consultare i numeri. orari e nominatiwi riportati a lato

Figura 5: Schermata del software Associati Aggregati con le informazioni addizionali.

IMPORTANTE

1. Nel caso in cui sostituisci il PC, dovrai copiare dal vecchio al nuovo PC tutta la
cartella «Associati Aggregati», solo cosi potrai evitare di perdere tutti i tuoi dati.

2. Il file degli Associati Aggregati dovra necessariamente essere inviato una volta
'anno all’associazione.
3. Questa operazione ti permettera, anche, di recuperare tutto il tuo database

comprensivo di ricevute, nel caso tu ne avessi bisogno.
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2.3 Istruzione operative

Per poter procedere con I'emissione delle ricevute € necessario impostare I'anno di

competenza corretto. Per poter inserire 'anno, dovrai accedere dal menu File, nella

sezione “Manutenzione Dati Sezione”, (vedi figura 6).

4 Gestione Anagrafica Associati - A.L.AR,; Sez.StaccataCST DI MARCO ROSSI
File Stampe/Liste Help
- . ) | % Configurazione Stazione di lavoro - ]
Preparazione File per Sede cooc .
e Associazione di provenienza
- Manutenzione Dati Sezione - ALAR.
Importa file parametri ASSOCIAZIONE LAVORATORI ARTIGIANI E PICCOLE E MEDIE IMPRESE RIUNITI
Viale dellindustria n. 66 - 35129 Padova
Eci Cod Fisc: 11111111111 Tel. 049.9856811
Fax 0499866866
(" Dati Sezione T
AKT1111 Codfise: [1TTTTTITITI
MARCO ROSSI SDL Pattita VA |
Indiizzo:] 12 © mark 345 Tel |
Cia:| PADOVA cap 31030 g, [TV Fax |0412121212
QINF’égIaIENTO RCI11M Cod.Fisc: I
CST DI MARCO ROSSI Partita VA |
\ Inditizzo;| 12 © mar 345 Tel |
< Cita:|PADOVA cop 31057 pigy, [TV Fax |0412121212
= I l ¥ I e I Modifica I I Delegato CAF: Marco Rossi

Salva

Figura 6: Schermata del software Associati per la Configurazione dell’Anno di competenza.
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2.3.1 Scheda adesione nuovo associato
Indichiamo di seguito gli steps necessari per poter procedere all'inserimento di
una nuova anagrafica associato e produrre la relativa scheda di adesione. (vedi
figura 7)
Punto 1: Per inserire un nuovo associato, vai sul pulsante «Inserisci Nuovi
Associati».
Punto 2: Dal menu a tendina seleziona la «Tipologia di Associato».

- ‘I&H.
“* Anagrafica Associati Aggregati = m}
& 9 ggreg
Help
Tipologia Associato Codice Associato | & Attivo
l| LI Iz ¢~ Rapporto cessato
¥ Gestione Anagrafica Associati - A
File Stampe/Liste Help
In Ordine dr —Stato Associat——|
' Ditta & Attivi
€ Nome € Non Attivi
€ Codice € Tut
CodAssoc.IA!livoI Da sped. |Hagione S SELEZIONA
M 1l e caveles: TIPOLOGIA
> ASSOCIATO
4
PRIMA CLICCA
Qul
Asseverazion Ricevute § Salva Salva e Stampa Annulla ¢
=] el X
1< >
[ | = I - | e | Modifica | | Inserisci Nuovo Associatol

Figura 7: Schermata del software Associati per la selezione della tipologia Associato.
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Punto 3: Compila tutti i campi e premi «Salva e Stampa». (Vedi figura 8). Il
software generera i tre moduli di adesione da stampare:

- Copia per I’Associato
- Copia per ’Associazione A.L.A.R

- Copia per la Sezione Staccata

“2* Anagrafica Associati Aggregati
Help
Tipologia Associato Codice Associato
[Ditta indviduale =~ f € Rapporto cessato
¥ Gestione Anagrafica Associati -
File Stampe/liste Help Non Privato I
rIn Ordine di Stato Associati—| Codice Fiscale Ditta
 Ditta & Attivi D |CAVALESE ELETIRICA [12z1zz1212121212
" Nome € Non Attivi Partita [V Ditt
U Marcello artita itta
€ Codice C Tuti Nominativo Rappresentante I |—1 PR
Codéssoc |Attivo| Da sped. [Ragione Nato/a a |Sesto sangiovanni il |19,'0?,"1 s77
d LI i CAVALE Attivits lSelvizi LI Cod ATECO: |U1A11A3I] Eﬂ;l’;ultivazione di legumi da granella
hldili((u
c L|CCA Via |carlo marx Num, 345
QUI ~| |comune |sesto sangiovanni £ap 120093 provincia |M|
Not
Data Adssione__ [11705/2021 ‘ i
Consenso Privacy
’7(: Presto il Consenso & Nego il Consensa
< @ Asseverazioni | Ricevute @ Salva Salva e Stampa x Annulla ed
I3 I <) | ™ l rr I Modifica I Inserisci Nuovo Associatovl

Figura 8: Schermata Anagrafica Associati Aggregati.
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2.3.2 Stampa ricevute

Premendo il tasto «Ricevute» si aprira una finestra con tutte le ricevute emesse
per 'associato selezionato (vedi figura 9).

E possibile visualizzare e stampare solo quelle dell’anno in corso. Nel caso si
volesse stampare una ricevuta relativa ad anni precedenti sara necessario
cambiare I'anno di competenza (vedi figura 6). Per stampare tutte le ricevute
emesse in quell’anno per tutti gli associati, cliccare su Stampe/Liste — Esporta

liste ricevute

— =
42 Anagrafica Associati Aggregati = O X
Help
Tipologia Associato Codice Associate | & Ativo
[Ditta individuale =l " Rapporto cessato
g Gestione Anagrafica Associati -
File Stampe/Liste Help Non Privato ]
In Ordine di— —Stato Associati “* Seleziona la ricevuta o inserisc..  — m] X Ditta
& Ditta & Ativi Djicl| CAVALESEELETTFICA Help 21212
" Nome " Non Attivi o I a
" Codice CoTutt Nominativo Rappresentante Hleice Doppio click sulla ricevuta da gestire/stampare
; i Numero Ricevuta lAnno lData Ricevuta | "
= = Nato/ ISesto san giovanni | L
ICndAssuc.!AmvoIYDa sped.-IF!aglone ato/a a M1 2021 (1170872021 ‘
4 T [ % CAVALE o -
Ativis [Seid
" Indirizzo
Via ]carlo mar
CLICCA Comune Jsesto sangiovanni
QuI = ~
DataAdesene_[11/05/2021 Hiova Ficevita | Elimina Ficevuta |

Consenso Privacy
’7(0‘ Presto il Consefisa{" Nego il Consenso v
@ Asseverazioni | Ricevute I Q_S Salva Salva e Stampa | x Annulla ed esc

<
| T I & l [ lﬂ 5 Modifica | By Inserisci ﬂuovoAssocialoI

Figura 9: Schermata relativa alla sezione Ricevute.
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2.3.3 Adempimenti annuali

Entro il 31/03 dell’anno in corso, una volta inserite tutte le anagrafiche ed
emesso le ricevute, ti sara sufficiente un semplice CLICK per trasferire il
file degli Associati Aggregati alla sede, come previsto, nel punto 1.8 della
Sezione Procedura d’'incasso quote Associati Aggregati. Per trasferire il File.
Accedi dal menu File alla sezione “Preparazione File per Sede” (vedifigura 10).

E conferma l'invio.

[
“Z Gestione Anagrafica Associati - A.L.A.R,; Sez.Staccata: CST DI MARCO ROSSI =
File | Stampe/Liste Help

Preparazione File per Sede

Manutenzione Dati Sezione

Importa file parametri -
cerca Ditta z? Clear |

Nominativo

Esci

Comune

Marcello

CaVALESE ELETTRICA

CLICCA QUI

<

5] | | 5 | r | 5] Modifica I R Inserisci Nuovo Associato

Figura 10: Schermata Preparazione File per Sede.
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2.3.4 Cessazione associato

Per poter effettuare la cessazione di un associato aggregato clicca su «Rapporto
cessato il:» e inserisci la data di cessazione.

[’ * Anagrafica Associati Aggregati e m] b
Help
Tipologia Associato Codice Associato | ¢~ Attivo
I BB & Fapports cassatoil [/
X Gestione Anagrafica Associati - A
File Stampe/Liste Help
r~In Ordine di Stato Associati—
' Ditta & Attivi
€ Nome € Non Attivi
¢ Codice C Tuti INSERISCI LA
Coddssoc.|Attivo| Da sped. ’Hagione S DATA DI CESSAZlON E
4 1] = .
e
b
\
‘ @ Asseverazioni | Ricevute @ Salva Salva e Stampa x Annulla ed es
< > 25
- l - | (5 | rr | Modiiica | | Inserisci HuovoAssociatoI 2 ?

Figura 11: Schermata cessazione Associato Aggregato.

Per qualsiasi domanda o richiesta relativa all’utilizzo del software Associati Aggregati &

possibile rivolgersi alla nostra sede, il tecnico incaricato ti fornira I'assistenza necessaria.
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