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1. Introduzione

Il presente documento rappresenta il manuale utente di supporto all’utilizzo della procedura telematica per le
comunicazioni di lavoro autonomo occasionale.

Obiettivo principale di questa guida e facilitare il piu possibile I'interazione dell’'utente con lo strumento
informatico, oggetto di questo manuale utente, attraverso la descrizione delle funzionalita offerte da
quest’ultimo. Per tutti i dettagli normativi e/o organizzativi inerenti le comunicazioni di lavoro autonomo
occasionale e/o il suo svolgimento e possibile far riferimento alla pagina dedicata sul portale istituzionale del

Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali, al link www.lavoro.gov.it



2. Accesso all’applicazione e funzionalita comuni

2.1 Accesso all’applicazione

Per accedere all’applicazione “LAVORO AUTONOMO OCCASIONALE” & necessario collegarsi al portale Servizi
Lavoro al link https://servizi.lavoro.gov.it

Nella Home page del portale si visualizzeranno i box dedicati all’accesso.

Cliccare sul box dedicato a SPID o sul box dedicato a CIE (Carta d’identita Elettronica) quindi accedere al

sistema.

In seguito all’accesso, per procedere con I'attivita desiderata, cliccare sull’'icona dedicata all’applicativo:

\ 3 ’ “'4‘

LAVORO AUTONOMO OCCASIONALE

Dopo aver cliccato sull’icona “LAVORO AUTONOMO OCCASIONALE” selezionare il profilo con cui si desidera
operare dal menu a tendina dedicato “Scegli per chi intendi operare”.

Scegli per chi intendi operare ~

Scelto il profilo, si visualizzera la schermata di seguito:

Cliccare sul pulsante “ENTRA” per procedere.



2.1.1 Accesso come Azienda
Scegliendo di operare con un profilo Azienda si visualizzera la schermata di seguito:
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C.F. Committente CF. Lavoratore Codice Comunicazione
i——
Sede & lavore Data Invio (da) Data Invio (a)

In questa sezione e possibile:
1. Eseguire ricerche nelle banche dati, compilando gli opportuni filtri e cliccando poi sul pulsante “Ricerca”.
2. Inviare una nuova comunicazione, cliccando sul pulsante “Nuova comunicazione”.

Cliccando sul pulsante “Nuova comunicazione” si visualizzera:

Tittente

C.F. Committente * Ragione Soclale * Indirizzo Sede Legale *
R I I

CAP Sede Legale * Provincla Sede Legale * Comune Sede Legale *
I I A

NB: il profilo Azienda consulta le comunicazioni e vi accede, con “Codice fiscale Committente” coincidente
con quello dell’azienda associata al profilo.



2.1.2 Accesso come Soggetto Abilitato
Scegliendo di operare con un profilo da Soggetto Abilitato si accede alle comunicazioni con “Codice fiscale

Compilatore” coincidente con quello dell’'utente del profilo.

C.F. Committente * Raglone Soclale * Indirizzo Sede Legale *
Q

CAP Sede Legale * Provincla Sede Legale * Comune Sede Legale *

NB: il Soggetto Abilitato accede a tutte le comunicazioni indicando “Codice fiscale Committente”, “Codice fiscale

Lavoratore” e “Codice Comunicazione”.

3. Ricerca Comunicazione

Una volta effettuato I'accesso, sia con un profilo Azienda sia come Soggetto Abilitato, apparira la maschera

dedicata alla Ricerca e all’inserimento di nuove comunicazioni.
Si specifica che per completare correttamente la ricerca, € necessario che almeno una tra le seguenti informazioni

sia obbligatoriamente indicata:

o Codice Comunicazione.
® Codice fiscale Committente.

e Codice fiscale Lavoratore.
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C.F. Committante CF. Lavoratore Codice Comunicazione
R
Sede & lavero Data Invio (da) Data invio (a)



