
Web Studio
Registro presenze mensili e area documenti di lavoro



Procedura di primo accesso al portale 
WEB STUDIO

• Inviare una email all’ufficio paghe per 
certificare la casella di posta ufficiale 
da utilizzare per la gestione del 
personale dipendente (indicare un 
indirizzo presieduto dal titolare 
dell’azienda o da chi viene delegato in 
sua vece, evitare caselle generiche 
consultate anche da soggetti 
dipendenti non autorizzati(no casella 
Info@.....).

• Attendere la risposta dell’ufficio con 
allegata la lettera di consegna delle 
credenziali per poter effettuare il 
primo accesso al portale.





• Collegarsi al sito web indicato nella lettera ricevuta 
o in alternativa utilizzare il link presente sul blog di 
Federalberghi Riccione 
(blog.federalberghiriccione.it), menù a sinistra, 
pulsante PANNELLO DI CONTROLLO SOCI.

• PANNELLO DI CONTROLLO SOCI

• Area di accesso per la gestione dei servizi ai soci di 
Federalberghi Riccione e Hotel Service

• CERCO LAVORO IN HOTEL (CLICCA QUI)

• Gestione degli annunci di lavoro e ricerca 
curriculum e personale

• (Riservato ai soci Federalberghi Riccione)

• UFFICIO PAGHE (CLICCA QUI)

• Gestione del registro presenze mensili

• (Riservato ai clienti paghe di Hotel Service)

https://www.cercolavoroinhotel.it/login-hotel
https://www.gis-studio.com:8443/PagheGWTUI/


• Inserire le credenziali ricevute e 
appena entrati effettuare le due 
operazioni obbligatorie previste 
per il primo accesso:

• Registrare email per il recupero 
delle credenziali

• Cambio password





• Le funzioni principali da 
utilizzare sono praticamente 
due, selezionabili dal menù a 
sinistra e precisamente:

• Inserimento ore 

• Area documenti 







• Il cartellino orario è composto: 

• - calendario del mese con evidenziati i giorni di festività; 

• - il profilo orario (P.O.) standard impostato in GIS Paghe o direttamente su WebStudio
(bottone Profilo orario); 

• - ore lavorate (O.L.), l'applicativo modifica la colonna delle ore lavorate in funzione delle ore 
inserite nelle singole colonne dei giustificativi (esempio, l'inserimento di ore di ferie e 
permessi fanno "diminuire" le ore lavorate). 

• - eventuali giustificativi "fissi" definiti nell'applicativo paghe; 

• - eventuali colonne relative ai giustificativi inseriti dal Web; 

• - Totale giornaliero (T.G.) dove la casella del totale ore lavorate per giorno può assumere 
diversi colori in base a: 

• - colore sfondo rosso: ore di lavoro non presenti, ma nel profilo orario sono presenti ore; 

• - colore carattere rosso: ore di lavoro < delle ore del profilo orario; 

• - colore carattere verde: ore di lavoro > delle ore del profilo orario. 

• - Totale settimanale (T.S.). 

• Ratei (al mese precedente) 

• Questa sezione è presente solo nel mese da retribuire e consente all’azienda di visualizzare i 
ratei (in riferimento al mese precedente) maturati, goduti e residui, il coefficiente mese, gli 
arretrati anno precedente ed il maturato teorico al 31/12 di ogni singolo dipendente. 

• Giustificativi 

• La funzionalità permette di inserire ulteriori giustificativi rispetto a quelli inseriti di default in 
GIS (nel orario del dipendente o azienda). Il caricamento è intuitivo tramite la selezione del 
giustificativo dalla lista e quindi l'inserimento delle ore per periodo indicando da giorno a 
giorno ed il numero di ore da associare al giustificativo selezionato. 

• Voci 

• La funzionalità "voci" permette l'inserimento di voci di cedolino che implicano una quantità 
e una base (es. Buoni Pasto) o solamente un importo o una quantità (es. Bonus). La voce 
inserita può essere modificata direttamente editando il campo, oppure eliminata con 
l’apposito bottone. 

• Note 

• Il cliente può inserire delle note di commento al cartellino presenze in maniera tale da dare 
indicazioni di vario genere allo studio. 







• Operazioni 

• A corredo del cartellino è possibile effettuare una serie di operazioni che facilitano l'inserimento dei dati: 

• - Conferma Cartellino: chiude il cartellino rendendolo disponibile all'invio (flag "verde"). 

• - Salva ed esci: salva le modifiche del cartellino ma non lo considera inviabile (nella videata di sintesi il dipendente è in stato “Modifica” – triangolo giallo). 

• - Esci 

• - Stampa cartellino: stampa in PDF il cartellino in evidenza 

• - Dip. precedente: passa direttamente al cartellino del dipendente precedente della selezione nella videata di sintesi salvando le modifiche effettuate. 

• - Dip. successivo: passa direttamente al cartellino del dipendente successivo della selezione nella videata di sintesi salvando le modifiche effettuate. 

• - Profilo orario: questo bottone consente di modificare il profilo orario del dipendente (non presente nei collaboratori). L’eventuale variazione su Web del profilo orario rende lo stesso non 
modificabile da un eventuale nuovo “export dati anagrafici Webstudio” eseguito da GIS PAGHE. Nel caso fosse necessario ripristinare la situazione originale, ovvero quella attualmente in essere nel
profilo orario del dipendente di GIS PAGHE, sarà necessario entrare nella gestione del profilo orario tramite l’apposito pulsante e selezionare “Sblocca” 
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