
GESTIONE NOTE SPESE
E TRASFERTE WEB

P R O J E C TI N F I N I T Y      



GESTIONE NOTE SPESE
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Fino a non molto tempo fa la gestione delle trasferte e delle note spese avveniva 
con la compilazione di una mole gravosa di moduli cartacei oppure di files, 
spesso difformi se creati ed utilizzati da settori diversi dell’azienda ed 
incompatibili con la procedura Paghe; il tutto era poi aggravato da un lungo iter 
di approvazione che aumentava il rischio di bloccare i supporti sopra descritti ad 
ogni scrivania  prima di arrivare al traguardo dell'approvazione. Infine i dati 
dovevano essere inseriti manualmente nella procedura di payroll, con dispendio 
di tempo e possibilità di errore.

L’applicazione Gestione Note Spese e Trasferte web  è la soluzione che, 
nell’ambito della suite HR Zucchetti per la gestione delle risorse umane, 
permette al personale dell’azienda abilitato (dipendenti, dirigenti, collaboratori, 
consulenti, ecc.) di accedere dalla propria postazione di lavoro (fissa, da casa 
oppure dalla località di trasferta) al sistema centrale sul quale risiede il 
software; il tutto rapidamente, intuitivamente e in completa sicurezza attraverso 
un semplice collegamento ad Internet.

L’applicazione è stata progettata per essere utilizzata in maniera semplice ed 
intuitiva, inoltre  è una soluzione altamente flessibile e, quindi, in grado di 
adeguarsi alle molteplici condizioni aziendali. 

La soluzione consente di: 
• snellire le attività dell'Ufficio del Personale relative alla gestione di richieste ed 

autorizzazioni;
• eliminare il supporto cartaceo;
• conferire maggiore autonomia al personale abilitato ad inserire le proprie 

richieste grazie all’impiego di tecnologie web (dalla propria postazione di 
lavoro, oppure da un info-point pubblico);

• migliorare i servizi al personale mediante la disponibilità on-line di 
informazioni che lo riguardano e sono di suo interesse; 

• fornire ai responsabili delle unità operative la verifica immediata sui 
processi/attività riguardanti la gestione di note spese e trasferte dei propri 
collaboratori.

• velocizzare i tempi di fatturazione, trasmettendo all’applicativo Gestionale i 
dati in tempo reale.

 

• Licenza | prevede l'installazione 

delle soluzioni presso il cliente. 

• Hosting | il software viene 

installato su una macchina "ospite" 

presso la Server Farm Zucchetti con 

alta garanzia di affidabilità e 

sicurezza. 

• SaaS (Software as a Service) | La 

soluzione è disponibile anche in 

modalità SaaS per permettere ai 

Clienti di fruire delle applicazioni 

come un servizio. Il software, infatti, 

non è installato presso la sede del 

cliente ma nella server Farm 

Zucchetti ed è utilizzabile via web 

con un semplice collegamento 

Internet. Massima garanzia di 

riservatezza dei dati con 

certificazione per la legge sulla 

privacy, sicurezza dell’infrastruttura, 

aggiornamento in tempo reale delle 

applicazioni, nessun software da 

installare, risparmio sia in termini 

organizzativi che economici sono 

solo alcuni dei vantaggi ottenibili 

utilizzando le applicazioni software 

Zucchetti in modalità SaaS.

• Self-hosting | una particolare 

forma di fruizione del Software 

come servizio: il cliente affitta uno 

spazio presso una macchina virtuale 

della Server Farm e si libera dai costi 

in termini di tempi e risorse per la 

manutenzione delle infrastrutture 

hardware.

MODALITÀ DI DELIVERY



Condivisione delle informazioni 
Gestione Note Spese e Trasferte web è  un innovativo strumento, in grado di 
rispondere alle esigenze di condivisione delle informazioni all’interno delle 
aziende moderne, permettendo un coinvolgimento più attivo e un colloquio 
efficace tra tutti coloro che sono coinvolti nella gestione delle risorse umane 
• ufficio del personale, responsabili, collaboratori - con garanzia di:
• maggiore efficienza e coerenza dei processi aziendali;
• garanzia di correttezza nell'accesso ai dati;
• minori costi.

Infatti, la soluzione permette all’ufficio del personale un drastico risparmio di 
tempo e, di conseguenza, dei costi che normalmente si sostengono per 
gestire i processi di comunicazione e gestione dei dati del personale.

Dati anagrafici 
Gestione Note Spese e Trasferte web dispone di un archivio anagrafico 
integrato con tutte le procedure della suite HR Zucchetti. 
Le informazioni possono essere inserite sia dalla sede centrale che da quelle 
periferiche e sono aggiornate in tempo reale.

Procedura multi-aziendale 
L’applicativo può gestire anche più aziende distinte, con contratti di lavoro 
diversi,  garantendo la completa separazione logica degli ambienti.

Praticità 
La procedura è disponibile ovunque, da qualsiasi computer, utilizzando un 
browser HTML connesso alla rete aziendale mediante un collegamento diretto 
oppure al Datacenter Zucchetti in caso di utilizzo in modalità SaaS.

I VANTAGGI DELLA SOLUZIONE

La soluzione NOTE SPESE 
E TRASFERTE WEB ZUCCHETTI 
può dialogare mediante 
integrazione parametrica di flussi 
con tutte le altre componenti dei 
vari sottoinsiemi aziendali 
ed extra aziendali.



IL FLUSSO DEI DATI

La sezione riguardante la gestione delle password di accesso è 

stata sviluppata con particolare attenzione alla sicurezza e alla 

configurabilità degli accessi, in conformità alla normativa sulla 

privacy; per ogni utente è possibile definire:

• la “popolazione” sulla quale potrà operare;

• quali “sezioni”potranno essere utilizzate, con definizione di un 

“desktop” personalizzato;

• per ogni sezione, il tipo di accesso (solo visualizzazione, 

inserimento, modifica, cancellazione);

• la lingua utilizzata.

Liquida

Inseriscono i giustificativi
note spese Approva o respinge Approva o respinge

in automatico via web in automatico via web

Eroga gli aniticipi
e liquida le trasferte

Inseriscono
le spese sostenute

Richiedono: trasferte,
anticipi di cassa, prenotazioni Approva o respinge Approva o respinge

LE
 T

RA
SF

ER
TE

LE
 N

OT
E 

SP
ES

E

GESTIONE PASSWORD - SICUREZZA

COLLABORATORI RESPONSABILE UFF. DEL PERSONALE
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GESTIONE TRASFERTE

L’applicazione consente di stabilire un flusso di 

comunicazione tra tutti gli attori collegati direttamente 

o indirettamente all’evento trasferta ovunque essi si 

trovino: il dipendente e gli uffici preposti (ufficio viaggi, 

ufficio cassa, direzione del personale, amministrazione) 

sono così sincronizzati nell’iter di pianificazione della 

trasferta, con l’obiettivo di garantire la corretta 

contabilizzazione delle indennità e dei rimborsi spese.

Ciascun soggetto dell’azienda ha la possibilità di 

pianificare un evento di trasferta con relative richieste, 

quali:

- Anticipi

- Biglietti Viaggio (Aereo, Treno, Nave)

- Prenotazione Hotel

- Noleggio auto

Lo strumento di Notifica consente di segnalare in tempo 

reale alle figure coinvolte nella gestione ogni singolo 

evento:

- richiesta di Pianificazione Trasferta

- richiesta di Anticipo 

- richiesta di Prenotazione

- Anticipo Erogato

- Prenotazione Effettuata

- Richiesta Respinta

L’ufficio Cassa dell’azienda ha così la possibilità di 

esaminare le varie richieste di Trasferta in modo da 

poter erogare al dipendente l’importo in valuta da lui 

richiesto e l’ufficio Viaggi ha la possibilità di esaminare 

le varie richieste di Trasferta in modo da poter 

effettuare la prenotazione relativamente a hotel, 

autovettura e biglietti viaggio ed indicarne la spesa 

sostenuta dall’azienda.

Inoltre

• La richiesta di Trasferta può essere effettuata per 

commessa attraverso un import parametrico per la 

popolazione dell’anagrafica commesse con relativo 

Project Control

• Notifica mail per trasmettere all’agenzia gli estremi 

della prenotazione da effettuare (aereo, treno, nave, 

hotel, auto)

GESTIONE NOTE SPESE

L’applicazione consente all’azienda di:

- ottimizzare al massimo il processo di ricezione e di 

approvazione delle spese sostenute durante eventi di 

trasferta dai propri collaboratori;

- organizzare e regolare automaticamente l’intero 

percorso dei documenti;

- generare prospetti di controllo e movimenti, per la 

procedura Paghe o altre applicazioni aziendali,  a 

partire dalla mensilità con la quale si provvederà 

all’erogazione dei saldi e delle indennità.

- Generare il file SETIF per l’accredito diretto della Nota 

Spese sul conto corrente bancario di ciascun soggetto.

Sulla base di una serie di codifiche di riconoscimento 

(codice azienda, codice del soggetto richiedente, data di 

riferimento) il dipendente è abilitato ad aprire la nota 

spese e può:

- inserire una nuova nota spese;

- visualizzare la nota spese;

- stampare la nota spese in formato .pdf;

- cancellare la nota spese.

Ciascun documento di nota spese rimane, fino alla sua 

approvazione definitiva, in bozza affinché l’utente possa 

gestire tutte le variazioni del caso, evitando noiose 

stesure doppie.

All’interno della nota spese l’utente può inserire le 

trasferte nelle modalità richieste; infatti è possibile 

inserire l’evento di trasferta secondo diversi approcci: 

- nel suo insieme;

- per tratte;

- scomporre la trasferta in riferimento alla data, 

all’orario degli spostamenti e alle località interessate.

Per ciascuna tratta, quindi, potranno essere indicate 

data, ora e località di partenza/arrivo: in questo modo è 

possibile conoscere in maniera oggettiva quali sono 

stati gli spostamenti del dipendente nel corso del 

periodo di trasferta.
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Per ciascuna tratta possono essere calcolati i rimborsi 

chilometrici in base al tipo di percorso (urbano e 

extra-urbano), al numero di chilometri percorsi, alla 

tipologia e alla classe (cavalli fiscali) dell’autovettura.

 Inoltre, per ciascuna tratta è possibile introdurre voci di 

spesa quali:

- tagliandi autostradali;

- pasti;

- spese di rappresentanza;

- parcheggio;

- biglietti per altri mezzi.

Per ciascuna spesa potrà essere indicato anche il tipo di 

pagamento (pagamento diretto, carta di credito, ecc), in 

modo da ottenere l'evidenza dei costi e l’indicazione dei 

rimborsi da effettuare; inoltre, per ogni voce di spesa è 

possibile impostare un importo massimale che, se 

superato, può generare in fase di controllo un warning 

oppure un errore bloccante.

Alle spese si possono accompagnare anche erogazioni 

di indennità. 

Per ogni soggetto, la procedura segnala 

automaticamente al responsabile designato, il 

raggiungimento o l’approssimarsi della percorrenza 

chilometrica oltre la quale si ritiene opportuna 

l’assegnazione di un’autovettura aziendale.

CONTROLLO

La registrazione della nota spese avviene eseguendo 

determinate attività di controllo. Innanzitutto, è 

possibile stabilire le distanze tra la sede di lavoro e le 

località di trasferta più richieste e fissare una distanza 

oltre la quale l’evento è considerato trasferta, ai fini del 

riconoscimento della relativa indennità. 

L’ausilio di apposite tabelle, consente di impostare 

puntuali controlli anche per le richieste di rimborso.

STAMPA RIEPILOGO SPESE E INDENNITÀ

È possibile effettuare una stampa riepilogativa 

dettagliata giorno per giorno, con l’indicazione di 

ciascuna spesa riconosciuta sulla base di voci comuni. 

Nella stampa figurano anche le eventuali richieste di 

indennità del dipendente, calcolate dalla procedura a 

partire dall'esame degli eventi giornalieri.

Inoltre

• link a portali esterni;

• link a Google Map per calcolo automatico distanze 

chilometriche;

• gestione notifica mail per ottimizzare l’iter delle Nota 

Spese.
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LA SUITE

HR Zucchetti è il primo e unico 

sistema in Italia dotato di:

BASE DATI ANAGRAFICA UNICA 

permette di inserire in un’unica volta 

le informazioni, evitando inutili 

ridondanze di dati e perdite di tempo

ARCHITETTURA WEB BASED 

consente la portabilità del sistema 

su diversi ambienti operativi e 

database nonché la condivisione di 

dati e servizi

PORTALE HR il punto d’incontro tra 

la Direzione Risorse Umane e il 

personale dell’azienda che dispone, 

così, di un accesso via web per la 

consultazione e la stampa delle 

informazioni di proprio interesse 

(cedolino, foglio presenze, 

comunicazioni aziendali, ecc.)

WORK FLOW mette in relazione via 

web la Direzione Risorse Umane con 

il resto dell’azienda per la gestione 

di presenze, note spese, proposte 

retributive, valutazioni, richieste di 

personale, formazione, ecc., 

snellendo le attività degli uffici della 

Direzione Risorse Umane e 

conferendo maggiore autonomia ai 

collaboratori e responsabili

HR Zucchetti è la suite modulare 

per la moderna gestione delle risorse 

umane che permette alla Direzione HR 

di contribuire in modo nuovo e 

significativo al raggiungimento 

degli obiettivi strategici ed operativi 

dell'organizzazione aziendale, 

valorizzando il capitale umano, 

migliorando notevolmente la produttività 

di tutti i collaboratori e l'efficienza 

dei processi.

PAGHE E STIPENDI

GESTIONE PRESENZE E ASSENZE

GESTIONE NOTE SPESE E TRASFERTE

GESTIONE RISORSE UMANE

BUDGET DEL PERSONALE

CONTROLLO ACCESSI

GESTIONE TEMPI ATTIVITÀ LAVORATIVE
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HR Zucchetti rientra nel disegno strategico 

di Infinity Project, un’innovativa piattaforma 

tecnologica di sviluppo basata su un potente 

framework applicativo che integra in ottica 

SOA (System Oriented Architecture) tutte le 

applicazioni aziendali.

Con Infinity Project, Zucchetti propone linee 

di prodotto e soluzioni web based (ERP, HR, 

Business Intelligence, Document Manage-

ment, Business Process Management ecc.), 

nativamente integrate, con un’ampia coper-

tura applicativa ed evolute funzionalità 

collaborative che implementano il  paradigma 

del virtual workspace.

Scegliere Zucchetti significa disporre della 

più ampia, completa ed innovativa offerta 

presente sul mercato.

strategia   |   tecnologia   |   applicazioni   |   soluzioni

I N F I N I T Y  P R O J E C T

HR Zucchetti rientra nel disegno strategico 

di Infinity Project, un’innovativa piattaforma 

tecnologica di sviluppo basata su un potente 

framework applicativo che integra in ottica 

SOA (System Oriented Architecture) tutte le 

applicazioni aziendali.

Con Infinity Project, Zucchetti propone linee 

di prodotto e soluzioni web based (ERP HR

ment, Business Process Management ecc.), 

nativamente integrate, con un’ampia coper-

tura applicativa ed evolute funzionalità 

collaborative che implementano il  paradigma 

del virtual workspace.

Scegliere Zucchetti significa disporre della 

più ampia completa ed innovativa offerta

strategia   |   tecnologia   |   applicazioni   |   soluzioni
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LEADER NELL’INNOVAZIONE

Con oltre 1.800 addetti, una rete distributiva che supera gli 800 Partner sull'intero territorio 

nazionale e più di 60.000 clienti, il gruppo Zucchetti è uno dei più importanti protagonisti 

italiani del settore IT e offre soluzioni software e hardware, servizi e progetti innovativi e di 

altissima qualità, studiati e realizzati per soddisfare le specifiche esigenze di aziende, banche e 

assicurazioni, professionisti, associazioni di categoria e pubblica amministrazione.

IL GRUPPO ZUCCHETTI E IL MONDO HR

L’approccio altamente professionale e qualificato, lo spiccato orientamento al mercato, la 

continua ricerca dell’eccellenza e di soluzioni tecnologicamente avanzate unita alla trentennale 

esperienza e alla profonda conoscenza delle risorse umane, conferiscono al Gruppo Zucchetti 

una posizione di leadership nella fornitura di soluzioni e servizi nel settore HR.

Più di 10.000 clienti, milioni di cedolini elaborati mensilmente con i software Zucchetti e oltre 

18.000 terminali di rilevazione presenze e controllo accessi venduti in un anno*, rappresentano 

l’indiscusso riconoscimento da parte del mercato della qualità e dell’innovazione della suite HR 

Zucchetti e testimoniano la capacità di soddisfare le esigenze dei Clienti.

*dati 2008

Il gruppo Zucchetti, principale protagonista italiano nel mercato IT,

con un’offerta così ampia da non aver confronti né in Italia né in Europa,

consente ai clienti di acquisire importanti vantaggi competitivi e di avvalersi di un

unico partner per ogni esigenza di carattere informatico.


