
ADDETTO PAGHE E CONTRIBUTI
8 GIORNATE

BROCHURE CORSO  



Obiettivo
• Formare una figura tecnico‐specialistica addetta alla gestione ed 

amministrazione del personale, autonoma nella scelta e nella gestione 
delle varie tipologie di contratti di lavoro

Destinatari
• Praticanti di studi professionali, addetti ufficio amministrazione del 

personale, addetti paghe e contributi, e più in generale tutti coloro che 
intendano acquisire conoscenze e competenze specialistiche nell’ambito 
dell’elaborazione delle paghe e dei contributi

Metodologia Didattica
• La metodologia didattica è basata sulla costante interazione tra docenti e 

discenti, e su un approccio fortemente operativo, finalizzato allo sviluppo 
delle capacità del singolo partecipante



Coordinamento Scientifico
• Dott.ssa Domenica VITALE

Docente
• Dott. Massimiliano CAPEZZONE (Consulente del Lavoro in Roma)

PROGRAMMA
LEZIONE I
Analisi Tipologie Rapporto di Lavoro
• Il rapporto di lavoro
• Diverse tipologie di lavoro subordinato (a tempo determinato, Cfl, Apprendistato)
• Il contratto individuale
• Il patto di prova 



LEZIONE II
L’instaurazione del Rapporto di Lavoro
• Adempimenti collegati all’assunzione
• I registri obbligatori
• Le assunzioni ordinarie ed il collocamento obbligatorio
• L’apertura delle posizioni previdenziali
• Il libro unico lavoro 

LEZIONE III
Elementi della Retribuzione
• Gli elementi retributivi fissi e variabili
• Il periodo di preavviso
• Orario di lavoro e mansioni
• Dimissioni e licenziamenti 



LEZIONE IV
Orario di Lavoro e Assenze (Disciplina e Sanzioni)
• Mensilità aggiuntive
• Ferie e permessi
• Gestione delle assenze
• Calcolo integrazioni malattia e maternità

LEZIONE V
Elaborazione della Busta Paga
• Il calcolo della retribuzione netta
• Introduzione al calcolo degli straordinari
• I contributi a carico del datore di lavoro e del lavoratore
• Tabelle Inail autoliquidazione
• Calcolo degli scatti di anzianità



LEZIONE VI

Calcolo del Costo del Lavoro

• Il costo del lavoro: reporting, budget e calcolo

LEZIONE VII

Gli Adempimenti nell’amministrazione del personale

• Caricamento di anagrafica aziendale e dipendente

• Calcolo del cedolino con il programma paghe

• Gestione archivi informatici



LEZIONE VIII

La Busta Paga
• Stampa buste paga e modulistica mensile con spiegazione dell’intero ciclo 

di elaborazione mensile

La Contribuzione

• Trasmissioni telematiche

• Uniemens

• F24

• Collocamento

• Denuncia salari INAIL

Il TFR
• Il tfr ed esercitazione di calcolo completo di cedolino paga con programma 

Zucchetti Omnia



Materiale Didattico
• Testo: Guida Completa alla Compilazione del Cedolino Paga 2011 

(Editore Seac)

• Dispense ed esercitazioni 

Sede/Calendario

Luogo Agendo srl – Via Flavio Domiziano, 10 – 00145 Roma

Lezioni I II III IV V VI

Date 15 Aprile

14:00‐18:00

16 Aprile

10:30 – 18:30

06 Maggio

14:00 – 18:00

07 Maggio

10:30 – 18:30

13 Maggio

14:00 – 18:00

14 Maggio 

10:30 – 18:30

Lezioni VII VIII

Date 28 Maggio

10:30 – 18:30

03 Giugno

14:00 – 18:00



Costi

Addetto Paghe e Contributi

Quota di Partecipazione

€. 450,00 Oltre IVA

Info Iscrizioni

Tel. 06/97279183

Fax. 06/97279412

formazione@agendoitalia.com

mailto:formazione@agendoitalia.com
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