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Procedura di Iscrizione nuova Azienda Presentazione

Presentazione della procedura

La Delibera del Consiglio di Amministrazione dell’lstituto n. 67 del 15 marzo 2005, avente ad aggetto 'approvazione del documento
“Lavorare in tempo reale — Prime iniziative e realizzazioni”, traccia, tra i suoi obiettivi di prioritaria attuazione, una indicazione di
semplificazione degli adempimenti che attengono ai rapporti tra I'lstituto, I’Azienda e i suoi intermediari.

Tale semplificazione passa attraverso la possibilita di erogare all’esterno nuovi servizi ad alto valore strategico quali, ad esempio,
fornire ai soggetti autorizzati uno strumento di gestione online delle informazioni aziendali.

Nel quadro delle iniziative previste dal Protocollo di Collaborazione operativa INPS — Consiglio Nazionale dei Consulenti del Lavoro del
22 luglio 2004, é stato realizzato un applicativo che consente ai soggetti istituzionali di comunicare, mediante I'adozione di tecnologie
cosiddette web-oriented, le informazioni aziendali e di ricevere in tempo reale gli idonei riscontri dell’avvenuta comunicazione.

La prima fase di questo progetto prevede la sperimentazione dell’attivita di iscrizione all’'INPS di datore di lavoro con dipendenti, con
I'attribuzione in tempo reale della matricola aziendale necessaria per i previsti adempimenti di legge (pagamento dei contributi,
trasmissione delle denunce DM10/2 e EMens, ecc.).

In una seconda fase sara prevista la possibilita di trasmettere telematicamente anche alcune delle piu ricorrenti comunicazioni di
variazione aziendale quali, ad esempio, le richieste di variazione di indirizzo dell’azienda, la variazione del legale rappresentante, le
richieste di sospensione della posizione aziendale per assenza temporanea di personale dipendente, di ripresa della stessa per
riassunzioni e di cessazione dell’attivita con dipendenti, ecc.

Con la presente guida operativa si forniscono le istruzioni per I'utilizzo dell’applicativo in questione.
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Procedura di Iscrizione nuova Azienda Autenticazione

Autenticazione

L’accesso alla procedura avviene mediante identificazione dell’'utente secondo gli standards previsti per I'autenticazione all’accesso
dei servizi INPS.

Nella pagina http://www.inps.it , sezione “Servizi Online” di colore celeste posta nella parte sinistra dello schermo, dovra essere
selezionata la voce “Aziende, consulenti e professionisti” e richiamata la funzione “Servizi per aziende e consulenti”.

A .:: INPS - Istituto Nazionale Previdenza Sociale ::. - Microsoft Internet Explorer | _| el
File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7 ;' Verré rIChIeSta I’Immlss'one del proprlo
Qraee - @ - [¥] [ @ Pcoe Jorew @ -2 B -[J B codice fiscale e del PIN.

Indirizzo| v Vai Collegamenti >
gy Sttto Razionale i 5 7
Pﬁ Previdenza Sociale

¥oi siete qui: Home > Servizi » Servizi per le aziende e consulenti

Completata correttamente Il'autenticazione,

X . . . s nella pagina “Servizi per aziende e

@lllllﬁ i?_ené'ZInperlArﬂ.ende . consulenti” i consulenti sperimentatori

N = " e Lonsulenti avranno disponibile il servizio “lscrizione
Identificazione Utente Nuova Azienda”.

., PTG
Codice Fiscale

e ——— [ ws | |

alConferma wAnnulla

Il termine di presentazione delle denunce DM10/2 trasmesse per via telematica, ai sensi del decreto 21
giugno 2002 del Ministero del Lavoro e delle Politiche sociali{circolare INPS n. 146 del 23.8.2002), & spostato dal 16
all'ultimo giorno del mese.

Modulo di  Per ottenere il PIN (Numero Identificativo Personale) compilare e stampare ['apposito modulo e
@ richiesta consegnarlo, accompagnato da un documento personale diidentitd, alla propria sede INPS di

PIM riferimento.

ﬁ;l hittp: f fuminm. inps. it fhome/def ault . asp?sID=%3E0%36&iMenu=2&5ER YAction=elenco TipoltentefSER YSubAction=3 ‘g Intranet locale
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Procedura di Iscrizione nuova Azienda

Individuazione azienda

Individuazione azienda

La procedura propone lI'inserimento del codice fiscale dell’azienda da iscrivere.

<A Iscrizione Nuova Azienda - Ricerca - Microsoft Internet Explorer, [:][E|PZ|
File  Modfica Wisualizza  Preferiti  Strumerti 7 o
Q) miero - @) - d \ELI _;\J /'._\’ Cerca :1\7 Preferiti %) - \'_,’_ 3
Inditizza | | v BYva | collegamenti >
(©-inp 4l Servizi per Aziende .
"z ""e Consulenti
Iscrizione nuova azienda Utente:

Iscrizione nuova azienda

Codice Fiscale Azienda [XXHXXXHXNNANMXNNNE |

Conferma

]
*

Al menu principale

ﬁj Operazione completata ‘-3 Inkranet locale

Al termine dei controlli viene proposta la pagina di inserimento dei dati anagrafici.

Il codice fiscale é sottoposto ai previsti
controlli di validita formale.

Attivando il tasto “Conferma” viene effettuata
una ricerca sugli archivi centrali dell'INPS per
verificare I'eventuale presenza del codice
fiscale immesso.

Importante!

Nella fase di sperimentazione non €
consentita la  possibilita di iscrivere
un’azienda il cui codice fiscale risulti gia
presente negli archivi INPS.

La richiesta, avente origine dalla necessita di
avere una O piu posizioni aziendali in
relazioni ad una diversa obbligazione
contributiva, dovra essere trasmessa all'INPS
con i consueti canali di comunicazione (allo
sportello o inviata per posta.)
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Procedura di Iscrizione nuova Azienda Dati anagrafici

Dati anagrafici

In questa pagina devono essere inseriti i dati identificativi dell’azienda da iscrivere.

Sono presenti i seguenti campi e funzioni:

Codice Fiscale Il dato non va inserito. Viene automaticamente copiato dalla pagina precedente.

Il campo prevede I'inserimento di 11 caratteri numerici. Se il codice fiscale immesso é riferito ad una
Partita IVA persona giuridica (11 caratteri numerici) e coincide con la partita IVA attribuita all’Azienda, puo
essere attivata la funzione “Copia Partita IVA”.

Il campo prevede l'inserimento della forma giuridica dell’Azienda (es. Ditta, Societa in nome
collettivo, ecc.) scelta da un elenco proposto a video.

Forma giuridica

Numero dipendenti | Il campo prevede I'inserimento del numero dei dipendenti assunti.

Il campo prevede l'inserimento del prefisso stradale della sede operativa dell’Azienda (es. Via,

Prefisso stradale . .
Piazza, ecc.) scelto da un elenco proposto a video.

Indirizzo Il campo prevede I'inserimento dell’indirizzo della sede operativa dell’Azienda.

Numero civico Il campo prevede I'inserimento del numero civico dell’indirizzo della sede operativa dell’Azienda.

Il campo prevede l'inserimento del CAP dell’indirizzo della sede operativa dell’Azienda. Individuato il
CAP comune corrispondente, la procedura compilera automaticamente i campi “Sigla Provincia” e “Sede
di competenza’.

I campo prevede l'inserimento del Comune dell'indirizzo della sede operativa dell’Azienda.
Comune Individuato il CAP corrispondente, la procedura compilera automaticamente i campi “Sigla Provincia”
e “Sede di competenza’.

Il dato non va inserito. Viene automaticamente compilato dalla procedura in base al Comune

Sigla provincia

indicato.
Sede di Il dato non va inserito. Viene automaticamente compilato dalla procedura in base al CAP e al
competenza Comune indicato.
Numero di ,: . . . Sn s
Telefono Il campo prevede I'inserimento del numero di telefono della sede operativa dell’Azienda.
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Procedura di Iscrizione nuova Azienda Dati anagrafici

2 Iscrizione Nuova Azienda - Dati Anagrafici - Microsoft Internet Explorer _ Alcune informazioni (la forma giuridica’ il

y - mapar " A % . .

Ffle Modifica  Visualizza  Preferiti  Strumenti .-. ;;' prefISSO Stradale e || Comune) sono State

Qe - @ - [¥] [B] @ Poore Fprofers &) (2 2 3 standardizzate; pertanto l'utente potra

Indrizzo | | v Bvi  «kwrei » selezionare la voce da inserire in un apposito

: S . . . d - menu a ten_dina proposto a video. o
/=1Nps ol _ervnzn per Anpn e o Inserendo il CAP la procedura decodifica in
=l"e Consulenti maniera automatica il comune, la provincia e
Iscrizione nuova azienda - Dati anagrafici Utente: la sede di Competenza territoriale.

Nel caso in cui ad un CAP sono associati piu
comuni (la cui competenza territoriale risulta
appartenere a volte anche a sedi INPS
diverse), viene proposto all’utente un

Codice Fiscale | Partita IVA

Forma giuridica DITTA M

Denominazione |COGNOME NOME "PICCOLO BAR"

ulteriore pannello nel quale sono
Num. dipendenti rappresentate le associazioni tra CAP,
Sedeloperativaldelliimpresa Comune e sede INPS di riferimento.
Prefisso stradale | vIa v Indirizzo [ROMA Numero Civico
cap Comune |ROMA v Importante!

Sigla provincia [E1__| Sede di competenza [J00100 |  Numero Telefono [06 | [399993350 Si evidenzia che la scelta di un CAP e del
relativo Comune dove viene svolta l'attivita
lavorativa con dipendenti (comunemente
detta “Sede operativa”) determina la sede
INPS di competenza territoriale a cui verra
attribuita la matricola aziendale in corso di
prenotazione.

. Pertanto si invita a porre la massima

%21 man pincipals Pagina successiva attenzione nell'inserimento di tale dato, in

T e p———— & Intranet locale modo da rispettare gli attuali criteri di

competenza territoriale.

Per proseguire nell’inserimento delle informazioni, I'utente selezionera la funzione “Pagina successiva” presente in basso a destra. La
procedura effettuera i controlli previsti sui dati inseriti e proporra la pagina dei dati generali.
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Procedura di Iscrizione nuova Azienda Dati generali

Dati generali

La procedura propone I'inserimento di ulteriori informazioni aziendali.
Sono presenti i seguenti campi e funzioni:

Attivita economica

. Il campo prevede I'inserimento dell’attivita esercita dell’Azienda.
esercitata

Flag opzionale “Invio corrispondenza presso altro indirizzo”

“Copia indirizzo della Sede Operativa”. Se I'indirizzo della sede legale coincide con quello della sede
Tasto funzione operativa, all’attivazione di tale funzione la procedura copiera automaticamente nei rispettivi campi i
valori immessi nella pagina precedente.

Il campo prevede l'inserimento del prefisso stradale della sede legale dell’Azienda (es. Via, Piazza,
ecc.) scelto da un elenco proposto a video.

Prefisso stradale

Indirizzo Il campo prevede I'inserimento dell’indirizzo della sede legale dell’Azienda.

Numero civico Il campo prevede I'inserimento del numero civico dell’indirizzo della sede legale dell’Azienda.

CAP Il campo prevede lI'inserimento del CAP dell'indirizzo della sede legale dell’Azienda. Individuato il
comune corrispondente, la procedura compilera automaticamente il campo “Sigla Provincia”.

Comune Il campo prevede l'inserimento del Comune dell’indirizzo della sede legale dell’Azienda. Individuato il

CAP corrispondente, la procedura compilera automaticamente il campo “Sigla Provincia”.
Il dato non va inserito. Viene automaticamente compilato dalla procedura in base al Comune

Sigla provincia

indicato.
Numero di
Telefono Il campo prevede I'inserimento di un altro numero di telefono dell’Azienda.
alternativo
Numero fax Il campo prevede I'inserimento del numero di fax dell’Azienda.

Riferimento

Il campo prevede I'inserimento dell’indirizzo internet dell’Azienda.
Internet

E-mail Il campo prevede I'inserimento dell’indirizzo e-mail dell’Azienda.

Data inizio attivita

. - Il campo prevede I'inserimento della data di assunzione dei dipendenti.
con dipendenti
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Procedura di Iscrizione nuova Azienda

Dati generali

<A Iscrizione Nuova Azienda - Dati Generali - Microsoft Internet Explorar

File Modifica ‘isualizza  Preferiti - Strumenti 7

A — i 5
elndietru M | \ﬂ @ _l\J 7 ) Cerca i‘\'/ Preferiti 6} M=

&)X
;}r

Indirizzo | | v| vai | Collegamenti >
] . e . -
(€-inps a1 Servizi per Aziende 85
=I"e Consulenti
Iscrizione nuova azienda - Dati generali Utente:
Attivita economica esercitata [BAR - TAVOLA CALDA |
[Jinvio corrispondenza presso altro indirizzo Copia Indirizzo della Sede Operativa ]

Sede legale o altro indirizzo

| Numero Civico

Al menu principale

Prefisso stradale Indirizzo |ROMA
cap Comune |ROMA
sSigla provincia l:l Numero Telefono |DE| | |999999999
Num. Tel. Alternativo | || |
Riferimento Internet |WWW.TEST.IT |
Data inizio attivitd con dipendenti
u

[INDIRIZZO@TEST.IT |

]
*

Pagina precedente Pagina successiva

{&] operazione completata

& Intranet locale

La funzione “Invio corrispondenza presso
altro indirizzo” consente di ricevere eventuali
comunicazioni presso un indirizzo di posta
diverso da quello della sede operativa.

I campi “Riferimento Internet” e “E-Mail”, pur
non essendo informazioni obbligatorie,
rappresentano comunque uno strumento di
reperimento e scambio di informazioni di piu
rapido utilizzo.

Importante!

Si  evidenzia che i campi “Attivita
economica esercitata” e “Data di inizio
attivita con dipendenti” rappresentano le
informazioni piu sensibili della pagina dei dati
generali.

Dalle notizie inserite in tali campi discendono
gli effetti dichiarativi della decorrenza e della
misura dell’obbligazione contributiva.

Per proseguire nell’'inserimento delle informazioni, I'utente selezionera la funzione “Pagina successiva” presente in basso a destra. La
procedura effettuera i controlli previsti sui dati inseriti e proporra la pagina dei soggetti collegati.
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Procedura di Iscrizione nuova Azienda

Soggetti collegati

Soggetti collegati

In questa pagina devono essere inserite le informazioni relative ai soggetti collegati all’azienda (titolare/rappresentante legale,
consulente, ecc.).

2 Iscrizione Nuova Azienda - Soggetti Collegati - Microsoft Internet Explorer, [:][E|E|
File  Modifica  Visualizza  Preferiti  Strumenti 2 :,'
@ Indietro = () \ﬂ \EI] _;_\J /..- ) Cerca ‘:1\?’ Preferiti {‘\I o = ‘i‘i
Indirizzo w . Wai Collegamenti **

' S - - d INES
«1nps il Servizi per Aziende
% .- ] . & s
=/I"e Consulenti
Iscrizione nuova azienda - Soggetti collegati Utente:

Lista Soggetti Collegati
Tipo Relazione Data Inizio Fine Relazione

ALTT s e LT =L COMSULENTE 01/02/2006 31/12/9999

Insetimenta

Al menu principale Pagina precedente Pagina successiva

ﬁj Operazione completata &) ntranet locale

La prima operazione da effettuare e
agganciare le informazioni riguardanti il
consulente che sta inoltrando la richiesta di
immatricolazione aziendale.

Selezionando la funzione di “Inserimento” la
procedura propone a video i dati anagrafici
del consulente, I'indirizzo principale della sua
attivita e le altre informazioni (numero di
fax, indirizzo email, ecc.).

Selezionando la funzione “Salva” i dati
vengono memorizzati e proposti a video nella
forma sintetica affianco rappresentata.

La successiva operazione & quella di inserire le informazioni riguardanti il titolare e/o il legale rappresentante dell’azienda.
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Procedura di Iscrizione nuova Azienda Soggetti collegati

La procedura propone il pannello di inserimento del codice fiscale del soggetto. Trattandosi di persona fisica, in automatico viene
evidenziata I'informazione “Fisica”’nel campo “Tipo soggetto”.

Superati i controlli formali del codice fiscale, viene proposto a video un pannello per l'inserimento delle informazioni, se non gia
presenti, relative al soggetto.

Sono presenti i seguenti campi:

Codice Fiscale Il dato non va inserito. Viene automaticamente copiato dalla pagina precedente.

Il campo prevede I'inserimento del tipo relazione (titolare, legale rappresentante, ecc.) previsto per
la forma giuridica dell’Azienda da iscrivere. |l valore va scelto da un elenco proposto a video.
Il campo prevede l'inserimento di informazioni relative alla denominazione di uno studio associato o

Tipo relazione

Denominazione di un centro elaborazione dati e viene attivato in funzione della scelta operata nel campo tipo
relazione.

Cognome 1 campo prevede l'inserimento del Cog.nome dglla persona fisica da inserire e viene attivato in
funzione della scelta operata nel campo tipo relazione.

Nome Il campo prevede lI'inserimento Qel Nom_e della persona fisica da inserire e viene attivato in funzione
della scelta operata nel campo tipo relazione.

Comune Il dato non va inserito. Viene automaticamente compilato dalla procedura mediante decodifica delle

informazioni contenute nel codice fiscale alfanumerico della persona fisica.

Il dato non va inserito. Viene automaticamente compilato dalla procedura mediante decodifica delle
informazioni contenute nel codice fiscale alfanumerico della persona fisica.

Il dato non va inserito. Viene automaticamente compilato dalla procedura mediante decodifica delle
informazioni contenute nel codice fiscale alfanumerico della persona fisica.

Il dato non va inserito. Viene automaticamente compilato dalla procedura mediante decodifica delle
informazioni contenute nel codice fiscale alfanumerico della persona fisica.

Il campo prevede l'inserimento del prefisso stradale del soggetto collegato all’Azienda (es. Via,
Piazza, ecc.) scelto da un elenco proposto a video.

Sigla provincia

Data di nascita

Sesso

Prefisso stradale

Indirizzo Il campo prevede I'inserimento dell’indirizzo del soggetto collegato all’Azienda.

Numero civico Il campo prevede I'inserimento del numero civico dell’indirizzo del soggetto collegato all’Azienda.
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Procedura di Iscrizione nuova Azienda

Il campo prevede l'inserimento del CAP dell’indirizzo del soggetto collegato all’Azienda. Individuato il

CAP . o ; ; g S
comune corrispondente, la procedura compilera automaticamente il campo “Sigla Provincia”.
Il campo prevede l'inserimento del Comune dell'indirizzo del soggetto collegato all’Azienda.
Comune Individuato il CAP corrispondente, la procedura compilera automaticamente il campo “Sigla
Provincia”.

Sigla provincia

Il dato non va inserito. Viene automaticamente compilato dalla procedura in base al Comune
indicato.

alternativo

_I?;Ir;fi;oodl Il campo prevede I'inserimento del numero di telefono del soggetto collegato all’Azienda.
Numero di
Telefono Il campo prevede I'inserimento di un ulteriore numero di telefono del soggetto collegato all’Azienda.

Numero fax

Il campo prevede I'inserimento del numero di fax del soggetto collegato all’Azienda.

Riferimento
Internet

Il campo prevede I'inserimento dell’indirizzo internet del soggetto collegato all’Azienda.

E-mail

Il campo prevede I'inserimento dell’indirizzo e-mail del soggetto collegato all’Azienda.

Data inizio
relazione

Il dato non va inserito. Viene automaticamente compilato dalla procedura e la data evidenziata
viene copiata dall'informazione presente nel campo “Data inizio attivita con dipendenti”.

Data fine relazione

Il dato non va inserito. Viene automaticamente compilato dalla procedura e il valore evidenziato si
riferisce ad un valore convenzionale indefinito.
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Procedura di Iscrizione nuova Azienda

Soggetti collegati

2 Iscrizione Nuova Azienda - Inserimento Nuovo Soggetto Collegato - Microsoft Internet Exploren

File Modifica Yisualizza  Preferiti  Strumenti 2

elndietro @ d \ﬂ @ _h /I__\J Cerca “F)\'( Preferiti Q:‘} [_'\'v :\4

LJ 3

Indirizza | |

v|Vai

T
Codice Fiscale |PZTLRMLA Bhe L1l

Tipo Relazione |TITOLARE V|

Denominazione |

Cognome |CCCCCCCC

| Nome [NNMNNNNNN |

Comune

Data di nascita I:I I:I |

Prefisso stradale
CAP (00144
Sigla provincia l:l

Luogo Di Nascita

Sigla Provincia |7

Num. Telef. alternativo | H

Sesso Maschio Femmina
Indirizzo
Indirizzo |ROMA | Numero Civico
Comune |ROMA V|
Numero Telefono | | |
Altre Informazioni
| Num. FAX | I[ |

Riferimento Internet |WWW.TEST.IT

| E-MAIL [INDIRIZZO@TEST.IT

Data inizio relazione l:”:”:l

Data fine relazione I:I I:I l:l

@ Operazione completata

S Intranet locale

Le informazioni relative alla data di nascita
(giorno, mese, anno), al sesso, al comune e

e - @lla provincia di nascita sono decodificate in

automatico in base al codice fiscale immesso.

Inserite le altre informazioni e selezionata la
funzione “Salva” i dati vengono memorizzati.

Per proseguire nell’inserimento delle informazioni, 'utente selezionera la funzione “Pagina successiva” presente in basso a destra. La

procedura effettuera i controlli previsti sui dati inseriti e proporra la pagina di riepilogo.
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Procedura Iscrizione nuova Azienda Riepilogo

Riepilogo informazioni

In questa pagina viene proposto un pannello di riepilogo delle informazioni aziendali inserite. E possibile modificare qualsiasi
informazione precedentemente immessa utilizzando la funzione “Pagina precedente” posta in basso a destra.

3 Iscrizione Nuova Azienda - Riepilogo - Microsoft Internet Explorer E”E|rg| Attivando la funzione *“lIscrivi Azienda”
File Modifica  Wisualizza  Preferiti  Strumenti .-? . 4’ Vlene pl’OpOStO a Vldeo || numero dl matrICO|a
Qoo - () - [¥] [ @ oo peeem €0 (2 L L3 e la ricevuta di iscrizione in formato PDF.

Indiri220| v| Wai Collegamenti **

L] L .
@-lllps 1 Servizi per Aziende W
.f\:-_\ =. I"e Consulenti [ Clicare gui per la ricevuta o scizione dellazienda in famata POF ]
Iscrizione nuova azienda - Riepilogo Utente:

La Matricola asseqnata & : 9999999999

Denominazione : COGNOME NOME "PICCOLO BAR™

Forma giuridica: DITTA

Numero Dipendenti: 1 Data inizio attivita con dipendenti 01/02/2006 La rlcevuta potra essere stam pata [0}
archiviata.
Sede operativa
Prefi tradal -VIA Indiri ROMA N Civi __1 , TN .. .. . . .
rofisso stradale [v1a e ol e e L’attivita di iscrizione di una nuova azienda si
CAP Comune b ~ N - -
ot ] [row B & conclusa. Occorrera selezionare la funzione
igl inci lef w .. .
Sigla provincia Numero Telefono ‘DE; | |999999999 AI menu prInCIpale per tornare al panne”o
iniziale delle attivita.
u u
»

Al menu principale Pagina precedente

@j Operazione completata &) ntranet locale
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Procedura lIscrizione nuova Azienda Ricevuta di iscrizione

Ricevuta di iscrizione

INPS Facsimile della ricevuta.

Istituto Mazionale Previdenza Sociale

O

Direrione di ROMA E UR
Area Aznende con dipenderti
Gedione soggetto contribuente

22006
Oggetto: riceyuta di trasmissione della domanda di iscrizione azienda con dipendenti.

IFLarSigira CONEULENTE ha presentato in data odierna per conto dell'’Azienda
COGHROME MOME "PICCOLO BAR
la domanda di iscrizione per il versamento dei contributi in fawore del personale dipendente.

La matricola assegnata e 390000000 Direzione di RO A ELUR

Codice fiscale aZienda: FTH T et e At
Ativita' economica dichiarata: BAR - TAWOLA CALDA

Con provvedimento successivo wverranno  comuanicate e caratteristiche  contributive
in relazione all'attivita' dichiarata.
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