
 
SCHEDA RIASSUNTIVA 

Destinatari Amministratori e 
Titolari, Responsabili 
e Personale 
Amministrativo, 
Tirocinanti in Studi 
Professionali, 
Neodiplomati Scuole 
Commerciali, Giovani 
in cerca di lavoro 
Qualificato, ecc... 

Lezioni 12 

Durata 30 ore 

Calendario Due sere a settimana, 
dalle 19:30 alle 22:00 

Materiale 
didattico 

Dispensa pratica "on 
line", appositamente 
scritta per il corso,  
scaricabile e 
stampabile 

Docente I Ns. formatori sono 
Consulenti del lavoro 

Rilascia Attestato di 
frequenza PER-
FORMA; Attestato di 
formazione pratica 
rilasciato dal 
Consulente del Lavoro 
Professionista, 
docente al corso 

Note A numero chiuso 
 

INFORMAZIONI ED ISCRIZIONI 

Chiedere di Monia o Paolo 

Tel: 0546/651466 
0546/623906 

Fax: 0546/627117 

infocorsi@per-forma.it 

www.per-forma.it 
 

Inizio corso: IMMINENTE 
 
 

 
 

Via Galileo Galilei n. 6 – 48018 Faenza (RA) 
N. REA 199737 - P.IVA E C.F. 02414510392 

 

     

ADDETTO PAGHE E 
PERSONALE 

In Audio –Video 
Conferenza  

WEB 

 
 
Obiettivi 
Imparare in maniera pratica la compilazione della busta paga attraverso 
l'analisi dei vari contratti di lavoro: inoltre il meccanismo per calcolare le 
retribuzioni, sia in condizioni ordinarie che in tutti i casi particolari 
(straordinario, malattia, maternità, sciopero, ecc..) 
 

Perché partecipare 
Ti insegneremo a compilare le buste paga e tutta la documentazione 
obbligatoria necessaria. Questa è la preparazione indispensabile per chi 
svolge o vuole svolgere un lavoro amministrativo: permette di confrontarsi 
efficacemente con il proprio consulente del lavoro, l'associazione, ecc... 
Inoltre conoscere costantemente il costo del lavoro dei propri dipendenti e 
collaboratori. 
 

PROGRAMMA 

 

ESAME DELLA BUSTA PAGA (15 ORE) 
 

La contabilità del personale - I libri e i documenti di lavoro obbligatori - 
Esame del contratto  - Le tipologie contrattuali: panoramica delle forme di 
lavoro introdotte dalla Legge n°30 del 14/02/2003 (job on call, Contratto a 
Progetto, Collaborazioni occasionali). Le modifiche introdotte per rendere più 
flessibile il part-time. Il collocamento alla luce delle novità introdotte con 
l’ultima finanziaria – Gli obblighi e gli adempimenti del datore di lavoro nella 
costituzione di un rapporto di lavoro. Adempimenti per lavoratori 
extracomunitari. Obbligo assicurativo INAIL e INPS - Esame delle assunzioni 
agevolate – Il contratto collettivo di lavoro - Gli elementi della retribuzione – 
La disciplina dell’orario di lavoro, lo straordinario – Compilazione della busta 
paga - Esame della busta paga con i conteggi relativi alle varie casistiche che 
si possono presentare (trattamento economico in caso di straordinario, 
astensione per gravidanza, malattia, infortunio, sciopero ed altre assenze) – 
Gli assegni per il nucleo familiare – Calcolo dell’imponibile contributivo e dei 
contributi previdenziali – La tassazione fiscale, calcolo delle nuove detrazioni 
– Riflessi del modello 730 nella busta paga -  La liquidazione delle retribuzioni 
mensili – Il conguaglio di fine anno - Corresponsione della mensilità aggiuntiva 
– La disciplina del TFR: determinazione dell’imponibile, rivalutazione, 
tassazione e anticipazioni. La nuova riforma del TFR. Risoluzione del rapporto 
 

di lavoro – Calcolo del costo del lavoro. 
 

ADEMPIMENTI DEL DATORE DI LAVORO (15 ORE) 
 
Obblighi INAIL gravanti in capo ai committenti (DL.23/2/2000 e circ. n° 32 
11/04/2000). Gli obblighi del datore di lavoro in caso di infortunio – 
Modulistica per l’INAIL: apertura posizione assicurativa, variazioni, denuncia 
infortunio – Obblighi verso l’INPS: domanda di apertura della posizione 
modello DM68 - Denuncia riepilogativa mensile: compilazione dei modelli DM 
10/2 UNI EMENS – La domanda per gli assegni del nucleo familiare - Esame 
delle nuove aliquote contributive, sia per collaboratori, sia per dipendenti - 
Unificazione delle scadenze,  funzionamento della compensazione tra debiti 
previdenziali e crediti d’imposta - Denuncia annuale delle retribuzioni: 
Compilazione del modello C.U.D. - Il modello 770 – Il modello F24 - La 
trasmissione telematica - Cenni sui riflessi per il datore di lavoro della nuova 
IRAP con riferimento al costo del lavoro - Novità in materia di certificazione 
dei contratti e di interpello. 

 
 

 

http://www.facebook.com/#!/performacorsi
http://www.facebook.com/#!/performacorsi

