Citta del Sole

Societa Cooperativa Sociale

Inserire in
GecosPlus
le ore lavorate

Una piccola guida su come fare

1 Digitando l'indirizzo che vi e stato consegnato dalla Cooperativa
(https://www.gecosplus.it/cittadelsole) appare questa schermata.

Inserite la vostra username e la password, anche queste comunicate dalla cooperativa.
Per il primo accesso la password e sempre “cittasole”. In seguito al primo accesso il

sistema vi chiede di cambiare la password.

CITTA DEL SOLE




2 Ora siete entrati nel vostro account in GecosPlus.

Nella prima schermata in alto troverete questa barra.

Cliccate su “Rendicontazione”
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3 Compare un menu a tendina.

)

Selezionate la voce “ Foglio ore personale’
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4Questo e il vostro “ Foglio ore personale” Selezionate il giorno nel quale volete inserire le

ore. Cliccate su “Commessa/ attivita”
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5 Appare sullo schermo I'elenco delle commesse attive che avete.

Selezionate solo quella per quale volete rendicontare le ore
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6 Una volta selezionata l'attivita tornerete a questa pagina.

Selezionate quindi “Aggiungi”
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7 Inserite quindi Ora di Inizio, Ora di fine e cliccate su Salva
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A questo punto avete rendicontato le ore svolte, che compariranno nel riquadro a destra

sullo schermo.

Se siete impegnati in piu di una attivita dovete tornare al punto 4 di queste istruzioni e

ripetere il tutto per ognuna delle vostre commesse.



8 A fine mese ricordatevi di convalidare quanto inserito.

Per farlo dovete cliccare sul lucchetto.
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Attenzione

Per la cooperativa € molto importante che la rendicontazione sia
fatta quotidianamente.

Grazie e buon lavoro

Se avete difficolta potete scrivere una mail a: massimo.mai@cooperativa-cittadelsole.it



