
Portale Tabaccai

Gestione Ferie

Società
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Registrazione sull’ADM
www.adm.gov.it
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ACCESSO CON SPID LEGALE RAPPRESENTANTE
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4

www.adm.gov.it
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CASO – AZIENDA‐SOCIETA’ (LEGALE RAPPRESENTANTE)
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SCELTA 



CASO Società
IMPORTANTE: 

LE OPERAZIONI DI REGISTRAZIONE DESCRITTE DI SEGUITO 
DEVONO ESSERE ESEGUITE SIA DAL RICHIEDENTE SIA DAL 

SOSTITUTO. SE IL SOSTITUTO E’ UNA DITTA INDIVIDUALE VEDERE 
LE ISTRUZIONI «DITTA INDIVIDUALE»
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SCELTA 
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Step 1/4

CODICE FISCALE 
AZIENDA(SPA,SRL.SNC…)
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dlr_siger

RICHIEDI

Step 2/4
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RICHIEDI

dlr_pagopa dlr_pagopa
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SI POSSONO AGGIUNGERE I 
CODICI FISCALI DEGLI 

OPERATORI(DIPENDENTI). 
OGNI VOLTA CHE SI INDICA UN 
CODICE FISCALE CLICCARE SU 
AGGIUNGI. SE E’ IL LEGALE 

RAPPRESENTANTE CHE OPERA 
FLEGGARE IL CAMPO 
«AUTODELEGA»
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CONFERMARE
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CONTATTI
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ABILITA MODIFICHE

XXXX@

19



INSERIRE LA PEC E SALVA
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La registrazione del profilo AZIENDA
a questo punto NON è ancora terminata 

Si deve uscire e rientrare nuovamente con lo SPID (pag
4,5,6,7)

Manca ancora la conferma della PEC 
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xxxx@pec.it Inserire la PEC e poi INVIA

Inserire il codice arrivato sulla 
PEC e poi VALIDA



Se la schermata precedente non compare, evidentemente 
la conferma della PEC è stata già effettuata

27



La registrazione del profilo SOCIETA’
a questo punto 

E’ TERMINATA 

IMPORTANTE:
PER IL SOSTITUO L’OPERAZIONE FINISCE QUI

IL RICHIEDENTE DOVRA’ PROCEDERE CON L’ISTANZA DELLE 
FERIE. SLIDE SUCCESSIVE
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RICHIESTA FERIE
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L’ISTANZA DOVRA’ ESSERE FATTA ENTRO 10 GG PRIMA 
DELLA DATA DI INIZIO FERIE
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INSERIRE IL PERIODO 
DI FERIE

SALVA
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INSERIRE IL SOSTITUTO. SE NON SI PUO’ 
SELEZIONARE SIGNIFICA CHE IL SOSTITUTO NON 

SI E’ REGISTRATO AL PORTALE – VEDI SLIDE 
PRECEDENTI

PAGO



L’ISTANZA E’ STATA INVIATA.
SARA’ CONCLUSA QUANDO IL SOSTITUTO CONFERMERA’ 
L’ACCETTAZIONE DELLA RICHIESTA DI SOSTITUZIONE CHE E’ 

ARRIVATA VIA PEC.
SE ENTRO 5 GIORNI NON CONFERMA, LA RICHIESTA E’ 

ANNULLATA.

ENTRARE COMUNQUE NEL PORTALE PER VEDERE LA 
SITUAZIONE DELL’ISTANZA FERIE
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CASO Società

FINE PROCEDURA
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