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LOGIN
WWW.SFERA.CLOUD

Collegati al sito e clicca su Accedi.

Dovrai effettuare il Login inserendo User e Password
fornita dalla tua azienda.

La prima volta che effettuerai il Login dovrai
obbligatoriamente sostituire la Password.

Se non ricordi più la Password oppure hai problemi con
il Login, contatta l'ufficio del personale.



TIMBRATURA

Se abilitato potrai effettuare una
timbratura direttamente da Sfera.Cloud.

 
Clicca su Timbratura e conferma il

messaggio successivo 



CAMBIO PASSWORD

Cliccando sul Menù dedicato potrai
sostituire la password di accesso



CARTELLINO

Cliccando sul menù Cartellino e
successivamente su Mensile potrai

accedere alla visualizzazione del tuo
cartellino.

La colonna delle ore teoriche indica se
una giornata è stata lavorata
correttamente: in caso di una

segnalazione in rosso richiedi la
timbratura mancante o un giustificativo

per completare la giornata

Grassetto= timbratura modificata        * = timbratura da richieste       ° = timbratura da portale        ^ = timbratura da app



FUNZIONI DEL
CARTELLINO

Ti permette di consultare le richieste
effettuate nel mese

Per inserire velocemente una
richiesta per il giorno evidenziato nel

cartellino

Se caricati potrai consultare i
monteori Ferie e Permessi 

Potrai effettuare una stampa in PDF
del tuo cartellino



RICHIESTE

In questo pannello troverai le tue
richieste con i relativi stati.

Usa i filtri in alto per cambiare le
informazioni o il periodo.

Solo le richieste in giallo possono essere
cancellate.



Potrai effettuare richieste di
inserimento timbrature 

Potrai effettuare richieste di
giustificativi 

Consigliamo di inserire quantità mancanti

Una volta confermata, verranno riordinate cronologicamente 



LA TUA NOTE SPESA

Clicca sul tasto stella ed inserisci le tue
voci spesa da presentare.

 
Una volta completato l'elenco spunta (a
sinistra) le voci che vorrai riportare nella
nota spese e clicca su Crea Nuova Nota

Spese compilando i successivi campi
richiesti.

 
Cliccando sul tasto Le Mie Note Spesa,
potrai accedere alle note spesa con le

relative voci collegate.



LE MIE NOTE SPESA
 

In caso di errore compilazione di una
singola voce o importo, potrai scollegarla

dalla nota spese mediante il tasto
Cancella da, modificarla e riassociarla con

il tasto Aggiungi a Nota Spese.
 

Una volta completata la nota spese potrai
inviare una notifica al tuo responsabile

con il tasto Invia, il quale potrà accettare,
rifiutare le singole voci e chiuderla


