NOBADGE

NoBadge per I'amministratore — Guida per
chi gestisce lI'azienda

Ottobre 2026

Con NoBadge i tuoi dipendenti timbrano dal telefono e tu vedi chi é al lavoro, controlli le ore del mese,
correggi le timbrature, approvi ferie e richieste e scarichi i report per le paghe. Questa guida segue I'ordine
in cui le cose servono: l'iscrizione e la configurazione, poi il lavoro di tutti i giorni, infine le impostazioni.

Negli esempi I'azienda e Hotel Belvedere Srl, con due strutture (Hotel Belvedere Milano e Residence Belvedere)
e I'amministratrice Chiara Rinaldi. Nel tuo menu le sedi si chiamano in base al settore che scegli all'inizio:
Strutture per un hotel, Cantieri per I'edilizia, Locali per la ristorazione, Sedi in generale.

1. Chi fa cosa

Chi Cosa fa in NoBadge Da dove

Tu, I'amministratore Configuri I'azienda, aggiungi le persone, controlli e correggi le ore,  Dal computer o
approvi le richieste, scarichi i report dal telefono

I dipendenti Timbrano entrata e uscita nella sede, chiedono ferie e permessi, Dall'app NoBadge
segnalano le timbrature dimenticate, ricevono documenti e sul telefono

comunicazioni

I responsabili di sede Correggono le ore di chi lavora nella loro sede, senza essere Dal telefono o dal
(facoltativi) amministratori computer

Ai tuoi dipendenti puoi girare il Manuale del dipendente, nella loro lingua: spiega passo per passo I'app dal
loro lato.

NoBadge - Guida per I'amministratore 1/20



2. L'iscrizione

Passo 1. Tu. Dal sito apri la pagina di registrazione e scrivi la tua email, la password (due volte), nome,
cognome e telefono. La password deve avere almeno 8 caratteri, con una maiuscola, un numero e un

simbolo: i requisiti si spuntano mentre scrivi. Poi Avanti (1).

)

v

Registrazione

Passaggio 1di2-Tu

Email*
direzione@hotelbelvedere.example.com

Password*
La password deve contenere:
@& Almeno 8 caratteri @ Una lettera maiuscola
Un carattere speciale (per
@& Un numero (V] ) . @
esempio ! 2 # @)

Ripeti la password*

Nome* Cognome*
Chiara Rinaldi
Telefono*

+39 02 5550 4410

[

Passo 2. La tua azienda. Scrivi il nome dell'azienda e scegli quanti dipendenti avete. Se un partner ti ha dato
un codice, inseriscilo con Hai un codice referral?. Spunta la dichiarazione su Informativa sulla Privacy e
Termini e Condizioni (1) e premi Registrati (2). La seconda casella, sulle comunicazioni commerciali, &

facoltativa.

@)

v

Registrazione

Passaggio 2 di 2 - La tua azienda

Nome Azienda*
Hotel Belvedere Srl

Numero di Dipendenti*

6-10

+ Hai un codice referral?

Dichiaro di aver letto I'Informativa sulla Privacy e accetto i Termini e ]

Condizioni di NoBadge.

D Acconsento al trattamento dei miei dati per ricevere comunicazioni
commerciali e promozionali sui servizi di NoBadge, per monitorare la

soddisfazione e per sondaggi sulla qualita (FACOLTATIVO).

2
| Registrati I

& Indietro
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3. La configurazione iniziale

Subito dopo l'iscrizione NoBadge ti fa due domande.

Il tipo di azienda. Scegli il tuo settore (1) e premi Avanti (2). Il settore decide come si chiamano le sedi nel
menu e propone impostazioni adatte; puoi cambiarlo in seguito dalle impostazioni.

@ NoBadge

Configura NoBadge

Bastano pochi passaqgi per iniziare.

2
Tipo Azienda Rilevazione
Presenze
Seleziona il tipo di azienda
Puci modificare questa scelta dalle impostazioni in qualsiasi momento.
y Edilizia w 1 Ristorazione
N Aziende edili e di costruzioni Ristoranti, bar e locali
Etichetta progetti: Cantieri Etichetta progetti: Locali
g Vendita al Dettaglio u Sanita
Negozi e punti vendita Cliniche, RSA e poliambulatori
Etichetta progetti: Negozi Etichetta progetti: Strutture

Hotel ] f Produzione
Hotel e strutture ricettive Aziende manifatturiere

Etichetta progetti: Strutture Etichetta progetti: Commesse

=

Come timbrano i dipendenti. Scegli il modo predefinito (1) e premi Attiva account (2). Il piu usato e
Timbratura con Geolocalizzazione: si timbra dal telefono solo dentro I'area della sede. Le altre possibilita
(timbratura libera, con QR Code, inserimento manuale delle ore) sono spiegate nella sezione 5; puoi scegliere
un modo diverso per ogni sede e per ogni persona.

@ NoBadge

Configura NoBadge

Bastano pochi passaggi per iniziare.

Tipo Azienda Rilevazione
Presenze

Seleziona Modalita di Rilevazione Presenze

E la modalita predefinita per tutti i progetti. Potrai persenalizzarla in seguito.

N\

Timbratura con ] a Timbratura Libera
Geolocalizzazione Rilevazione presenze senza

Rilevazione presenze restrizioni di luego o metodo
basata sulla posizione
Come funziona
Come funziona +/ Timbra in entrata/uscita da qualsiasi
+/ Configura l'indirizzo del luogo di lavoro luogo
+ Imposta un raggio d'azione per le +/ Nessuna verifica della posizione richiesta
timbrature +/ Usa qualsiasi metodo di timbratura
+/ Gli utenti timbrano dallapp quando sono disponibile
nel raggio d'azione +/ Note opzionali e tracciamento delle
+/ Verifica automatica della posizione attivita
= J
&% Inserimento Manuale pp Timbratura con QR Code

2

< INDIETRO | ATTIVA ACCOUNT I

NoBadge - Guida per I'amministratore 3/20



La lista «Termina la configurazione». Sulla Home trovi i passi che mancano (1): configurare la sede di
lavoro, invitare i dipendenti, attivare le notifiche. Ogni riga ha il suo pulsante; quando hai finito la chiudi con
la X. Finché la sede non ha un indirizzo, la timbratura con geolocalizzazione non puo funzionare: € la prima
cosa da fare (sezione 5).

= NoBadge @ A o @

A Home X N .
Termina la configurazione X
li Gestione - completat)

» Dipendenti
Configura la sede di lavoro
Q gy . . o . ) Configura
Report Indica I'indirizzo e il raggio entro cui i dipendenti possono timbrare.

Bilancio ore

B a

Invita i tuoi dipendenti
“=  Aggiungi i primi collaboratori per iniziare a raccogliere le timbrature.
|‘:| Strutture

X
2‘ Approvazioni - ,.\ Attiva le notifiche %

Ricevi promemoria di timbratura e comunicazioni importanti sul tuo dispositivo.
£ Impostazioni

B Abbonamento 10:42 < ottobre 2026 > Ore lavorate:

& =L
21/10/2026
IL MIO SPAZIO
W Comunicazioni /\ Lasede dilavoro non & ancora configurata: senza "
Jun mar mer gie ven sab dom
indirizzo la timbratura con geolocalizzazione non

B8 | Miei Documenti pud funzionare. 1 2 3 4
& Ferie @' Configura la sede
@ Ao 5 6 7 8 9 10 n
¥ Installa App

12 13 14 15 16 17 18

La prova gratuita. Dopo l'iscrizione puoi usare tutte le funzioni gratis per 15 giorni. Prima della
scadenza aggiungi un metodo di pagamento da Abbonamento (sezione 13).
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4. La schermata principale e il menu

[l menu a sinistra raccoglie tutte le funzioni; sul telefono si apre con le tre righe in alto a sinistra. Per il lavoro

di tutti i giorni userai soprattutto le cinque voci evidenziate.

= NoBadge @

A Home

BE Gestione -

._.. T @

Termina la configurazione

2 di 3 completati

&% Dipendenti

(B €

&8 Bilancio ore

]

5] Strutture

!!

.2, Approvazioni

(0 o€

B Abbonamento

)

IL MIO SPAZIO

- Comunicazioni
B | Miei Documenti
& Ferie

L] Note spese

@ Timbrature Mancanti

@ Ao

% nstalla App

# Voce
1 Dipendenti
2 Report

3 Strutture (o Sedi,
Cantieri...)

4  Approvazioni

5 Impostazioni

Sotto Il mio spazio ci sono le stesse voci che vedono i dipendenti: le comunicazioni (dove ne scrivi di

o Configura la sede di lavoro
Indica I'indirizzo e il raggio entro cui i dipendenti possono timbrare.

o Invita i tuoi dipendenti
Aggiungi i primi collaboratori per iniziare a raccogliere le timbrature.

7\ Attiva le notifiche
N Ricevi promemoria di timbratura e comunicazioni importanti sul tuo dispositivo.

Comunicazioni

3 da confermare

o
I A Corso antincendio obbligatorio

| > Cena di Natale del personale

| > Turni di novembre pubblicati

Ore lavorate:

< >

10:42 ottobre 2026

21110/2026 @
Qalazinna Dranattn - lun mar mer aio ven sab

A cosa serve
Le persone: aggiungerle, invitarle, modificarle, disattivarle
Le ore del mese, giorno per giorno: € la pagina che userai di piu

I luoghi di lavoro, con indirizzo, area di timbratura e personale

Ferie e permessi, timbrature dimenticate, note spese, ore speciali

Le regole dell'azienda: modo di timbrare, orari e arrotondamenti, richieste dei

dipendenti, notifiche

x

o -

£ 28/10/2028) v

3 18/12/2026 ) v

dom

nuove), i tuoi documenti, le tue ferie. In alto a destra la campanella raccoglie gli avvisi; le tue iniziali aprono

il menu con tema chiaro o scuro ed Esci.
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5. Sedi e area di timbratura

In Strutture (0 come si chiamano nel tuo settore) trovi i luoghi in cui le persone timbrano. Con Nuovo ne
aggiungi una; aprendone una vedi le schede Riepilogo, Personale, Posizione, Documenti e Trasferta.

= NoBadge @

A Home
BE Gestione

aw Dipendenti

e

M Report

5f& silancio ore

5] Strutture
,2, Approvazioni
Q Impostazioni
B Abbonamento
IL MIO SPAZIO
- Comunicazioni
BB | Miei Documenti
W Ferie
L] Note spese

@ Timbrature Mancanti

@ Ao

% installa App

L'indirizzo e I'area

Nella scheda Posizione c'e I'indirizzo della sede e il Raggio Geofence: il cerchio sulla mappa dentro cui il

Strutture

Gestisci i tuoi 3 progetti

Hotel Belvedere Milano
@ Attivo

[Mpata: 31/08/2026

ahTeam: 7 members

© Vedi Dettagli

._.. T @

+ Nuovo

Residence Belvedere
@ Attivo

(Moata: 31/08/2026

&hTeam: 4 members

© Vedi Dettagli

& Mostra anche cio che & disattivato (1)

telefono puo timbrare. Per cambiarli premi Modifica Sede: cerca I'indirizzo (o usa la tua posizione attuale, se
sei sul posto) e scegli il raggio.

= NoBadge @
A Home
BE Gestione
& Dipendenti
u Report
38 Bilancio ore
(%] strutture
2 Approvazioni
Q Impostazioni
B Abbonamento
IL MIO SPAZIO
w- Comunicazioni
B | Miei Documenti
W Ferie
E] Note spese

@ Timbrature Mancanti

@ Aiuto

¥ Installa App
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& Hotel Belvedere Milano

@ Attivo . [3) 31/08/2026

‘_,- T @

/' Modifica @ Elimina

B3 Riepilogo &% Personale @ Documenti m Trasferta

@ Sede del Progetto

Hotel Belvedere Milano

®Raggm Geofence
100 m

Coordinate
®4 5,48400115966797, 9,201600074768066

# Modifica Sede

FORRN w
~
.
s
P

gy, %y 4

- try,

o
gy : 8 <<
& AN
Google' Y N 4 &
oogle & Scorciatoie da tastiera  Dali mappa ©2026 Google  Termini
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Che raggio scegliere. 50-100 metri vanno bene per un edificio in citta. Se I'ingresso del personale & lontano
dall'indirizzo o I'area & grande (un magazzino, un cantiere, un parcheggio), allarga il cerchio fino a coprirla:

un raggio troppo stretto fa rifiutare le timbrature di chi & davvero al lavoro.

Chi lavora nella sede

Nella scheda Personale: Assegna dipendente aggiunge persone alla sede (controlla il modo di timbrare
proposto); la matita su una persona cambia il suo modo di timbrare, 'icona rossa la toglie dalla sede;
Aggiungi responsabile affida la sede a una persona (per esempio un capoturno) senza farla amministratore:
con il permesso Gestisci ore dipendenti corregge giorno per giorno le ore di chi lavora li, ma non vede il

Report né le richieste da approvare.

= NoBadge@
A Home
BY Gestione

= Dipendenti

u Report

58 Bilancio ore

(7] Strutture
% Approvazioni
£t Impostazioni
B Abbonamento
IL MIO SPAZIO
#- Comunicazioni
B | Miei Documenti

& Ferie
E] Note spese

@ Timbrature Mancanti

@ Aiuto

¥ Installa App

Modo di timbrare

Tracciamento basato
sulla posizione

Tracciamento senza
restrizioni

Tracciamento con QR
Code

Inserimento Manuale
Ore

Solo in visualizzazione
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‘. T @

. Hotel Belvedere Milano

/' Modifica W Elimina
@ Attivo . [3) 31/08/2026

2§ Riepilogo Q Posizione B8 Documenti m Trasferta

axPersonale +2 Assegna dipendente

<aResponsabili 2+ Aggiungi responsabile

8 Chiara Rinaldi 0 Giulia Rossi 0 Luca Esposito
Tracciamento senza restrizioni Tracciamento basato sulla posizione Tracciamento basato sulla posizione
7 & 7 & 7 2
Sara Moretti Federica Villa Davide Ricci
9 Q Q

Traceiamento basato sulla posizione Tracciamento basato sulla posizione Tracciamento basato sulla posizione

Cosa succede

Si timbra dal telefono solo dentro I'area della sede; fuori area la timbratura é rifiutata
(salvo Timbratura Fuori Raggio, sezione 12). Serve che la sede abbia la Posizione

Si timbra da qualsiasi posto, con un pulsante

Si timbra inquadrando con il telefono un QR mostrato su uno schermo in sede

La persona scrive le ore a mano invece di timbrare

La persona resta collegata alla sede (riceve per esempio le comunicazioni rivolte a
quella sede) ma non puo timbrarci
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6. Dipendenti: aggiungere, invitare, disattivare

In Dipendenti (la pagina si intitola Utenti) c'e una scheda per ogni persona, con Ultimo accesso il ... oppure
Mai connesso (2) se non ha ancora aperto l'invito. Per aggiungere qualcuno premi Nuovo Utente (1); con
Caricamento Massivo Buste Paga carichi le buste paga di tutti (sezione 10).

= (o) 2':
)
= NoBadge § . 'T @
A Home
B3 Gestione - H 2
=8
." Utentl [® caricamento Massivo Buste Paga +2 Nuovo Utente
an Dipendenti Gestisci i tuoi 9 utenti

M Report

58 Bilancio ore

i u =2 =
5] Strutture a ﬂ

& Approvazioni -
£x Impostazioni @ Attivo . @ Attivo . @ Atiivo
B Abbonamento ° ° o
Anna Colombo Chiara Rinaldi Davide Ricci
IL MIO SPAZIO
anna.colombo@example.com chiara.rinaldi@example.com davide.ricci@example.com

- Comunicazioni

| Miei Documenti 2
= @Sta (©stato: Ultimo accesso il 21/10/2026 @stato: Ultimo accesso il 21/10/2026

e Bruol ¥ Telefono: +39 02 5550 4410 Byruol

E] Note spese Byruol

Gj’ Timbrature Mancanti © VediDettagli ® Vedi Dettagli
@ Ao © Vedi Dettagli

¥ Installa App

@ Attivo n . @ Attivo A : @ anivo A

Aggiungere una persona, in tre passi

1. Chi e. Nome, Cognome ed Email (obbligatori), telefono facoltativo. In Impostazioni Avanzate puoi
aggiungere data di assunzione, data di nascita e codice fiscale (serve per abbinare le buste paga). Poi Avanti.

Nuovo utente X

Parlaci dell'utente

Inizia con le informazioni di base

Nome* Coanome*

Paola Gentile
Obbligatorio Obbligatorio
Email* Numero di Telefono

paola.gentile@example.com

Obbligatorio Opzionale

Impostazioni Avanzate v
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2. Ruoli e sedi. Per chi timbra e basta non spuntare nessun ruolo; spunta Admin solo per chi deve gestire

I'azienda come te. Poi spunta la sua sede e scegli come timbra: di solito Tracciamento basato sulla

posizione. Premi Crea e Invita.

Nuovo utente

Ruoli e Progetti

Assegna ruoli e progetti

Ruoli

Admin
Direttore Hotel
Receptionist
Governante
Strutture

Hotel Belvedere Srl

Indietro

Hotel Belvedere Milano

oo
o

Tracciamento Tracciamento

basato sulla con QR Code

posizione

Residence Belvedere

Crea e Invita

3. Manda l'invito. Attenzione: I'invito non parte da solo. Scegli Invia Invito Tramite Email (1), Condividi
via WhatsApp (2) oppure Mostra e Copia Link (3). WhatsApp € spesso il modo piu rapido per chi lavora in

sede. Il link vale 7 giorni.

Nuovo utente

Utente creato con successo

Invia la email di invito con le istruzioni per accedere all"

Email

paola.gentile@example.com

. Puoi anche

uoi anche condividere il link diss
Invia Invito Tramite Email

© Condividi via WhatsAp

p i @ Mostra e Copia Link ]

NoBadge - Guida per I'amministratore

Vai alla Pagina Utente Vai alla Lista Utenti

il link di invito via WhatsApp.
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La scheda di una persona

Clicca una persona per aprire la sua scheda: Modifica (1) per i dati; Invita (2) manda un nuovo invito (email,
WhatsApp o link), utile se ha cambiato telefono o il link & scaduto; Disattiva (3) quando non lavora piu da te.

Sotto ci sono il calendario delle sue ore del mese e le schede Strutture, Ruoli, Documenti e Trasferta.

L]
= NoBadge @ A @
A Home

B3 Gestione = Giu"a ROSSi 1 =

= Dipendenti ¢ giulia.rossi@example.com # Modifica Invita

u Report & Attivo.  [3) Assunto: 01/03/2025

m Bilancio ore

O3 sutiure B Riepilogo M Strutture @ Ruoli m Documenti fm Trasferta

.g Approvazioni >

£ Impostazioni

B Abbonamento < ottobre 2026 > m @ Informazioni Personali

IL MIO SPAZIO Bgemail
. giulia.rossi@example.com
> Comunicazioni @ ore lavorate: 96h Om & Ferie: 1giorno (8h 00m) EESEIEIIERIN
Ay Indirizzo
B3 | Miei Documenti
lun mar mer gio ven sab dom
& Ferie 1 2 3 4
E] Note spese - -
. 0 8h 00m 8h 00m
(' Timbrature Mancanti s . - " 0 o " ﬁDettain Impiego
] ] ] - ®
@ o ® Posizione Lavorativa
8h 00m 8h 00m 8h 00m 8h 00m - A it
! Installa App eeepHonis
12 13 14 15 16 17 18 -
& & & & @ Poitica di Rilevazione Presenze

Disattivare non cancella. Le ore della persona restano nei report e negli export, e se torna la riattivi
dalla stessa scheda. Le persone disattivate si ritrovano con Mostra anche utenti non attivi, in fondo
all'elenco. Per fermare subito le timbrature di chi non lavora piu da te, toglila anche dalle sedi
(Personale > icona rossa).

Un'email, una persona. Ogni indirizzo email puo appartenere a una sola persona in una sola azienda.
Se compare «Questo indirizzo email e gia in uso», serve un altro indirizzo.

NoBadge - Guida per I'amministratore
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7. Le ore del mese

[l Report € una griglia: una riga per persona, una colonna per giorno, il totale in fondo a destra. La colonna
di oggi € incorniciata (1); con le frecce accanto al mese cambi mese; con Esporta in Excel (2) scarichi il mese
(sezione 11).

L ]
= NoBadge @ A o @

Home

o 2

BS Gestione a < ottobre 2026 > ) Ricalcola ore * Esporta in Excel

= | I
<% Dipendenti %

M Report ipend VEN SAB Dom LUN MAR MER Glo VEN SAB DoM LUN Yol
Dipendente 46 17 138 19 20 | €) | 22 23 24 25 26 ™
58 Bilancio ore

8h 285h
[*] Strutture Davide 8h 00m 8h 3h 57m
Ricci 0om +1h 00m 45m i

& Approvazioni 4

Q Impostazioni
104h

B Abbonamento Elena 8h 8h 00m
Fontana 00m 00m g

IL MIO SPAZIO

* Comunicazioni 8h 12h
Federica 8h 8h 00m 00m
B3 | Miei Documenti Villa 00m 00m 1h +2h
W Ferie =
Giulia 8h 8h 3h 98h
& Notespese Rossi oom  00m | 46m 46m
s s ,
GJ Timbrature Mancanti ion 5 ah 8h 112h
Esposito oom 0om 00m 00m
@ Ao
Sara 8h 8h 8h 3h 115h
¥ Installa App
Ore lavorate (@ Check-in aperto (@ Straordinario (& Ferie
Cosa vedi nella cella Cosa significa
Ore in blu su sfondo azzurro («8h Ore ordinarie riconosciute quel giorno
00m»)
Ore in arancione con sotto «+1h Giorno con straordinario: il numero sono le ore ordinarie, I'etichetta lo
00m» straordinario
Ore in verde Entrata senza uscita: la persona e dentro adesso, oppure ha dimenticato di
uscire (sezione 8)
Icona di ferie o permesso Assenza approvata; se e sbiadita, la richiesta & ancora in attesa
Cella vuota in un giorno feriale Nessuna timbratura: riposo, assenza non registrata o timbratura dimenticata

Chi e al lavoro adesso. Le celle verdi della colonna di oggi sono le persone entrate e non ancora uscite:
nell'esempio, alle 10:42 Davide Ricci e Giulia Rossi sono dentro da quasi quattro ore. Ricalcola ore rifa i conti
del mese con le regole di oggi, dopo averti mostrato cosa cambierebbe: serve quando cambi una regola
oraria.
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Il dettaglio di un giorno

Clicca una cella per aprire il giorno di quella persona: in alto le Ore riconosciute, sotto ogni timbratura con
sede, orario e straordinario. La calcolatrice (1) spiega come sono state calcolate le ore, la matita (2) modifica
la timbratura, Aggiungi Timbratura (3) ne aggiunge una.

) mar 6 ott 2026 — Simone Barbieri X

Riepilogo Giornata

@® Ore riconosciute: 8h 00m

Struttura Orario di Lavoro Straordinari Note Azioni
Residence Belvedere 08:0007:02 - 16:17

3

| + Aggiungi Timbratura I‘ & Aggiungi Ferie Chiudi

Esempio: Simone Barbieri, martedi 6 ottobre. Ha timbrato alle 07:02 e alle 16:17, cioe 9 ore e 15 minuti. La
regola dell'azienda (Turno 8 ore) riconosce 8 ore ordinarie e il resto come straordinario; la calcolatrice mostra
i passaggi: uscita arrotondata per difetto al quarto d'ora (16:15), straordinario di Th 13m arrotondato a 1h
15m.

Come sono state calcolate le ore X
Grezzo Ore Calcolate

09:15 08:00
Orario di Entrata: 07:02 — Orario di Uscita: 16:17
Policy applicata: Turno 8 ore

Passi del calcolo

> Orari rilevati: entrata 07:02, uscita 16:17.

> Uscita arrotondata per difetto all'intervallo di 15 min: 16:15.
> Straordinario calcolato: 01:13.

> Durata finale calcolata: 08:00 (Straordinario: 01:15).

r|:| Copia spiegazione  Chiudi

8. Correggere una timbratura

Le correzioni si fanno dal dettaglio del giorno. Scrivi sempre una nota che spieghi il perché: resta legata alla
timbratura.
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Una giornata rimasta aperta. Se qualcuno dimentica di timbrare |'uscita, la cella resta verde e le ore

continuano a crescere: nell'esempio Davide Ricci e entrato il 14 ottobre e non & mai uscito. Apri il giorno e

premi Chiudi (1) accanto alla timbratura aperta.

() mer 14 ott 2026 — Davide Ricci X
A\ Timbrature Aperte

Progetto: Hotel Belvedere Milano
Ora diIngresso: 13:54 /s

Tempo Trascorso: 178h 08m

+ Aggiungi Timbratura ®& Aggiungi Ferie Chiudi

Scrivi I'Ora di Uscita, aggiungi una nota (per esempio «uscita dimenticata, confermata dal capoturno») e
premi Chiudi timbratura. Da quel momento il giorno conta le ore giuste.

Chiudi Timbratura Aperta X

@ Progetto: Hotel Belvedere Milano
Ora di Ingresso: 13:54
Tempo Trascorso: 178h 08m

Ora di Uscita
Ore minuti
A N
10 42
v v
Note

Note opzionali su questa uscita

Annulla Chiudi timbratura

Modificare o aggiungere. Con la matita cambi data, sede, orari, pausa pranzo e nota, o elimini la

timbratura. Con Aggiungi Timbratura ne crei una nuova (se lasci vuota l'uscita, la persona risulta dentro).

Per un giorno di ferie usa Aggiungi Ferie: ['assenza viene registrata gia approvata.

NoBadge - Guida per I'amministratore
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9. Approvare le richieste

Quando una persona chiede ferie, segnala una timbratura dimenticata o presenta una nota spese, ricevi un
awiso nella campanella in alto a destra. Le richieste aspettano te: finché non rispondi non contano.

Notifiche Segna tutti come letti X
W Notifiche push disabilitate Abilita
@ Nuova richiesta timbratura mancante ®

Elena Fontana ha richiesto una timbratura mancante per il 20/10/2026 -
Progetto: Residence Belvedere

15 ore fa

@ Corso antincendio obbligatorio
Martedi 28 ottobre alle 15:00, sala Brera. Il corso dura due ore ed & obbligatorio
per tutto il personale: chi & di turno verra sostituito.

18 ore fa

@ Nuova richiesta ferie/permessi ®

Giulia Rossi ha richiesto ferie.

1giorni fa

@ Cena di Natale del personale
Giovedi 18 dicembre alle 20:30 al ristorante dell'hotel. Conferma la tua
presenza in reception entro il 30 novembre.

2 giorni fa
@ Nuova richiesta ferie/permessi Nuovo

Luca Esposito ha richiesto ferie.

2 giorni fa

Vedi tutte le notifiche

Ferie e permessi. In Approvazioni > Gestione Ferie, il riquadro Da approvare elenca le richieste in attesa: la
spunta verde approva, la X rossa rifiuta (puoi scrivere il motivo, che la persona vede). Sotto c'e lo storico, con

filtri e una vista mensile. Con Aggiungi Ferie registri tu un'assenza, anche per piu persone insieme (per
esempio una chiusura aziendale).

= NoBadge@

._-. i @

A Home
BE Gestione
= Dipendenti
M Report
58 Bilancio ore
] Strutture
g Approvazioni
€2 Impostazioni
B Abbonamento
IL MIO SPAZIO
> Comunicazioni
B | Miei Documenti
& Ferie
E Note spese

@ Timbrature Mancanti

0 Aiuto

¥ Installa App

NoBadge - Guida per I'amministratore

[ Da approvare (2)
® Giulia Rossi — Ferie 02/11/2026 - 06/11/2026(5 giorni) o 9

& Luca Esposite — Ferie 16/11/2026 - 20/11/2026(5 giorni) [] Q

Riepilogo | Visualizzazione Mensils] < 2026 >

Richiedente - | Tipo - Stato -
Data di
Richiedente . Durata Tipo Stato Note Azioni
Inizio
v
Luca Esposito 16/11/2026 = Ferie [ 1 attesa | Ll DT X
P = giorni amico in Puglia
[]
v
g " 5 Qualche giorno in
Giulia Rossi 02/11/2026 alorni Ferie famiglia X
]
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Timbrature dimenticate. Si attivano in Impostazioni (Richieste dei dipendenti > Mancate Timbrature). In

Approvazioni > Gestione Timbrature Mancanti ogni riga dice chi, dove, che giorno e con quali orari: nella

colonna Azioni (1) la spunta verde approva e la timbratura viene creata, la X rossa rifiuta.

= NoBaclge@

A Home . . 5
Gestione Timbrature Mancanti
B8 Gestione -
&% Dipendenti Richiedente Progetto
M Report
&8 Bgilancio ore .
Residence
Elena Fontana Balvedare
|':| Strutture
,2, Approvazioni >
Q Impostazioni Giulia Rossi Hgte! Belvedere
Milano
B Abbonamento
IL MIO SPAZIO
g . Hotel Belvedt
Giulia Rossi QLB MECRE

> Comunicazioni
B | Miei Documenti
& Ferie

L] Note spese

@ Timbrature Mancanti

@ Ao

¥ Installa App

Milano

Data

20/10/2026

16/10/2026

13/10/2026

Orario
di
Entrata

07:00

14:00

14:00

Orario
di
Uscita

15:00

22:00

22:00

Durata

08:00

08:00

08:00

._,. T @

Stato

Azioni

Chiara
Rinaldi

Note spese. Si attivano in Impostazioni (per tutti o solo per alcune persone). In Approvazioni > Gestione
Rimborsi Spese vedi le spese del mese raggruppate per persona, con il totale, quanto e in attesa, approvato

e pagato; apri la ricevuta, approva o rifiuta, e segna come pagate quelle rimborsate.

= NoBadge @
A Home

BS Gestione

» Dipendenti

- Mese Anno
M Report ottobre A 2026
8f8 Bilancio ore
5] strutture TOTALE
€97,90
2' Approvazioni -
L& Impostazioni Data Dipendente
B3 Abbonamento . o
v Davide Ricci € 36,80
IL MIO SPAZIO
> Comunicazioni 15/10/2026 Davide
Ricci
BB | Miei Documenti
& Ferie v Giulia Rossi  €61,10
L] Note spese
08/10/2026 Giulia Rossi
@ Timbrature Mancanti
@ Ao
07/10/2026 Giulia Rossi
¥ Installa App

NoBadge - Guida per I'amministratore

In attesa
€ 55,30

Categoria

B carburante

Y1 vitto

@ Trasporto

Gestione Rimborsi Spese

Dipendente

Importo

€
36,80

18,50

€
42,60

Approvate

€42,60

Descrizione

Carburante del
furgone per
ritirare le
forniture

Pranzo durante
la fiera TTG

Treno Milano-
Rimini per la
fiera TTG
Travel
Experience

Stato

._,' T @

| e i

Pagate

€0,00

Ricevuta

Azioni

(< N<J

00
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10. Comunicazioni e documenti

Comunicazioni. In Comunicazioni scrivi avvisi per tutti, per una sede, un reparto, un ruolo o singole
persone: premi Nuova comunicazione (1). Accanto a ogni comunicazione vedi quante persone |I'hanno gia
confermata, su quante I'hanno ricevuta; la matita la modifica, il cestino la elimina.

L]
= NoBadge @ A o @
A Home » 3 g ) 1
0> Comunicazioni + Nuova comunicazione
BY Gestione -
2% Dipendenti A Corso antincendio obbligatorio 2214 4 &
Creata: 20/10/2026 16:00
M Report
B8 Bilancio ore 5 . % R
w: Cena di Natale del personale 204 7 W
(9 strutre Greata: 19/10/2026 06:00
& Approvazioni -
%> Turni di novembre pubblicati 2314 2 W
£ Impostazioni Creata: 16/10/2026 09:30

B Abbonamento

IL MIO SPAZIO

- Comunicazioni
B3 | Miei Documenti
®  Ferie

E] Note spese

@ Timbrature Mancanti

@ Ao

¥ Installa App

Scrivi titolo e messaggio, scegli la priorita, se serve la data dell'evento e la scadenza, poi i destinatari, e premi
Invia. | dipendenti la ricevono in cima alla Home e con una notifica.

Nuova comunicazione X
Titolo*

0/200
Messagagio
Priorita
Normale - Data evento G Scade il G
Destinatari

Dipendenti J

Tutti i dipendenti Per ruolo

I Invia a tutti i dipendenti

Per progetto

La comunicazione sara visibile a tutti i dipendenti attivi.

Seleziona almeno un destinatario

Annulla Invia
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Buste paga. Da Dipendenti > Caricamento Massivo Buste Paga scegli il tipo (Busta Paga o Certificazione
Unica), il mese e I'anno, poi carica i PDF o un archivio ZIP: NoBadge li abbina alle persone in base al codice
fiscale. Controlla gli abbinamenti e conferma: ogni busta finisce in | Miei Documenti della persona, nella
cartella Buste paga dell'anno. Un singolo documento (un contratto, un attestato) lo carichi invece dalla
scheda della persona, scheda Documenti.

= NoBadge @ ‘. m @
A Home
B Gestione - ® Caricamento Massivo Documenti

= Dipendenti Tipo Documento®

M repot Busta Paga "

578 Bilancio ore
Mese*® Anno*
3 strutture settembre - 2026
g Approvazioni - 2

. Carica file PDF o un archivio ZIP. Il sistema li assocera automaticamente ai dipendenti in base al codice fiscale.
£X Impostazioni

B Abb © Seleziona File
onamento

IL MIO SPAZIO

®- Comunicazioni
BB | Miei Documenti
® Ferie

L] nNote spese

@ Timbrature Mancanti

@ Ao

#*  Installa App

11. Scaricare il report in Excel

Nel Report scegli il mese, poi premi Esporta in Excel: si apre la scelta fra quattro file, tutti del mese che hai a
schermo.

Scegqli tipo di report X

Riepilogo mensile Per progetto
Matrice dipendenti x giorni Uno sheet per progetto
® [
- aQ
Per dipendente Per dipendente dettagliato
Uno sheet per dipendente, ore per Uno sheet per dipendente,
progetto timbrature complete

Annulla

NoBadge - Guida per I'amministratore 17 /20



File

Riepilogo mensile

Per progetto

Per dipendente

Per dipendente
dettagliato

Cosa contiene

Una tabella persone x giorni, come il
Report

Un foglio per ogni sede, con le ore di chi ci
ha lavorato

Un foglio per persona, con le ore divise
per sede

Un foglio per persona con ogni timbratura

Quando serve

Per un controllo d'insieme o da mandare al
consulente

Per sapere quante ore ha richiesto ogni
sede

Per verificare una persona

Per una contestazione o un controllo
puntuale

Prima di scaricare, chiudi le giornate aperte e rispondi alle richieste. Una giornata aperta entra nel
Riepilogo mensile e nel file Per progetto con le ore passate fino al momento dell'export; le ferie e le

timbrature dimenticate ancora in attesa non entrano in nessun file.

12. Impostazioni e regola oraria

Impostazioni Amministratore raccoglie le regole dell'azienda, divise per argomento: timbrature, richieste
dei dipendenti, notifiche e altro. Ogni scheda dice cosa fa e com'e impostata; con la ricerca in alto trovi

subito un'impostazione. Fra le piu utili: Timbratura Fuori Raggio (chi e fuori dall'area puo timbrare lo
stesso, con un motivo), Chiusura automatica uscite dimenticate, Notifiche Timbratura agli Admin.

= NoBadge@

A Home
BS Gestione
= Dipendenti
u Report
58 Bilancio ore
5] Strutture
g, Approvazioni
& Impostazioni
B Abbonamento
IL MIO SPAZIO
- Comunicazioni
BB | Miei Documenti
& Ferie

L] Note spese

@ Timbrature Mancanti

@ Aiuto

¥ Installa App

NoBadge - Guida per I'amministratore

Impostazioni Amministratore

Le regole con cui NoBadge conta le ore e cosa puo fare ogni dipendente. Se sai gia

cosa ti serve, cercalo qui sotto.

Cerca un'impostazione

Q

Timbrature

Come si timbra, cosa viene chiesto all'uscita e come vengono contate le ore.

‘. T @

Modalita di timbratura _ Politica di Rilevazione Impostazioni Note alla
predefinita Presenze timbratura in uscita
La modalita preselezionata quando Definisci le regole per le timbrature, gli Configura se le chiedere le note alla
assegni un dipendente a un progetto. arrotondamenti e gli straordinari. timbratura in uscita
Scelta nella configurazione iniziale, si
pud cambiare da qui.
Cambia modalita Gestisci
5" Divisione Ore in Uscita _, Progetto delle Ore _ Chiusura automatica
- o
Lavorate uscite dimenticate

Permetti ai dipendenti di dividere le ore
su piu progetti in uscita

Scegli se le ore lavorate vengono Chiude automaticamente le timbrature
Disabilitato contabilizzate sul progetto di entrata o di aperte quando i dipendenti dimenticano
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La regola oraria. NoBadge non conta semplicemente il tempo fra entrata e uscita: applica la regola oraria,
che decide arrotondamenti, ore massime e straordinario. Da Politica di Rilevazione Presenze > Gestisci
arrivi alle Regole di timbratura: quella con la spunta verde vale per tutti, salvo eccezioni per una sede o una
persona. Per crearne o cambiarne una usa Configurazione guidata > Inizia: fa una domanda alla volta e
mostra subito, con esempi, quante ore risulterebbero.

L]
= NoBadge @ A o @
A Home

B3 Gestione ~ @ Regole di timbratura

= Dipendenti

4, Configurazione guidata
u Rapot Una domanda per volta, con esempi e ore calcolate dal vive: nessun campo da
m Bilancio ore evnste.
2] strutture )
Orario di Orario di Override
& Approvazioni ¥ Inizio Fine Ore per
Nome . . Giornaliere Default giorno
¢ Impostazioni Giornata Giornata Massimie della
Lavorativa Lavorativa R
B Abbonamento settimana
IL MIO SPAZIO Turne,Bore 8 ] /s 3
®- Comunicazioni
B3 | Miei Documenti
® Ferie
L] nNote spese
@ Timbrature Mancanti
@ Ao
#* Installa App
Timbrature Come le legge la regola Turno 8 ore Ore Straordinario
riconosciute
06:57 — Entrata portata alle 07:00, uscita alle 15:00 8h 00m —
15:03
13:58 — Entrata portata alle 14:00, uscita alle 23:00 8h 00m 1Th 00m
23:13
07:02 - Entrata entro la tolleranza, uscita alle 16:15; straordinario di 1h 8h 00m Th 15m
16:17 13m al quarto d'ora piu vicino

Se cambi la regola, usa Ricalcola ore nel Report per applicarla ai giorni gia passati del mese.

13. Abbonamento

In Abbonamento vedi fino a quando dura la prova e aggiungi il metodo di pagamento: una carta per il
pagamento mensile, in base alle persone attive. |l prezzo che vedi i € quello del tuo piano.

14. Domande frequenti

Una persona non riesce a timbrare: «Validazione Posizione Fallita». |l telefono risulta fuori dall'area della
sede. Chiedile di attivare la posizione precisa e di premere Riprova Check-In, vicino all'ingresso. Se succede
spesso, controlla indirizzo e raggio in Posizione e allarga il raggio, oppure attiva Timbratura Fuori Raggio.
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Una persona vede «Non sei ancora assegnato a nessun progetto». Non € assegnata a nessuna sede:
aggiungila da Personale > Assegna dipendente.

L'invito non é arrivato, e scaduto, o la persona ha cambiato telefono. Apri la sua scheda e premi Invita:
parte un link nuovo, valido 7 giorni. Puoi mandarlo anche su WhatsApp.

In un giorno risultano centinaia di ore. E una giornata rimasta aperta: la persona non ha timbrato |'uscita.
Chiudila dal dettaglio del giorno (sezione 8), oppure attiva la chiusura automatica nelle impostazioni.

Le ore non coincidono con il tempo fra entrata e uscita. E |a regola oraria: apri il giorno e premi la
calcolatrice, che mostra ogni passaggio.

Vorrei che un capoturno controllasse le ore senza essere amministratore. Nella sede, scheda Personale,
usa Aggiungi responsabile con il permesso Gestisci ore dipendenti.

Chi vede i dati della mia azienda? Tu e le persone a cui dai un ruolo; ogni dipendente vede solo le proprie
ore e richieste. Nessun'altra azienda vede i tuoi dati.

A chi chiedo aiuto? Nel menu c'e Aiuto, con i contatti dell'assistenza.
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