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INTRODUZIONE 
 
Dal 9 gennaio 2023 è disponibile la nuova Area riservata My Welf per le aziende. 
 
Nella prima fase di avvio, la nuova Area riservata ha funzioni temporaneamente limitate ma è 
possibile fin da subito creare la distinta contributiva con due modalità: 
 

1. funzione Upload File ⟶ attraverso il caricamento del file TXT il sistema acquisisce le posizioni 
dei neo iscritti 
 

2. funzione Data entry ⟶ è possibile cambiare manualmente lo stato dei dipendenti e 
aggiungere nuovi iscritti.  

 
Le variazioni anagrafiche (cessazioni e nuovi assunti) vengono acquisite solo con l’effettiva creazione 
della distinta.  
 
Per generare la distinta, occorre accedere all’Area riservata My Welf Aziende su www.sanimoda.it. Per 
eseguire il login sono necessari: 
 username: codice fiscale azienda 
 password: scelta in fase di registrazione 

L’home page dell’Area riservata si presenta come di seguito: 

 



 

COME CREARE UNA DISTINTA 
 
Per generare la distinta cliccare su GESTIONE DISTINTE 
 

 
 
Cliccando su ACQUISIZIONE DISTINTA il sistema mette a disposizione le due modalità previste per la 
sua creazione. 
 
 

LA DISTINTA da DATA ENTRY 
 
Se si desidera creare la distinta manualmente selezionare DATA ENTRY: 

 



 
 
Il sistema carica la seguente mappa: 
 

 
La tabella superiore chiede di indicare i dati relativi alla distinta e a chi la sta creando: 
 

 
 
Sono obbligatori i campi contrassegnati da asterischi:  
 
 Periodo di riferimento che indica il trimestre a cui la distinta si riferisce:  

Non è possibile inserire distinte con periodi relativi ad anni pregressi, né con periodi futuri. 
 Email referente che riceverà l’esito del caricamento della distinta. 

La data caricamento è automaticamente impostata dall’applicativo e non è modificabile dall’utente.  
 
 



 
La mappa prosegue con l’elenco degli associati censiti presso l’Azienda: 
 

 cliccando su AGGIUNGI ASSOCIATO è possibile iscrivere un associato e includerlo 
direttamente in distinta. Il sistema chiederà di indicare tutti i dati anagrafici necessari per 
censire il lavoratore e aggiungerlo nella distinta. In caso di codice fiscale già censito presso 
altra azienda, occorre inviare email al Fondo per trasferirne la posizione 
 

 per modificare lo stato dell’associato e indicare cessazioni, sospensioni o riattivazioni 
lavoratore, è disponibile un menu a tendina: verrà chiesto indicare la data di decorrenza della 
cessazione/sospensione/riattivazione. 

TUTTE LE VARIAZIONI DI STATO: CESSAZIONI, SOSPENSIONI, RIATTIVAZIONI ANDRANNO PERSE SE 
NON SI CLICCA SU CONFERMA CON CUI SI CREA LA DISTINTA CONTRIBUTIVA. 
 
In caso di associato in stato cessato o sospeso, il campo importo viene proposto automaticamente con 
valore zero. 
 
In caso di associato in stato attivo, il campo importo viene proposto automaticamente con il valore 
del contributo previsto dal CCNL/Piano sanitario dell’Azienda. 
 
In presenza di modifiche occorrerà ricalcolare il totale distinta cliccando sul pulsante CALCOLA 
TOTALI. 
 
Nel caso in cui un importo non sia coerente con lo stato dell’associato, sarà segnalato come anomalia 
non bloccante. 
 
Per creare la distinta cliccare su CONFERMA: 
 

o in caso di anomalie, un pop up ne dà segnalazione ed è possibile scaricare l’elenco per 
risolverle e creare la distinta correttamente 
 

o nel caso in cui si siano apportate modifiche di stato di uno o più associati, è possibile che 
venga segnalato il seguente avviso: 

 
 



 
 
 
 

o le distinte create in una prima fase saranno consultabili non prima del 20 gennaio alla sezione 
STORICO DISTINTE. Dopo la creazione della distinta, un pop up ne dà comunicazione: 
 

  
 
Dopo aver chiuso il pop up, si propone la schermata di Riepilogo della distinta appena creata: 
  

 
 
Come si vede dalla schermata sovrastante, è possibile scaricare: 
 
 il file pdf della ricevuta della distinta caricata >> Stampa ricevuta 
 file pdf con elenco degli associati inseriti >> Stampa Distinta 
 file pdf con i dati utili per disporre il bonifico >> Stampa Bonifico 
 cartella zippata contenente tutti e tre i files pdf di cui sopra >> Scarica file ZIP 

 



 
ATTENZIONE: in una prima fase, indicativamente fino al 20 gennaio, uscendo dalla mappa di 
Riepilogo non è più possibile recuperare i quattro files di cui sopra. In ogni caso: 
 

o se presenti anomalie che impediscono l’acquisizione corretta della distinta, viene inviata una -
email che le specifica 
 

o se la distinta è stata acquisita correttamente, viene inviata una e-mail con ordine di bonifico in 
allegato: 
 

 

LA DISTINTA da UPLOAD FILE 
 
Per creare la distinta caricando il file in formato txt occorre cliccare su GESTIONE DISTINTE, 
ACQUISIZIONE DISTINTE e successivamente sull’opzione UPLOAD FILE  
 

 



 
 
Viene caricata la mappa sottostante, in cui si chiede la compilazione obbligatoria dei campi 
contrassegnati da asterischi:  

 
Dati obbligatori: 
 

o Periodo di riferimento che indica il trimestre a cui la distinta si riferisce:  
Non è possibile inserire distinte con periodi relativi ad anni pregressi, né con periodi futuri. 
 

 E-mail referente che riceverà l’esito del caricamento della distinta. 

La data caricamento è automaticamente impostata dall’applicativo e non è modificabile dall’utente. 
 
Per caricare il file txt è sufficiente cliccare su CARICA e selezionare il file.  
 
Successivamente, cliccare su CONFERMA.  
 
Se il file presenta errori, ne viene data segnalazione, di seguito alcuni esempi: 
Errore 1: Avviso_ periodo di riferimento non valido. 

 
 



 
Errore 2: Attenzione: Totale Contribuzione errato 

 
 
In questi casi è necessario correggere il file e fare un nuovo upload. 
 
Ad upload eseguito, un pop up avvisa che le distinte create in una prima fase saranno consultabili non 
prima del 20 gennaio alla sezione STORICO DISTINTE.  
 

 

 
 
 



 
Dopo aver chiuso il pop up, si propone la schermata di Riepilogo della distinta appena creata: 
 

 
Come si vede dalla schermata sovrastante, è possibile scaricare: 
 
 il file pdf della ricevuta della distinta caricata >> Stampa ricevuta 
 file pdf con elenco degli associati inseriti >> Stampa Distinta 
 file pdf con i dati utili per disporre il bonifico >> Stampa Bonifico 
 cartella zippata contenente tutti e tre i files pdf di cui sopra >> Scarica file ZIP 

 
ATTENZIONE: in una prima fase, indicativamente fino al 20 gennaio, uscendo dalla mappa di 
Riepilogo non è più possibile recuperare i quattro files di cui sopra. In ogni caso: 
 

o se presenti anomalie che impediscono l’acquisizione corretta della distinta, viene inviata una 
email che le specifica 
 

o se la distinta è stata acquisita correttamente, viene inviata una email con ordine di bonifico in 
allegato: 
 

 


