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1. Adesione aziende del Turismo a Sanifonds Trentino 
 

Le aziende trentine* del Turismo gestiscono i rapporti con Sanifonds tramite l’apposita area riservata 
(tasto in alto a destra dell’homepage sezione aziende), disponibile sul sito www.sfturismo.it 

Per accedere all’area riservata ciascuna azienda deve registrarsi, scegliendo una e-mail e una password 
da utilizzare come credenziali.  

 

Per utilizzare le funzionalità dell’area riservata ciascuna azienda deve: 

1. Registrarsi cliccando “Prima registrazione azienda” e compilare i dati richiesti; 

2. Attivare l’account cliccando il link all’interno dell’e-mail di conferma; 

3. Completare l’adesione caricando il modulo di adesione sottoscritto dal legale rappresentante. 

Solo dopo l’approvazione dell’adesione da parte degli uffici del Fondo, l’azienda potrà: 

1. Gestire l’iscrizione dei propri dipendenti a Sanifonds; 

2. Scegliere se delegare un intermediario1 per la gestione degli adempimenti verso Sanifonds. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* L’Adesione a Sanifonds è riservata alle aziende la cui sede – legale od operativa – è localizzata nella 
provincia di Trento. Conseguentemente, possono iscriversi al Fondo i dipendenti la cui sede di lavoro 
– così come indicato nel contratto di lavoro – sia in provincia di Trento. 

Quindi: 

• Per un’azienda trentina (con sede legale/head quarter in Trentino) e con altre sedi in regioni italiane: 
l’azienda aderirà a Sanifonds, ma i dipendenti “eleggibili” saranno quelli della sede (o delle sedi) del 
Trentino.  

• Per un’azienda multinazionale o con sede legale/head quarter in altra regione, e con una sede 
operativa in Trentino: l’azienda aderirà a Sanifonds, ma i dipendenti “eleggibili” saranno solo quelli 
della sede del Trentino.  

 

1.Per intermediario si intendono i soggetti designati dall’articolo 1, legge 12 del 1979 

http://www.sfturismo.it/
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1.1.  Prima registrazione in area riservata 
 

Di seguito viene illustrata la procedura per la creazione dell’account in area riservata. 

Collegati al sito www.sfturismo.it e dall’homepage clicca il tasto in alto a destra “area riservata”. Entra 
nell’area riservata dedicata alle aziende.  
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Clicca “Prima registrazione”. 

 

 

 

Dopo aver compilato i campi richiesti e spuntato i “termini e condizioni d’uso” e “l’informativa privacy” 
clicca “Registrati”. 
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Dopo aver cliccato “Registrati” apparirà la pagina di conferma di creazione dell’account.  

Qualora avessi inserito un indirizzo e- mail sbagliato, puoi modificarlo cliccando “Clicca qui”. 

  

 

All’indirizzo di posta elettronica inserito in fase di registrazione arriverà un’e-mail contenente un link 
(da cliccare o copiare e incollare nel browser) per attivare l’account. 
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Cliccando il link confermi l’attivazione dell’account e vieni indirizzato all’area riservata per completare 
i dati dell’azienda. 

Completa i dati richiesti e clicca “Procedi”.   

 

N.B.: nel campo “E-mail comunicazioni” inserisci l’indirizzo sul quale vuoi ricevere le comunicazioni da 
parte del Fondo. Questo indirizzo può essere diverso da quello utilizzato per la creazione dell’account 
e necessario per accedere all’area riservata. 
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1.2. Completamento adesione azienda  
 

L’adesione dell’azienda a Sanifonds avviene con la compilazione dell’apposito modulo. 

Scarica il modulo compilato con i dati inseriti. 

 

NB: dopo il caricamento del modulo di adesione non potrai più modificare in autonomia i dati 
aziendali. Per modificarli clicca “Correggi dati”. 

 

Carica il modulo timbrato e firmato dal legale rappresentante. Clicca “Procedi con la verifica”. 
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Clicca “Ok” per inviare il modulo al Fondo. 

 

 

 

Dopo aver cliccato “Ok” apparirà un messaggio di avviso che la tua richiesta di adesione è in attesa di 
approvazione da parte del Fondo. 

 

  

 

Contemporaneamente riceverai un’e-mail di presa in carico della richiesta. 
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Dopo l’invio della richiesta, gli uffici del Fondo verificheranno la documentazione ricevuta e 
approveranno la richiesta di adesione. A questo punto l’azienda sarà abilitata alle funzionalità dell’area 
riservata.  

Quando la richiesta di iscrizione verrà accettata riceverai un’e-mail di conferma da parte del Fondo. 
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2. Delega all’intermediario 
 

Dopo l’adesione dell’azienda puoi scegliere se gestire in autonomia gli adempimenti verso il Fondo o 
delegare un intermediario (consulente del lavoro, commercialista, associazione di categoria).  

 

2.1. Richiesta di delega ad un intermediario 
 

Dall’homepage della tua area riservata clicca “Gestione deleghe”. 

 

 

   

 

Seleziona dall’elenco l’intermediario registrato che vuoi delegare e clicca “Richiedi delega”. 

Se non trovi il tuo intermediario invitalo a registrarsi al link www.intermediari.sfturismo.it. 
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Per inviare la richiesta all’intermediario è necessario cliccare “Conferma richiesta”. 

 

 

  

Dopo aver inviato la richiesta è necessario attendere l’accettazione della medesima da parte 
dell’intermediario. 

Quando l’intermediario accetta la richiesta di delega, ricevi un’e-mail da parte del Fondo. 
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2.2.  Accettare la delega richiesta da un intermediario 
 

La delega può essere richiesta da un intermediario all’azienda tramite la sua area riservata. 

In questo caso riceverai un’e-mail di avviso dal Fondo.  

Per accettare la delega devi accedere alla tua area riservata. 

 

 

Nell’homepage della tua area riservata troverai un banner di notifica della presenza di una richiesta di 
delega. Clicca sul banner per accedere alla pagina per accettare o rifiutare la richiesta di delega.  
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Clicca “Accetta delega” per accettare oppure sul simbolo per rifiutare la delega. 

  

Per confermare l’accettazione della delega clicca su “Conferma richiesta”. 

 

 

La delega è stata accettata. 

 

 

Ora l’intermediario può inviare aggiornamenti dei tuoi dipendenti e vedere i dettagli delle quote. 
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2.3. Revoca della delega 
 

In qualsiasi momento puoi revocare la delega all’intermediario. 

Entra nella sezione “Il mio intermediario” della tua homepage. 

 

 

Clicca “Revoca delega”. 

 

 

Clicca “Conferma revoca”. 
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La delega è stata revocata. 

 

L’intermediario riceverà un’e- mail che lo avvisa dell’avvenuta revoca della delega. 
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3. Iscrizione dei dipendenti- Inserimento iniziale (periodo 0) 
 

In questa sezione viene descritto come gestire il primo inserimento dei propri dipendenti a Sanifonds. 

Se hai delegato un intermediario, l’intermediario si occuperà delle comunicazioni periodiche.  

I lavoratori assunti a tempo indeterminato entro il 31 marzo 2024 dovranno essere comunicati tramite 
area riservata dal 08 gennaio al 31 marzo 2024. 

Per i dipendenti assunti prima del 01/01/2024, inserire la data effettiva di assunzione, il sistema in 
automatico calcolerà l’inizio della copertura dal 01/01/2024. 

Potrai inserire i dipendenti con la seguente procedura. 

Cliccare sull’icona “Gestione iscrizioni” della tua area riservata. 

 

  

Clicca “Gestisci iscrizioni” in corrispondenza del periodo 0. 
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Scegliere una delle due modalità alternative: 

• Inserimento manuale: utile quando ci sono pochi dipendenti da iscrivere (3.1); 
• Importazione tramite CSV: utile quando ci sono molti dipendenti e usi programmi di estrazione 
automatica dei nominativi (3.2). 
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3.1.  Inserimento manuale 
 

Se desideri utilizzare la modalità di inserimento manuale, clicca sul simbolo . 

 

 

Si aprirà la pagina per inserire i dati di ogni singolo dipendente. 

Compila tutti i campi e clicca “Salva”. 

 

  

N.B: Il sistema effettua un controllo di correttezza tra il Codice fiscale e il nome e cognome inseriti. 

È obbligatorio inserire l’indirizzo e-mail del dipendente, che il Fondo utilizzerà per inviare 
comunicazioni all’iscritto in merito alla sua iscrizione. 
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Quando hai inserito tutti i dipendenti, clicca su “Conferma Richieste”. 

 

 

NB: Le richieste devono essere confermate per poter essere elaborate dal Fondo, le richieste non 
confermate non verranno prese in considerazione. 

Eventuali richieste non confermate vengono salvate dal sistema in questa sezione finché non vengono 
confermate dall’azienda o intermediario. 

 

Clicca “Ok” per confermare. 
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Le richieste sono state inviate al Fondo. 

 

  



 
 

21 
 

3.2.  Importazione tramite file CSV  
 

Accedi alla sezione “Gestione iscrizioni” della tua homepage.  

 

 

 

 

 Clicca “Gestisci iscrizioni” in corrispondenza del periodo 0. 

 

 

Scarica il modello del file CSV da compilare. 
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Il file scaricato sarà vuoto. 

 

 

 

Apri il file CSV e compila i dati richiesti. 

NB: non modificare la struttura e l’ordine delle colonne del file. 

 

Nel file vanno inseriti tutti i dipendenti a tempo indeterminato in forze alla data di caricamento 
dell’elenco. 

Per ogni riga va inserito un dipendente, e nelle colonne i rispettivi dati. 
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Quando hai inserito tutti i dipendenti, clicca “Importa CSV”. 

 

Seleziona il file e clicca “Importa”. 

 

N.B.: Il caricamento del file CSV cancella eventuali iscrizioni manuali precedente inserite per lo stesso 
periodo. 
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Se il sistema rileva errori formali (ad es. codice fiscale errato, data di assunzione e di cessazione fuori 
finestra, campo e- mail non compilato) compare un messaggio con il numero di record in cui è presente 
l’errore e l’indicazione del relativo errore. Il sistema non carica i nominativi dei dipendenti nella cui 
riga sono presenti errori. 

 

 

 

Se il sistema non rileva errori importa i dati. 

Clicca su “Conferma Richieste” per inviare l’elenco dei dipendenti al Fondo. 
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Clicca “Ok” per inviare le richieste al Fondo.  

 

 

 

Le iscrizioni sono state inviate al Fondo. 

 

  

NB: Dopo aver cliccato conferma non sarà possibile inviare ulteriori comunicazioni per il periodo. 
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3.3.  Sblocco delle richieste 
 

Qualora dopo la conferma delle richieste fosse necessario modificare i dati inviati, previa richiesta 
scritta, il Fondo potrà sbloccare le richieste inviate e le stesse torneranno allo stadio precedente la 
conferma. 

Quando il Fondo sblocca le richieste ti verrà inviata un’e-mail di avviso. 

  

 

 

  

N.B.: dopo aver modificato le richieste è necessario confermarle cliccando su “Conferma Richieste”. 
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4. Aggiornamento degli elenchi 
 

4.1.  Primo aggiornamento 2024 (dal 01 al 31 luglio 2024) 
 

Nel mese di luglio 2024 potrai comunicare eventuali cessazioni dei dipendenti iscritti al Fondo o 
l’adesione al Fondo di dipendenti che sono stati assunti nel periodo dal 1° aprile al 30 giugno 2024. 

 

4.2.  Secondo aggiornamento 2024 (dal 01 al 31 gennaio 2025) 
 

Nel mese di gennaio 2025 potrai comunicare eventuali cessazioni dei dipendenti iscritti al Fondo o 
l’adesione al Fondo di dipendenti che sono stati assunti  nel periodo dal 1° luglio al 31 dicembre 2024. 

 
4.3.  Modalità di aggiornamento 
 

Nei mesi di luglio e gennaio è necessario aggiornare la lista degli iscritti al Fondo.  

Durante il periodo di aggiornamento potrai: 

• Confermare la situazione del periodo precedente se non ci sono state modifiche; 

• Inserire i nominativi dei neoassunti; 

• Inserire le date di cessazione dei dipendenti che hanno terminato il rapporto di lavoro. 

N.B.: I dipendenti che risultavano iscritti nel periodo precedente e che non hanno subito variazioni 
devono essere confermati nell’aggiornamento. 
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Per effettuare l’aggiornamento dell’elenco, entra nella sezione “Gestione iscrizioni” della tua 
homepage. 

  

 

 

 

Clicca “Gestisci iscrizioni” in corrispondenza del periodo per cui vuoi inviare l’aggiornamento. 
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Scegli una delle modalità alternative: 

• Conferma dell’elenco del periodo precedente: quando non ci sono state variazioni rispetto al 
periodo precedente (4.3.1); 

• Modifica manuale: utile quando ci sono pochi dipendenti da iscrivere o poche cessazioni di 
dipendenti iscritti da inserire (4.3.2). 

• Importazione tramite file CSV: utile quando ci sono molti dipendenti e usi programmi di estrazione 
automatica dei nominativi (4.3.3). 

 

 

  

 

  

  

  



 
 

30 
 

4.3.1. Conferma dell’elenco del periodo precedente 
 

Se non ci sono state modifiche rispetto al periodo precedente clicca “Elenco situazione precedente”. 

In questo modo verrà visualizzato l’elenco dei dipendenti inserito nel periodo precedente, esclusi i 
cessati nel periodo precedente. 

 

Eventuali iscrizioni precedentemente inserite verranno cancellate, clicca “Ok” per continuare. 
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Controlla che l’elenco dei dipendenti sia corretto e clicca “Conferma Richieste”. 

 

 

Clicca “Ok” per confermare l’invio. 

 

 

  

Le richieste sono state inviate al Fondo. 
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4.3.2. Modifica manuale 
 

Se devi inserire un numero contenuto variazioni rispetto al periodo precedente (pochi dipendenti 
neoassunti o la cessazione di pochi dipendenti iscritti) puoi farlo manualmente. 

Clicca “Elenco situazione precedente”. 

In questo modo verrà visualizzato l’elenco dei dipendenti che risultavano iscritti nel periodo 
precedente, esclusi i cessati. 

 

 

 

Ora puoi inserire dipendenti neoassunti cliccando sul simbolo . 
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Scegliendo questa modalità si aprirà la pagina per inserire i dati del singolo dipendente. 

Compila tutti i campi e clicca “Salva”. 

 

 

 

In questa sezione il calendario per l’inserimento delle date di assunzione e di cessazione è limitato ai 
mesi a cui si riferisce la finestra di aggiornamento. 

Il sistema effettua un controllo di correttezza tra il codice fiscale e il nome e cognome inseriti. 

È obbligatorio inserire l’indirizzo e- mail del dipendente, che il Fondo utilizzerà per inviare 
comunicazioni all’iscritto in merito alla sua iscrizione. 

 

Per inserire la data di cessazione di un dipendente iscritto, clicca su  in corrispondenza del 
nominativo del dipendente. 
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Inserisci la data di cessazione nel rispettivo campo e clicca “Salva”. 

 

 

 

N.B: I dipendenti che risultavano già iscritti nel periodo precedente e per i quali non viene inserita la 
data di cessazione verranno iscritti in automatico per il periodo oggetto di aggiornamento. 

 

Quando hai inserito tutte le modifiche, clicca “Conferma Richieste”. 

 

NB: Le richieste devono essere confermate per poter essere elaborate dal Fondo, le richieste non 
confermate non verranno prese in considerazione. 

Eventuali richieste non confermate vengono salvate dal sistema in questa sezione finché non vengono 
confermate dall’azienda o intermediario. 

 

 

Clicca “Ok” per confermare. 
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Le richieste sono state inviate al Fondo. 
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4.3.3. Importazione tramite file CSV  
 

Clicca su “Scarica file CSV situazione precedente”. 

Nel file CSV che scarichi compaiono i dipendenti che risultavano iscritti nel periodo precedente, 
esclusi i cessati. 

 

 

 

Inserisci nel file i dipendenti neoassunti o cessati nel periodo di riferimento. 
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N.B.: I dipendenti che risultavano già iscritti nel periodo precedente e per i quali non viene inserita la 
data di cessazione verranno iscritti in automatico per il periodo oggetto di aggiornamento. 

 

Quando hai inserito tutte le modifiche clicca “Importa CSV”. 
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Scegli il file e clicca “Importa”. 

 

 

Se il sistema rileva errori formali nel file (ad es. codice fiscale errato, data di assunzione o di cessazione 
fuori finestra,  campo indirizzo e-mail non compilato) compare un messaggio con il numero di record 
in cui è presente l’errore e l’indicazione del relativo errore. Il sistema non carica i nominativi dei 
dipendenti nella cui riga sono presenti errori. 
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Se il sistema non rileva errori carica i dati. 

Clicca “Conferma Richieste”. 

 

  

 

 Clicca “Ok” per confermare l’invio al Fondo. 
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Le richieste sono state inviate al Fondo.  
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5. Calcolo delle quote e pagamenti 
5.1. Generazione quota 
 

Al termine del periodo di aggiornamento il Fondo calcola ed emette la relativa quota. 

Riceverai un’e-mail con in allegato i dettagli per procedere al pagamento. 

 

Allegato  
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5.2. Gestione quote e versamenti  
 

Nella Sezione “Gestione quote” della tua homepage puoi monitorare la situazione delle quote dei 
relativi pagamenti. 

 

 

 

 

Clicca sul simbolo    in corrispondenza del periodo per il quale vuoi avere informazioni. 

 

Qui, oltre a visualizzare i dettagli, puoi scaricare una copia dell’avviso di pagamento in pdf 
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5.3. Calendario comunicazione dipendenti e pagamenti 
 

1° anno 

Assunzioni/cessazioni  Periodo comunicazione al Fondo Pagamento  
Entro il 31 marzo 2024  Dal 08 gennaio al 31 marzo 2024  01-30 Aprile 2024 
Aprile – maggio – giugno  Dal 01 al 31 Luglio 2024 01 - 31 Agosto 2024 
Da luglio a dicembre 2024 Dal 01 al 31 Gennaio 2025 01-28 Febbraio 2025 

 

 

2° anno e successivi 

Assunzioni/cessazioni  Periodo comunicazione al Fondo Pagamento  
Dal 01 gennaio al 30 giugno Dal 01 al 31 Luglio  01 - 31 Agosto 
Dal 01 luglio al 31 dicembre  Dal 01 al 31 Gennaio 01 - 28/ 29 Febbraio 

 

 

Il pagamento delle quote deve essere effettuato tramite bonifico bancario. E’ necessario che l’azienda 
segua correttamente le istruzioni di pagamento contenute nella e-mail inviata dal Fondo con 
particolare attenzione all’inserimento della causale indicata.  
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6. Comunicazioni 
 

Nella sezione “Comunicazioni” della tua area riservata puoi vedere una copia delle comunicazioni 
scambiate con il Fondo. 

 

Cliccando sul tasto  in corrispondenza di ogni comunicazione, puoi vederne i dettagli. 
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Da questa pagina puoi inviare una nuova comunicazione al Fondo, cliccando sul tasto . 
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Componi la comunicazione e clicca “Invia”. 

Nelle comunicazioni che invii tramite questa pagina puoi allegare file di testo, pdf e immagini fino a 
10MB. 

 

 

Clicca su “Ok” per inviare la comunicazione. 
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Ogni nuova comunicazione che invii al Fondo tramite questa sezione si salva nell’elenco contenuto 
nella pagina stessa. 

 

  



 
 

48 
 

7. Scheda azienda 
 

Nella “Scheda azienda” della tua homepage puoi vedere e modificare i dati dell’account, e avere 
informazioni sullo stato degli aggiornamenti e dei pagamenti delle quote. 

 

 

 

 

  



 
 

49 
 

8. Profilo 
 

Da questa sezione puoi gestire il tuo account. 

Cliccando su   si apre il menù a tendina.  

Selezionando    hai accesso ai dati del tuo account. 

 

 

 

In questa sezione puoi modificare la password. 

 

 

Selezionando uscirai dal tuo account. 
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9. Legenda  
 Dettagli 

 Modifica 
 Cancella 

 

 

 

 

 

  

 


