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Aggiornamento procedura 23.02.2024 
 

PROCEDURA ADESIONE NUOVO SOCIO CNA 
                   
La presente procedura si applica a tutte le funzioni interne del sistema CNA, nel 
momento di nuova adesione CNA e/o di trasformazione societaria e/o di inserimento 
di nuovo socio nelle compagini societarie già associate CNA e/o di recupero di delega. 
Essa si applica a tutte le società del sistema, ed ogni promotore di adesione è tenuto 
ad attenersi in modo scrupoloso alla stessa, secondo le indicazioni contenute. 
Il responsabile della procedura è il Responsabile Gestione Tesseramento. 
 
Ai fini del processo di inserimento e validazione di un nuovo socio in CNA è 
obbligatorio predisporre tutta la documentazione di cui ai successivi punti 

 

1. Delega CNA. La delega deve essere compilata per il titolare e/o per ogni socio in 
caso di società. In caso di professionista è opportuno chiedere il codice ATECO 
dell’attività svolta. 
La delega deve essere obbligatoriamente compilata in ogni sua parte facendo 
massima attenzione alle firme ed ai consensi richiesti, nonché a tutti i dati 
anagrafici di contatto e gli importi di tesseramento e modalità di pagamento 
anche degli anni successivi.  
Processare un associato in modo corretto vuol dire poterne conoscere nel 
dettaglio tutte le informazioni utili, sia riferite al suo inserimento iniziale in 
associativo, sia in riferimento alla successiva gestione da un punto di vista di 
modalità di pagamento della quota di adesione e delle condizioni per gli anni 
successivi. 

 
SEZIONE ANAGRAFICA  
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SEZIONE AMMINISTRATIVA SU QUOTA ADESIONE E MODALITA’ PAGAMENTO 

 
 
 
 
 
 
 
 

SEZIONE CONSENSI PRIVACY 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Delega INPS e revoca INPS compilati in ogni campo richiesto e per ogni 
soggetto che firma la delega CNA. 
 

3. Modello privacy. 
 

4. La delega compilata in ogni sua parte con l’indicazione della modalità di 
pagamento, l’Iban della ditta e debitamente sottoscritta sostituisce il modulo 
RID 
Inserire nel campo IBAN CNA: IT76L0306913808100000002192 INTESA 
SANPAOLO 
 

5. Ricevuta cartacea del pagamento 1^ quota adesione (in 3 copie), che deve 
essere compilata ed indicare anche l’eventuale contestuale acquisizione del 
servizio e di quale società. [Questa ricevuta integralmente compilata 
sostituisce la compilazione della scheda analitica che quindi è stata eliminata] 
 

6. Copia documento di identità, in corso di validità, di tutti i soggetti che hanno 
firmato la delega di   cui sopra. 

 
7. Visura camerale aggiornata, se iscritti in CCIAA (da richiedere, se necessario, 

all’ufficio Crea Impresa) 
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8. Inserimento contestuale sul portale Marketing 
https://marketingcna.sisinformatica.it/ della nuova adesione con l’avvenuta 
consegna al CREA IMPRESA. 
 

La modulistica di cui ai punti dal 1 al 5 è scaricabile dal portale di CNA Toscana Centro 
all’indirizzo https://www.cnatoscanacentro.it/tesseramento-aziende/  
 

Flusso operativo – compiti del Promotore e del CREA IMPRESA 
Il Promotore  (ufficio sviluppo e funzioni promotrici di CNA F&S e CNA L&M) dovrà: 

A. Acquisire dal neo associato TUTTA la documentazione dal punto 1 al punto 7 
di cui sopra 

B. Rilasciare al socio ricevuta cartacea che attesti l’avvenuta riscossione della 
quota (occorrono 3 copie: una per il socio, una per la cassa ed una da 
consegnare al CREA IMPRESA unitamente alla restante modulistica); 

C. La ricevuta “ufficiale” generata dal gestionale Ad-hoc verrà emessa a 
seguito dell’inserimento dell’anagrafica e dell’associativo ed inviata dalle 
cassiere all’indirizzo mail presente in anagrafica (solo in caso di mancanza 
dichiarata da parte del socio, sarà utilizzata la posta ordinaria). 

D. Consegnare il contante/assegno della quota associativa alla cassiera per le 
sedi di Via Fermi (Pistoia) e Via Zarini (Prato), o al Responsabile d’Ufficio per 
le restanti sedi, unitamente alla copia cartacea di cui al punto B. 

ATTENZIONE in caso in cui la neo azienda associata decida di saldare la prima quota 
di adesione con bonifico il promotore dovrà farsi inviare una copia dello stesso prima 
di procedere alla consegna della delega al fine di evitare ingressi senza incassi.  

Si ricorda che in ogni caso la responsabilità di riscuotere la prima quota di adesione 
rimane a carico del promotore.  

E. Depositare con la massima urgenza (entro il giorno successivo alla firma 
dell’adesione) TUTTA la documentazione IN ORIGINALE di cui ai punti 
precedenti dall’1 al 7 al CREA IMPRESA ove il promotore ha la propria sede 
di lavoro. 

F. Una volta concluso l’iter di ingresso/registrazione delega nel ns gestionale 
ed invio settimanale alla banca dati nazionale “TESWEB”, il Promotore avrà 
il compito di inviare la mail (su format standardizzato) di “Benvenuto nuovo 
socio CNA” dalla propria casella di posta elettronica, e con i propri 
riferimenti personali  al nuovo associato allegando card associativa 
(scaricabile da TESWEB) e copia delega; [NB: una delega compilata 
correttamente in ogni sua parte non potrà essere oggetto di contestazioni 
future da parte del socio perché tutte le informazioni sono riportate in delega 
sottoscritta]. 

L’ufficio CREAIMPRESA dovrà: 

a) Inserire le anagrafiche in ADHOC COMPLETE DI TUTTE LE INFORMAZIONI 

https://marketingcna.sisinformatica.it/
https://www.cnatoscanacentro.it/tesseramento-aziende/
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(compreso le coordinate bancarie per il rid) entro 48h dal ricevimento della 
documentazione da parte del promotore, avendo cura di integrare le 
relazioni ed informazioni anagrafiche laddove vi fossero nuovi soci   acquisiti di 
aziende socie già esistenti. 

Nota bene: per parte anagrafica si intende anche l’archivio rapporti 
(ricordarsi di compilare la parte relativa alla gestione credito con indicazione 
di modalità di pagamento e IBAN e Pubblicazione documenti)  

b) Segnalare l’inserimento dell’anagrafica alla cassiera che provvederà alla 
creazione del mandato  

c) Trasmettere l’adesione via mail al Responsabile gestione tesseramento – Silvia 
Rossi 

d) Per gli inizi attività avrà cura di consegnare al neo associato card associativa 
plastificata (già in dotazione da compilare) e copia delega;  

e) L’ufficio CREA IMPRESA avrà cura di consegnare a tutte le altre aree 
promotrici di ingresso nuovi soci card associativa plastificata e copia delega, 
al fine di una consegna tempestiva al neo associato.  

ADESIONE CON ACQUISTO SERVIZIO (PARTE AMMINISTRATIVA) 

 ADESIONE CON ACQUISTO SERVIZIO: se contestualmente all’adesione viene 
acquistato un servizio, l’importo di € 50,00 verrà scontato dalla prima fattura 
del servizio; in caso di più servizi acquistati, l’importo di € 50,00 dovrà essere 
detratto da quello a maggior valore (previa verifica dell’avvenuto incasso 
della quota di adesione);  
 

 gestione contratti e relativi addebiti/fatturazione: l’inserimento sarà 
effettuato dal Responsabile del Servizio della sede di riferimento del 
cliente. 

 Inserimento in Ad-hoc accredito per voce di sconto: ogni Azienda di 
Sistema Cna, una volta generato il contratto del socio/cliente e/o 
concluso il servizio, provvederà a caricare in Ad-hoc (cassa), tra gli 
addebiti del socio/cliente, l’accredito di euro (-50,00 iva esclusa) a 
titolo di sconto adesione servizio (una Tantum), con il codice voce 
dedicato (ad esempio in Cna Servizi Prato srl e Cna Pistoia srl è stata 
creata la voce con codice “SCOSERV”); dovrà essere apposta una 
descrizione aggiuntiva nelle note, nella quale trascrivere a quale servizio 
si riferisce lo sconto (vedere esempio come riportato nella Fattura 
allegata). Ovviamente lo stesso andrà inserito nella prima Fattura che 
verrà emessa al cliente relativa al servizio acquistato (ricordiamo di 
verificare preventivamente che la quota tessera sia stata effettivamente 
incassata). 
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Istruzioni accesso alla piattaforma nazionale del tesseramento “Tesweb” 

Stampa deleghe precompilate 

Sono state abilitate utenze per i Promotori (ufficio sviluppo e funzioni promotrici di 
CNA F&S e CNA L&M).  

Questo al fine di rendere più snello il lavoro di ciascun promotore, avendo abilitato alla 
sezione specifica la funzione di stampa precompilata della delega associativa e dei 
conseguenti moduli di delega INPS e revoca INPS. 

Andare su sito www.tes.cna.it 

 

Cliccare su tesseramento 

http://www.tes.cna.it/
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Inserire le credenziali fornite 

 

Cliccare su procedi 
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In fondo a sinistra appare la scelta della provincia PO o PT perché TESWEB è rimasto 
diviso; è ininfluente la scelta nel caso si debbano stampare le deleghe precompilate 
mentre come vedremo più avanti sarà necessario per stampare le card.  

Generalmente la divisione fra Prato e Pistoia è dettata da chi ha gestito la delega in 
origine. 

Per stampare le deleghe precompilate andare su Infocamere (lato sx) e selezionare 
imprese e persone 
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A questo punto fare la ricerca con le informazioni che sono in possesso del Promotore 
prima di finalizzare l’adesione (sono utili ragione sociale corretta o codice fiscale/p.iva) 
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Premere il tasto VAI lato dx dello schermo e apparirà l’azienda selezionata. 

 

A questo punto cliccare prima su Delega CNA e poi su Nuova delega e revoca INPS. 

Possono essere così scaricati i moduli già precompilati ai quali andranno aggiunti tutti 
gli altri documenti di cui alla parte iniziale della presente procedura. 

Non sempre i soci che TESWEB propone sono ancora attivi e quindi in caso di società 
complesse, sarebbe utile disporre di una visura camerale aggiornata prima di scaricare 
le deleghe; in alternativa verificare in sede di visita aziendale l’esatta composizione 
societaria dell’impresa. 
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Stampa Tessere 

Per la stampa delle tessere da inviare al nuovo socio, è necessario procedere così: 

cliccare su lato sx Associati Cna 

 

 

Seleziona imprese e persone 

 

Cercare l’azienda con i dati della delega sottoscritta e cliccare su elenco web a dx 
dello schermo 
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Apparirà la seguente videata e cliccare su VAI 

 

A questo punto siamo dentro la schermata dell’azienda e sul fondo si trovano le 
persone che sono state trasmesse con il flusso dal gestionale Zucchetti 
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Basterà posizionarsi su un socio qualsiasi e cliccare su impresa poiché le tessere 
devono essere sempre fatte con IMPRESA. Nel caso in cui sotto al nominativo non 
comparisse la dicitura impresa cliccare nella casella accanto “chiedi invio”. 

n.b. Nel caso specifico, si può vedere che 2 soci non hanno la dicitura “impresa 
persona” cliccabile, poiché i 2 soci non sono più attivi. 

A questo punto verranno prodotti 3 file in pdf ma solo il file che inizia con 
lettere/numeri contenente la Card Cna dovrà essere inviato per mail al neo associato 
CNA. 
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Le tessere saranno scaricabili solo dopo aver gestito la delega in anagrafica Adhoc, 
successivo inserimento associativo ed invio flusso. Se vengono rispettati i tempi da 
tutti, ogni settimana è possibile trovare allineato il TESWEB, con le nuove adesioni 
e quindi procedere con lo scaricamento di tessera. 

Se l’azienda non è presente in TESWEB, sarà cura del Promotore segnalare l’assenza 
al Responsabile Gestione Tesseramento, che verificherà eventuali anomalie e/o 
rispetto delle tempistiche. 

Infine: AMBITO - In basso a sinistra, esiste la parola “ambito” che non è altro che 
l’indicazione della provincia PO o PT poiché i 2 ambienti su TESWEB sono ancora divisi 
e nel caso della stampa delle tessere è opportuno accedere su entrambi gli AMBITI 
per verificare la presenza della delega processata.  

 


