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A/  PROCEDURES

A-I - PROCEDURE D'INSTALLATION DU PROGRAMME

A-II -LANCEMENT 

B/  FONCTIONNEMENT

Modules existants :

                              B-I - GESTION DES TABLES ET PARAMETRAGES

                              B-II - GESTION DES ACOMPTES / PRETS ET HEURES 

SUPPLEMENTAIRES

   B-II - CREATION ET EDITION DES BULLETINS

   B-IV-  OUTILS DE MAINTENANCE

        

A/ Procedures

A-I INSTALLATION

Pour l'installation de la disquette du programme

1- inserrer le CD dans le lecteur CD ROM

2- cliquez sur démarrer de la barre de tache de windows 95 ou 98

3- cliquez sur exécuter, dans la boite de dialogue qui apparait, tapez D :\ 

SETUP ou la lettre représentant votre CD ROM

4- cliquez sur "ok "

Le programme d'installation s'exécute, suivez les instructions

Cliquez sur " oui " pour la création d'un groupe de programme procedure à 

la fin de l'installation.

A-II LANCEMENT

Pour démarrer votre programme :

1 - cliquez sur démarrer, puis sur programme

2- selectionnez EXLPAIE dans la liste des programmes puis cliquez sur 

EXLPAIE Pour lancez votre programme.

Vous vous trouverez dans le masque d'ouverture du programme , cliquez sur 

l'indication pour acceder au menu principal ( 1ere vue ) 

                                                                                                                    



B/ Fonctionnement

Du menu principal, commencez par enregistrer vos tarifs.

B/1-GESTION DES TABLES & PARAMETRAGES

Utilisez cette rubrique pour alimenter, vos tables et definir les parametres de la paie.

NB : pour l'exploitation:

 Le bouton " CREER " vous permettra déffectuer de nouvelles saisie

 Le bouton " SUIVANT " pour atteindre l'enregistrement suivant

 Le bouton " PREMIER " pour passez au premier enregistrement

 Le bouton " PRECEDENT ' pour revenir à l'enregistrement precedent

 Le bouton " SUPPRIMER " pour supprimer un enregistrement

 Le bouton " RECHERCHER " pour effectuer une recherche

 Le bouton " RETOUR " pour fermer un formulaire ou un état.

     Menu des tables

1)  

création de société

Lorsque vous cliquez sur le bouton Société , la vue ci-dessous apparaît. Utilisez la

comme formulaire d'enregistrement.

                                                                                                                    



 

NB :    Après avoir fini le traitement d’une étape vous cliquez à chaque fois sur le

bouton  Retour ou Fermer afin de revenir au menu Paramètrage des tables

 2)  création des catégories

Pour la saisie des Catégories , cliquez sur le bouton Catégories et vous obtenez  la

vue suivante. 

Vous pouvez imprimer ou consulter la liste des catégories en cliquant sur le bouton

"Liste des catégories " situé en haut du formulaire de saisie.

                                                                                                                    



3)  Saisie des nationalités

Utilisez la vue ci-dessous pour enregistrer les differentes nationalités existantes au

sein de votre  entreprise .

vo

us pouvez imprimer la liste des nationalités en cliquant sur le bouton Liste des

nationalités 

4)  Saisie des qualifications

Utilisez  la vue ci-dessous pour enregistrer les differentes qualifications au sein de

votre entreprise .

                                                                                                                    



Vous pouvez imprimer la liste des qualifications en cliquant sur le bouton " Liste des

qualifications " et vous obtenez l’état suivant .

5)   Saisie des types de contrats

Utilisez  la vue ci-dessous pour définir les differents types de contrats .

       

       

       

       

       

   

                                                                                                                    



 Vous pouvez imprimer la liste des contrats en cliquant sur le bouton " Liste des

contrats " et vous obtenez l’état suivant

6)   

Saisie des services (secteurs)

Utilisez la vue ci-dessous pour enregistrer les differents types de services .

Vous pouvez imprimer la liste des services en cliquant sur le bouton Liste des

départements / secteurs et vous obtenez l’état suivant

                                                                                                                    



7)   Saisie des banques

Saisissez dans la vue ci-dessous les differentes banques .

Vous pouvez imprimer la liste des banques en cliquant sur le bouton " Liste des

banques " et vous obtenez l’état suivant . 

8)   Saisie des agences

Saisissez dans la vue ci-dessous les differentes agences .

Vous pouvez imprimer la liste des agences en cliquant sur le bouton "Liste des

agences par banques "et vous obtenez l’état suivant.

                                                                                                                    



9)   Saisie des rubriques

Lorsque vous cliquez sur le bouton Gestion des Rubriques , le menu de gestion

ci-dessous apparaît . 

NB

:  la liste des rubriques ( imposables,non imposables et les retenues sont prédefinies

dans le logiciel )  mais vous pouvez aussi en ajouter . 

9/a)  Les Rubriques imposables

 

Vous pouvez imprimer ou consulter la liste en cliquant sur le bouton " Liste des

rubriques "  

                                                                                                                    



9/b

)  Les Rubriques non imposables

 

Vo

us pouvez imprimer ou consulter la liste en cliquant sur le bouton " Liste des

rubriques non imposable "

                                                                                                                    



9/c)

 Les Retenues non fiscales.

    

 V

ous pouvez imprimer ou consulter la liste en cliquant sur le bouton " Liste des

retenues non fiscales "

                                                                                                                    



10)   Gestion du Personnel et Parametrage du Bulletin

Lorsque vous cliquez sur le bouton Gestion du Personnel et Parametrage du            

Bulletin , le menu de gestion ci-dessous apparaît .

      

      

      

     a)  Saisie du Personnel.

Dans la vue qui apparaît vous enregistrez votre personnel .

                                                                                                                    



1- remplissez tous les champs du formulaire ci-dessus puis ,vous cliquez sur le bouton

"Page Suivante" situé à gauche enregistrer la banque de votre employé( préparation

au virement ).

   

                De cette vue vous cliquez sur  :

b)  Détermination du nombre de Parts

Dans la vue ci-dessous cochez les correspondances et particularités de chaque

employés.

De cette vue vous cliquez sur  :

d)  Saisie des Mouvements du Personnel

                                                                                                                    



          

          

        

Selec

tionnez le personnel a suivre a l'aide du bouton "recherche" définissez sa présence ou

non, son depart en congé et la date prévue. Puis entrez la sa date de dernier retour en

congé ou prise de fonction. Puis cliquez sur le bouton de " cumuls departs "

e)  Saisie des Cumuls Départs

Dans la vue qui apparaît vous renseignez les differentes zones

f)  Parametrage des Bulletins

                                                                                                                    



Apres la gestion des cumuls départ passez au parametrage du bulletins.

S

é

lectionnez, le personnel, affectez lui les rubriques puis passez à l'edition du bulletin

simulé. Vous pourrez affichez les rubriques de base.

                                                                                                                    



-Après cette édition vous cliquez sur le bouton Retour afin de revenir au Menu

Gestion du Personnel.

-De ce menu, vous cliquez sur "Liste du Personnel " une vuede recherche apparaît

(vue1).

- proceder à la recherche validez ensuite avec la touche Entrée du clavier afin

d’obtenir la liste (vue 2) .

         

 

NB : Après le Parametrage du Bulletin vous revenez au Menu Général en cliquant sur

le bouton Retour ou Fermer afin de commencer le traitement de la deuxième partie 

II / GESTION DES ACOMPTES / PRETS /HEURES SUPPLEMENTAIRES

En cliquant sur le bouton correspondant du menu principal, le menu ci-aprés apparait.

Cliquez

su le bouton gestion des prêts, un autre menu se présente à vous ( vue ci-dessous )

                                                                                                                    



Cliquez sur

le bouton "

saisie des prêts " pour enregistrer les prets octroyés.

Puis revenez au menu des prêts pour exporter les informations pour le calcul des

données de la paie. 

De la vue de recherche, definissez une période puis valider avec la touche entree du

clavier.

                                                                                                                    



Passez à

la saisie des acomptes. Le menu ci-dessous apparait.

Cliquez sur le bouton "saisie des acomptes ", du formulaire ci-dessous, selectionnez le

personnel à traiter, puis du tableau de repétition enregistrés les acomptes.

                                                                                                                    



  1)

 Ouverture de la paie

Après la saisie des acomptes, passez à l'exportation des acomptes. Cliquez sur le

bouton correspondant du menu pour automatiser l'opération.

Pour la gestion des heures supplémentaires, cliquez sur le bouton correspondant,

selectionnez le personnel à traiter puis effectuer votre opération de pointage d'heure.

Passez en suite à l'exportation des données pour l'intégration à la paie.

                                                                                                                    



III-CREATION ET EDITION DES BULLETINS

Cliquez sur le bouton correspondant du menu principal pour acceder à l'application.

     

     

     

     

     

     

     

  

A) ouverture de la paie " 

Du menu, cliquez sur le bouton "ouverture de la paie" puis du menu ci-dessous,

determiner les périodes, ( cliquez d'abord sur le bouton " de remise à zero " si vous

demarrer un nouvel exercice, puis sur continuer ) sinon cliquez directement sur le

bouton " continuer."

Modifier les éléments qui ont varié pour chaque employé dans les vues qui vont

suivre.

                                                                                                                    



La vue ci-après apparait, cliquez sur le bouton " Détermination Automatique des

Partants en Congé " . Puis sur le bouton continuer.

De la vue qui apparait, determiner les retenues, et les rubriques employé par employé .

Determiner sa présence, le nombre de jours calandaire si l'employé doit partir en

congé,puis cliquez sur le bouton " ajout heure sup. / acompte / pret " après ce

parametrage cliquez sur le 

bouton "Ouverture de la paie " pour lancer le traitement automatique.

A la fin du traitement un message apparaît,  cliquez enfin sur "OK" pour sortir et

lancer la validation .

                                                                                                                    



2)  Validation de la paie

Lorsque vous cliquez sur le bouton Validation de la Paie , un message apparaît .

cliquez sur "oui" si vous desirer réellement valider sinon cliquez sur "non ".

Si vous choisissez l'option oui, la validation se fait automatiquement. ensuite un autre

message apparaît vous demmandant si vous voulez éditer ou non les bulletins. Si vous

cliquez sur édition vous obtenez  les bulletins que vous pouvez imprimer .

 Po

ur revenir au menu de Création et Edition du Bulletin ,vous cliquez sur le bouton          

        Retour.

3)  Consultation des données

Vous consultez ici vos données en cliquant sur le bouton Consultation des données .

                                                                                                                    



4) Arrondis de Paie (Net à Payer)

Lorsque vous cliquez sur Arrondis de Paie la vue suivante apparaît dans laquelle

vous pouvez apporter des modifications puis cliquez sur le bouton "edition" pour

reéditer le bulletin.

    

EX : (Salaire Net avant arrondis = 320599)

                                                                                                                    



5) Edition des bulletins non Clôturés

Vous pouvez éditer les bulletins non clôturés en cliquant sur le bouton Edition des

bulletins non clôturés .

            

6) Ordre de Virement

Lorsque vous cliquez sur Ordre de Virement, vous obtenez l’état suivant.

       

       

       

       

  

7) Récapitulatif de Virement

Lorsque vous cliquez sur Récapitulatif de Virement, vous obtenez l’état suivant

                                                                                                                    



8) billetage

Cliquez sur le bouton correspondant, puis sur le bouton billetage. Apres le traitement

cliquez sur fermer.

        

9)cloture de la paie

   Ce traitement se fait une seule fois après chaque paie.

10) Consultation et Edition du bulletin clôturé.

                     

Lorsque vous cliquez sur Consultation et édition du bulletin clôturé , la vue de

recherche ci-dessus apparaît.

Effectuez votre recherche et validez avec la touche Entrée du clavier pour obtenir le

bulletin clôturé.

                                                                                                                    



       

11)   Consultation des cumuls.

Lorsque vous cliquez sur Consultation des Cumuls vous obtenez la vue suivante

12)   Journal de Paie.

                                                                                                                    



Lorsque vous cliquez sur Journal de Paie vous obtenez une vue pour effectuer votre

recherche . Après votre requete, valider avec la touche " entrée " du clavier

Vue de recherche

                      

journal de paie

                                                                                                                    



IIII -OUTILS DE MAINTENANCES

Cliquez sur

le bouton

"OUTIL"

pour effectuer vos opération d'importation.

Vous pourrez importer les données de :

- votre personnel

- de la table des rubriques

- des parametrages

- des données du bulletin

Pour se faire cliquez sur les boutons correspondants et lancez les opérations

souhaitées.

                                                                                                                    


