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A/ PROCEDURES
A-I- PROCEDURE D'INSTALLATION DU PROGRAMME
A-IT -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 a
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 ( lere 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 I'exploitation:

Le bouton " CREER " vous permettra déffectuer de nouvelles saisie
Le bouton " SUIVANT " pour atteindre 1'enregistrement suivant

Le bouton " PREMIER " pour passez au premier enregistrement

Le bouton " PRECEDENT ' pour revenir a I'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

AN AR IR LA Nl W AR LARS WA Nl ERA Al

SOCIETE

CATEGORIE
NATIOMALITE

QUALIFICATION
TYPE CONTRAT

SERVICES
BANQUES

AGENCES

GESTION DES RUBRIQUES

GESTION DU PERSONNEL & PARAMETRAGE DES BULLETINS

CUMULS DEPART

1)

création de société

Lorsque vous cliquez sur le bouton Société , 1a vue ci-dessous apparait. Utilisez la
comme formulaire d'enregistrement.



ORTEX DEVELOPPEMENT

ARL

OTE D'IVOIRE ABIDJAN
LATEAU INDENIE RESIDENCE KELLERS

1 BP 647 ABIDJAN 11 | iz 2141 17

Mr MENSAH JACQUES

NB : Apres avoir fini le traitement d’une étape vous cliquez a chaque fois sur le
bouton Retour ou Fermer afin de revenir au menu Parametrage des tables

2) création des catégories

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

DIRECTEUR

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 .

AA | AUTRES AFRICAINS

codification pour (ETAT 301

LIVOIRIEN LISYRIEN OU LIBANAIS
I8 LTRES AFRICAINS LIAUTRES

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

LISTE DES NATIONALITES

L]
R
CODEH HATIOHALITE
| [ CIRIER
Al AUTRE AFRICAIM
F FRAMCALIS
=1 SYRIEN fLIBANAIS

4) Saisie des qualifications

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



RESPONSABLE BUREAUTIQUE

Vous pouvez imprimer la liste des qualifications en cliquant sur le bouton " Liste des
qualifications " et vous obtenez 1’état suivant .

LISTE DES QUALIFICATIONS _"mrRime

CODE QUALIFICATION  QUALIFICATION

RE RESPOMZABLE BUREAUTIQUE
AL AGENT COMMERCIAL
co COMPTAEBLE

5) Saisie des types de contrats

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

CONTRAT A DUREE DETERMINEE




Vous pouvez imprimer la liste des contrats en cliquant sur le bouton "' Liste des
contrats "' et vous obtenez 1’état suivant

MPRINER FT I
LISTE DES CONTRATS ——

CODE COHTRAT CONTRAT

coD COMTRAT & DUREE DETERMIMEE
Col COMTRAT & DUREE INDETERMIMEE
ES ESSAIE

Saisie des services (secteurs)

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

LISTE DES SERVICES | mwrserrr |

RETOR |
CODE SERVICE SERVICE
O COMPTABILITE
DRG DIRECTION GENERALE
=l SERVICE INFORMATIGUE
=4 SERVICE ACHAT

Vous pouvez imprimer la liste des services en cliquant sur le bouton Liste des
départements / secteurs et vous obtenez I’état suivant

6)



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 1’état suivant .

8) Saisie des agences

Saisissez dans la vue ci-dessous les differentes agences .

SGBCI PLATEAU SIEGE

Vous pouvez imprimer la liste des agences en cliquant sur le bouton "'Liste des
agences par banques "et vous obtenez 1’état suivant.



9) Saisie des rubriques

Lorsque vous cliquez sur le bouton Gestion des Rubriques , le menu de gestion
ci-dessous apparait .

RUBRIQUES IMPDSABLES

RUBRIQUES NOH IMPD!

RUBRIQUE RETENUES NON FISCALES

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

L
]
i1
ALAIRE DE BASE

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



LISTE DES RUBRIQUES IMPOSABLES -
CODE_RUBRIOUE  LIBELLE_RUBRIQUE
01 SALAIRE DE BASE
02 SURSALAIRE
03 INDEMITE LOGEMENT
05 PRIME ANCIEMMETE
04 AVANTAGE NATURE
08 HEURES MORMALES
07 HEURES SLP 15%,
i HEURES SUP 50%
0g HEURES SUP 75%
10 HEURES SUP 100%

) Les Rubriques non imposables

m
I
INDEMNITE TRANSPORT

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

9/b




LISTE DES RUBRIQUES NON IMPOSABLES
RETOUR | IMPRIMERF7 |
CODE_RUBRIQUE  LIBELLE_RUBRIQUE
0z INDEMNITE TRANSPORT
03 INDEMNITE REPRESENT ATION
o ARRONDI DE PAIE EN PLUS
04 PRIME DE CAISSE
05 PRIME RENDEMENT
06 PRIME DE SURVEILLANCE
o7 PRIME ASSIDUITE
08 PRIME EXCEPTIONELLE
09 PRIME D'ENCOURAGEMENT
10 PRIME OCCASIONNELLE
11 PRIME DE SALISSURE
12 ARRECIRMDIDF PAIF FRl hACisl=

9/c)
Les Retenues non fiscales.

e

ARCOMPTE

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

LISTE DES RETENUES NON FISCALES

RETOUR | IMPRIMERFT |
CODE_RUBRIQUE  LIBELLE_RUBRIQUE

m ACOMPTE
0z REMBOURSEMENT PRET
03 ASSURANCE MALADIE

04 RETEMUE &% EN MATURE



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 apparait .

GESTION DU PERSONNEL

SAISIE DU PERSONHEL

DETERMINATION DU NE DE PARTS

LISTE DU PERSONMEL

PARAMETRAGE BULLETIN

a) Saisie du Personnel.

Dans la vue qui apparait vous enregistrez votre personnel .

SOCIETE  RAISOH SOCIALE

co E CORTEX DEVELOPPEMENT
MATRICULE HOM PREHOM
100101 FZONGO PASCAL
DATE HAISSANCE  LIEU FOHCTIOH
0101455 BOBODIOULASSO COMPTABL
H°CARTE D'IDEHTITE H°TEL ADRESSE HATIOHALITE
VW 3922214 BP 136 ABIDJAN AR,
SIMENSUEL Mode Réglement
_JJOURNALIER | SIMASCULIN Y|ESPECE —|WIREMENT
JCONTRACTUEL | _JFEMINIMN | CHEQUE —|BUIRES
PERE MERE
FONGO BONIFACE YAMEOGO FATOU
HCHPS Code quali Code service Codecaté Codety
e co [=lcom I=lCM  [<]cCDD



1- remplissez tous les champs du formulaire ci-dessus puis ,vous cliquez sur le bouton
""Page Suivante" situé a 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.

Situation de Famille Nombre ' enfants a charge | Pension de 40% pour invalidil
de guerre ou de travail

MIHEUR

EMMEe marié imposé
distinctement du chef de fan

MAJEUR

oecene [

Pension veuve de guerre

De cette vue vous cliquez sur :

d) Saisie des Mouvements du Personnel




B
oul _ [o]non  [Jesnams

Selec
tionnez le personnel a suivre a 1'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 apparait vous renseignez les differentes zones

f) Parametrage des Bulletins




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

100101 [ [EOMGO PASCAL HECHEHRCHE | PREMIER
DO i STHE] 0@ MU0 TDAETELS Ul : SUIVANT PRECEDEN
30 IEEEN DT a0/10/a8 ol HOM |
5. JOUR CALENDAI RETOUR CO DERNIER |  RETOUR
30 23/04598
RUBRIQUES IMPOSABLES RETEHUES NON FISCALES
CODE  LIBELLE EASE TALH{%) H SUF NE_H CODE LIEELLE HONT,
7T | o JEALARE DE BASE 119450 3 SSURANCE MALADIE
12 | [FURSALARE 150000
iE MDEMITE LOGEMENT 75000
RUBRIQUES NON IMPOSABLES
COOEl LIEELLE ELSE GAIN
3] o WNDEMNITE REPRESENTATI 3000 3000
2= WNDEMNITE TRANSPORT 30000 30000 EDITION
DU BULLETIN SIMUI
S
é

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

simulé. Vous pourrez affichez les rubriques de base.

CALCUL CONGE
SALAIRE BRUT
ITS

—__ retour I.impri mer F?I. Rechercher FE |
o BULLI
CORTEX DEWVELOPFEMENT Octobre
KO ET P RE W05 EMPALOI CATEGORIE SE RV ICE [
ZONGO PASCAL COMPTABLE CADRE MO | COMPT
LIBELLE ELEMENTS HB IFS BASE HE_H T TAUR
5ALAIRE DE BASE an 119440
SURSALAIRE an 150000
INDBMITE LOGBWENT an 5000




-Apres 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 apparait
(vuel).

- proceder a la recherche validez ensuite avec la touche Entrée du clavier afin
d’obtenir la liste (vue 2) .

liste du personnel RETOUR | BAPRIMER Fi

vaTR MOM ET PREMOMS LIEU OATE SEXE N
NAISSAMCE
COMPTABILITE

o001 ZOMNGO PASCAL BOBODOIOULAS S0 0101555 [T} W

NB : Apres le Parametrage du Bulletin vous revenez au Menu Général en cliquant sur
le bouton Retour ou Fermer afin de commencer le traitement de la deuxie¢me partie

11/ GESTION DES ACOMPTES / PRETS /HEURES SUPPLEMENTAIRES

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

4 Lotus SmartSnite - Approach - [Hap.apr:MENU]
@ Fichier Edition “%ue Création Egploitation Fenétre 7

MENU

GESTION DES PRETS

GESTION DES ACOMPTES

GESTION DES HEURES SUP.

RETOUR

Cliquez
su le bouton gestion des préts, un autre menu se présente a vous ( vue ci-dessous )



A Lotus SmartSuite - Approach - [Pret.apr:MENU]
@ Fichier Edition Yue Création Egploitation Fenéte 2

MENU

SAISIE DES PRETS
EXPORTATION DES PRETS

RETOUR

Cliquez sur

le bouton "
saisie des préts " pour enregistrer les prets octroyés.
Iﬁ Fichier Edition %uwe Création Exploitation Fenéhe 2
GESTION DES PRETS Outil
d’enregistremen
MATRIC N 3 Code LIBELLE
[ o5 EEK CREER
M° pret E OMT DEBUT I L RECHERCHE
| e
SAISIE DES ECHEANCES PREMIER
DATE MENSUALITE
[ oom | __DERMER
SUNANT
PRECEDENT
RETOUR

Puis revenez au menu des préts 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.



A Lotos SmartSuite - Approach - [Pret.apr:EXPORTATION]
@Eichier Edition Wue Création Egxploitation Fenchie 2

%

DONNEZ LA PERIODE
ex - 01/01/98_.31/01/98

01/01/98...30/01/98

ANMULER TERMINER

[#] Enregistrements ouve 27 sur 27 Macro Recheiche®(EXPORTATION “I

iﬁDémanell 47 wiord Pra - [Exlpai3] ||&Appmach - [Pret.apr P AR TS A FERT 125

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

4. Lotus SmartSmite - Approach - [Acompt.apr:MENU] HEE
@ Fichier Edition “ue Création Egploitation Fenétre 7 _|ﬁ||5|

MENU

SAISIE DES ACOMPTES

EXPORTATION DES
ACOMPTES
RECUPERATION

RFTOILIR

Cliquez sur le bouton "saisie des acomptes ", du formulaire ci-dessous, selectionnez le
personnel a traiter, puis du tableau de repétition enregistrés les acomptes.



4 Lotus SmartSuite - Approach - [Acompt. aprzACOMPTE]
@ Fichier Edition “ue Création Egploitation Fepétre 2

Outil

GESTION DES ACOMPTES d'enregistrement

RECHERCHE
MATRICLLE .

ES
m KADJO AYEMOU DENIS PREMIER

CODE  LIBELLE MOMTANT DERNIER
SUIVANT

PRECEDENT

RETOUR

1)
Ouverture de la paie
Apres la saisie des acomptes, passez a I'exportation des acomptes. Cliquez sur le
bouton correspondant du menu pour automatiser 1'opération.

Pour la gestion des heures supplémentaires, cliquez sur le bouton correspondant,
selectionnez le personnel a traiter puis effectuer votre opération de pointage d'heure.

4. Lotus SmartSnite - Approach - [H-sup.apr-H_SUPP.]
@ Fichier Edtion “ue Création  Explokation  Fengte #

GESTION DES HEURES

m KADJO AYEMOU DENIS

CODE LIBELLE_FI M-H

Passez en suite a 1'exportation des données pour 1'intégration a la paie.



III-CREATION ET EDITION DES BULLETINS

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

4 Lotos SmartSnite - Approach - [buletin. apr:MENU]

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 a 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.

13/10/958 01/10/98 30510798




La vue ci-aprés apparait, cliquez sur le bouton " Détermination Automatique des
Partants en Congé " . Puis sur le bouton continuer.

fooor | frwo e
| | R

e |

De la vue qui apparait, determiner les retenues, et les rubriques employé par employé .
Determiner sa présence, le nombre de jours calandaire si 'employé doit partir en
congé,puis cliquez sur le bouton " ajout heure sup. / acompte / pret " apres ce
parametrage cliquez sur le

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

A la fin du traitement un message apparait, cliquez enfin sur "OK" pour sortir et
lancer la validation .

4 Lotus SmartSuite - Approach - [Creatbul apr:PARBAMETRAGE]

RUBRIQUES IMPOSABLES RETEMUES MOMN FISCALES

CODI LIBELLE NB_HEURES Sl CODE LIBELLE MOl




2) Validation de la paie

Lorsque vous cliquez sur le bouton Validation de la Paie , un message apparait .
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 apparait vous demmandant si vous voulez éditer ou non les bulletins. Si vous
cliquez sur édition vous obtenez les bulletins que vous pouvez imprimer .

"_RECHERCHE | Imprimer F7 [ Suivart | Precedent || Retour [

BUL
CO CORTEX DEVELOPFPEMENT Taug Angienncte 0% | popohre
i ET FRE OIS EWPLOI CATEGORIE SERMICE
ZONGO PASCAL COMPTABLE Chd COM
LIBELLE ELEWERTS [LFL] BASE L): EE R TTES
SALAIRE OE BASE | 119450
SURSALAMRE 20| 150 000
INDEMITE LOGEMENT 0 75 000

CALCUL COMGE =~ - oo oo - -]
SALAMREBRUT  — e e e e e e e oo - -
ITS

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 .



]

. RUERIGUES IMPOSAELES RETEMUES & CAR
CODE_ RUBRIQUE HBRE BASE TAUX' GAIH CODE LIBELLE

[
'

I

OMMERS HOM IMPOSAELES
CODE LIBELLE TALXH BASE GAIN

4) Arrondis de Paie (Net & Payer)

Lorsque vous cliquez sur Arrondis de Paie la vue suivante apparait dans laquelle
vous pouvez apporter des modifications puis cliquez sur le bouton "edition" pour
reéditer le bulletin.

SALAIRE NET
320 700

01/10/53 3010055
01 o]

INDEMMITE TRANSPORT
INDEMMNITE REPRESENTATION

EX : (Salaire Net avant arrondis = 320599)



5) Edition des bulletins non Cloturés

Vous pouvez éditer les bulletins non cldturés en cliquant sur le bouton Edition des
bulletins non cloturés .

6) Ordre de Virement

Lorsque vous cliquez sur Ordre de Virement, vous obtenez 1’état suivant.

4 Lotus SmartSuite - Approach - [buletin.apr:0RDRE DE VIREMENT]

|#] MENU

ORDRE DE VIREMENT ReTouR | impriMER F]

MATRICULE HOM COMPTE SALAIRE !

Octobre 19498
B_LA.O_VRIDI

bos | [kapJo AvEMOU DENIS [ 7ozzozsoizoaz P | 236256
b0z | [WBCOULAYE TRADRE I I 180364
s |[TEBILI ANDRE [ 7ozzozsmiziis A || 194358
Ez1 |[TENE oULOTE [ 7ozzg asot1gosy || 142015
Fra llressF ANTAINE 11 TOR0 AAEAA107R 11 11 1FA73A

7) Récapitulatif de Virement

Lorsque vous cliquez sur Récapitulatif de Virement, vous obtenez 1’état suivant

RECAPITULATIF DES VIREMENTS

Octobre 1993

SGBCI 320700
| I |
roTAL | 320700




8) billetage

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

A Lotns SmartSuite - Approach - [Billetag apr:MENU]

9)cloture de la paie

Ce traitement se fait une seule fois aprés chaque paie.

10) Consultation et Edition du bulletin cloturé.

01/10/98 30/10/98
100101 MOM ﬂ

CMNE0
PASCAL

Lorsque vous cliquez sur Consultation et édition du bulletin cloturé , la vue de
recherche ci-dessus apparatt.

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



WCHE |‘ Imprimer F?l‘ Suivant |‘Precedent|‘ Retour |7|

ORTEX DEVELOPPEMENT Taux fncienneté 0% |
HOM CT FRCHOMS EMPLOI CATESORIE

TONGO PASCAL COMPTABLE M

LIEELLE ELEW EWTS HEJRE EiSE H
AIRE DE BASE a0 118 450
SALAIRE 30 150 000
SMITE LOGEMENT a0 75000
ULCOMGE == mmmmmmmmmmmmmmpmem oo -
BRE BRUT = mmmmmmmmmmm e oo el L

11) Consultation des cumuls.

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

MATRICULE HOM PREHOM

100101 DME0

CUMUL_BRUT  CUMUL_COHG  JCHPS

L .

BASECHPS  IC MOISPXX CUITS CUCH

CUCHS CUCR

12) Journal de Paie.



Lorsque vous cliquez sur Journal de Paie vous obtenez une vue pour effectuer votre
recherche . Apres votre requete, valider avec la touche " entrée " du clavier

Vue de recherche

DEBUT_PERIODE  FIN_PERIODE
01105 3041058

MATRICULE PAR VIREMENT
1001071 MO E|

HOM
LOMNGO

PREHOM
PASCAL

journal de paie

4. Lotus SmartSaite - Approach - [buletin.apr:JOURNAL]
|#] MENU

JOURNAL DE PAIE | serosx |iwrcimes |
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111 -OUTILS DE MAINTENANCES

4 Lotus SmartSuite - Approach - [Exlpaie.apr:OUTILS MAINTENANCE]

@ Fichier Edition “ue Création Egploitation Fenétre 2

Outils maintenance

IMPORTATION PERSONNEL

IMPORTATION PARAMETRAGE
IMPORTATION BULLETINS

RETOUR AU MENU FRINCIPAL

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.



