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DEMARRAGE DE L’APPLICATION  PAIE

Pour ouvrir l’application, double cliquer  sur le raccourcie qui se trouve sur votre bureau.

NB : Consultez votre administrateur pour obtenir votre code identificateur.

Une fois le paramétrage est effectué, vous devez :

1. Sélectionner une unité (C pour le poste de travail ou le lecteur réseau crée)
2. Sélectionner la société 
3. Sélectionner l’exercice en cours (l’exercice représente l’année)
4. Sélectionner l’application sur laquelle vous voulez travailler. Dans notre cas nous

sélectionnons la gestion de la paie : EXLPAIE
5. Entrer votre code ID (code identificateur)
6. Entrer votre droit d’accès
7. Cliquer sur le bouton  ‘ CONFIRMER VOTRE CHOIX ‘ puis
8. Cliquer sur l’un des boutons de version (WINDOWS NT, WINDOWS 98,

WINDOWS 2000 SERVER) selon la version de Windows installé sur votre PC.
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Cette procédure vous permet d’accéder à l’application de la paie.

MENU PAIE

I. GESTION DES TABLES

Pour accéder à ce module, cliquer sur le bouton ‘GESTION DES TABLES.
Ce module vous permet de paramétrer toutes les tables que vous alliez utiliser. 

MENU DU PARAMETRAGE DES TABLES
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1. Pour accéder à chaque table, il faut cliquer sur le bouton précédent le libellé de la table.
2. Pour retourner au menu principal, cliquer sur le bouton FERMER .

A. CATEGORIE
VUE DE SAISIE DES CATEGORIES

1. Pour créer une nouvelle catégorie, cliquer sur le bouton CREER
2. Pour retourner au menu des paramétrages, cliquer sur RETOUR
3. Pour lister les catégories, cliquer sur le carré que tient la main et où il est inscrit ‘LISTE

DES CATEGORIES
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B. NATIONALITE 
VUE DE SAISIE DES NATIONALITES

1. Pour créer une nouvelle nationalité, cliquer sur le bouton CREER
2. Pour retourner au menu des paramétrages, cliquer sur RETOUR
3. Pour lister les nationalités, cliquer sur le carré que tient la main et où il est inscrit ‘LISTE

DES NATIONALITES
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C. QUALIFICATION :
VUE DE SAISIE DES QAULIFICATIONS

1. Pour créer une nouvelle qualification, cliquer sur le bouton CREER
2. Pour retourner au menu des paramétrages, cliquer sur RETOUR
3. Pour lister les nationalités, cliquer sur le carré que tient la main et où il est inscrit ‘LISTE

DES QUALIFICATIONS
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D. TYPE DE CONTRAT
VUE DE SAISE DE TYPE DE CONTRAT

1. Pour créer un nouveau type de contrat, cliquer sur le bouton CREER
2. Pour retourner au menu des paramétrages, cliquer sur RETOUR
3. Pour lister les types de contrats, cliquer sur le carré que tient la main et où il est inscrit

‘LISTE DES CONTRATS
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E. SERVICES 
VUE DE SAISIE DES SECTEURS

1. Pour créer un nouveau service, cliquer sur le bouton CREER
2. Pour retourner au menu des paramétrages, cliquer sur RETOUR
3. Pour lister les types de contrats, cliquer sur le carré que tient la main et où il est inscrit

‘LISTE DESDEPARTEMENTS / SERVICES
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F. BANQUES : 
VUE DE SAISIE DES BANQUES

1. Pour créer une nouvelle banque, cliquer sur le bouton CREER
2. Pour retourner au menu des paramétrages, cliquer sur RETOUR
3. Pour lister les types de contrats, cliquer sur le carré que tient la main et où il est inscrit

‘LISTE DES BANQUES
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G. AGENCES 
VUE DE SAISIE DES AGENCES

1. Pour créer une nouvelle agence, cliquer sur le bouton CREER
2. Pour retourner au menu des paramétrages, cliquer sur RETOUR
3. Pour lister les types de contrats, cliquer sur le carré que tient la main et où il est inscrit

‘LISTE DES AGENCES’
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    H.       GESTION DES RUBRIQUES

Pour accéder au menu , cliquer sur le bouton qui précède le libellé Gestion des rubriques
Il y a plusieurs éléments qui interviennent dans le calcul du salaire d’un employé. Parmi ces
éléments figurent les rubriques imposables, les rubriques non imposables et les retenues non
fiscales

MENU DES RUBRIQUES

   
 

Pour ce module les données sont déjà entrées compte tenu du fait qu’elle sont identiques pour
toutes les entreprises installées en Côte d’Ivoire.

Pour consulter ces différentes rubriques, cliquer sur le bouton concerné.

Voici les différentes listes des rubriques
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Liste des rubriques imposables

Liste des rubriques non imposables
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Liste des retenues non fiscales

     I . PARAMETRAGE DES TAUX

Pour accéder à cette vue cliquer sur le bouton qui précède le libellé Paramètre des taux
Pour retourner au menu cliquer sur le bouton RETOUR.
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II.  GESTION DE LA PAIE

Ce module traite les données aboutissant à l’édition des bulletins de paie,du journal de paie,  
des ordres de virement et du billetage.

      MENU DE LA GESTION DE LA PAIE

1. PAIE EN COURS
2. OUVERTURE D’UNE NOUVELLE PAIE (changement de mois)

A. MODULE OUVERTURE D’UNE NOUVELLE PAIE

 L’ouverture d’une nouvelle paie vous permet :
- De changer la période (mois) de la paie. Une fois la période est définie vous ne

pouvez plus la modifier tant que la paie en cours n’est pas validée.
- D’établir une paie se faisant à la quinzaine ou  le 13ème mois (gratification ). Cette

partie vous permet de faire un nouveau bulletin en conservant les données de la période
(01/01/01 et 31/01/01) mais en changeant le code de cette période (100 ou 101).
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B. MODULE PAIE EN COURS

      a)   PARAMETRAGE PERSONNEL ET BULLETIN
b) BULLETINS PERIODIQUES
c) GESTION DES ACOMPTES – DES PRETS – DES HEURES

SUPPL.

d) EDITION DES ETATS
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Pour accéder à chaque module, cliquer sur les boutons précédant les libellés
Pour retourner au menu PAIE, cliquer sur le bouton RETOUR

a• PARAMETRAGE PERSONNEL ET BULLETIN

Ce module permet des saisir les bulletins, de lister le personnel, d’éditer les bulletins, de
valider les bulletins et de les consulter.
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§
SAI
SIE
DES
EM
PLO
YES

Cette
saisie
renferme
tout le
processu
s
conduisa
nt à

l’édition du bulletin simulé de la paie.
Pour ce faire:
1. Cliquer sur le bouton ‘saisie du personnel’
2. Sur la vue ‘entrer le N° Matricule’, saisissez le matricule de l’employé concerné puis

cliquez sur le bouton CONTINUER pour la création de cet employé sinon cliquez sur
ANNULER

3. Si c’est un nouvel employé, une fenêtre ‘ Message cortex’ vous demandant si vous voulez
créer ce matricule. Cliquer sur OUI pour confirmer la création et NON pour l’annuler .       
Si le matricule entré est un ancien matricule, la fenêtre ‘Message cortex’s’affiche vous
demandant si vous voulez procéder à la modification de cet employé.  Cliquer sur OK .

VUE DE SAISIE
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Aprés la saisie des éléments de cette vue , cliquer sur le bouton Page Suivante pour la suite
des informations.

VUE DE SAISIE DES AGENCES DES EMPLOYES

Une fois cette vue
renseignée, cliquer
sur le le bouton
“Cliquer ici et
informer la base de
détermination du
nombre de part” .

VUE NOMBRE DE PARTS
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Cette vue
permet de déterminer le nombre de part de chaque employé.
Le nombre de part est fonction de la situation matrimoniale de l’employé.
* Situation Matrimoniale : cocher l’information concernant l’employé sélecionné.
* Nombre d’enfant à charge : entrer les nombres correspondants
* Pour les autes informations : cocher l’information relative à cet employé.
Lorsque les champs sont renseignés, cliquer sur le bouton “Après cette étape cliquez ici et
informer la base des mouvements” pour poursuivre le processus de la paie.

VUE SAISIE DES MOUVEMENTS DU PERSONNEL

Cette vue vous permet de confirmer la présence ou l’absence de l’employé . L’employé est
absent lorsqu’il est parti en congé ou pour cause de maladie ou absence non justifiée.
Seulement les champs en fond blanc sont à renseigner.
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Si l’employé est parti en congé, cliquez sur le bouton”Conger” pour la confirmation.
Pour continuer, cliquer sur le bouton “Cliquez ici pour saisir les cumuls de depart”

VUE DES CUMULS DE DEPART

Cette vue est renseigné par l’utilisateur lorsqu’il saisit les éléments de l’employé pour la 1ère
fois. L’utilisateur doit s’assurer que les éléments saisis sont correctes car une fois validé, ils ne
seront  plus modifiable.
Pour valider les cumuls depart, cliquez sur le bouton “Cumul de depart”.
Après cette validation le cumul se fait automatiquement chaque mois jusqu’à la finde l’année.

Après cela , cliquer sur le bouton “Cliquez ici pour paramétrer les bulletins”.
Ce clic aboutit à un traitement qui débouche sur la vue de paramètre des bulletins
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VUE PARAMETRE DES BULLETINS

Cette vue vous permet de sélectionner les rubriques imposables, les rubriques non imposables
et les retenues non fiscales correspondant à l’employé sélectionné.
Après toutes les rubriques renseignées, cliquer sur le bouton “Edition du bulletin simulé”.
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VUE EDITION DES BULLETINS DE PAIE

1. Pour retourner sur la vue des paramètres , cliquer sur le bouton RETOUR
2. Vous pouvez imprimer cet état en cliquant sur le bouton IMPRIMER
3. Vous avez la possibilité de rechercher un employé, pour cela cliquer sur le bouton

RECHERCHE. Vous aurez une vue de recherche où vous entrerez les critères de
recherche de votre choix.

4. Pour sortir de ce processus , retourner sur la vue des paramètres et cliquer sur RETOUR.
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§ LISTE DU PERSONNEL

Pour avoir la liste du personnel, cliquer sur le bouton “Liste du personnel”

§ VALIDATION DES BULLETINS
 Ce bouton permet de faire un traitement. 

NB : Après la validation des bulletins aucune modification n’est possible.
Vous pouvez uniquement consulter les bulletins.
Et cela nous conduit au bonton des historiques

§ HISTORIQUES DES BULLETINS

Ce module contient tous les bulletins établis depuis la 1ère paie de l’année. Il est destiné à la
consultation et à une réédition des bulletins.

Pour retourner au menu PAIE, cliquer sur le bouton RETOUR  du menu Paramétrage
personnel et bulletin.

b• BULLETINS PERIODIQUES

Ce module est identique au module paramétre personnel et bulletin .
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c• GESTION DES ACOMPTES – PRETS – HEURES SUP

Cette partie permet de gérer les acomptes, les prêts et les heures supplémentaires des
employés.

ACOMPTES
Il s’agit de :
- saisir tous les employés ayant pris un acompte pendant le mois en cours
- éditer la liste des acomptes

PRETS
Il s’agit de :
- Saisir tous les employés ayant pris un prêt à un moment donné de l’année.
- éditer la liste des prêts 
- éditer le journal des prêts

HEURES SUPPLEMENTAIRES
Il s’agit de saisir les employés avec les heures supplémentaires qu’ils ont réalisé au cours du
mois

d• EDITION DES ETATS

MENU DES EDITIONS
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d1- Journal de paie / ordre de virement

* Edition du journal de paie
Après avoir cliqué sur le bouton journal de paie vous obtenez une vue de recherche vous
permettant de sélectionner la période que vous voulez éditer. Une fois la période sélectionnée,
validez la recherche avec la touche ENTREE.
Vous obtenez:

VUE JOURNAL DE PAIE
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Sur cette vue vous pouvez :
1. Imprimer avec le bouton IMPRIMER
2. Fermer avec le bouton RETOUR.

* Edition ordre de virement

1. Cliquer sur le bouton “ordre de virement”
2.  vous obtenez une vue de recherche : sélectionner la période que vous voulez éditer puis 
 validez la recherche avec la touche ENTREE.
Vous aboutissez à:

VUE ORDRE DE VIREMENT
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* Edition récapitulatif des virements

Cliquer sur le bouton “Recapitulatif des virements ” et vous aboutissez à :

VUE RECAPITULATIF DES VIREMENTS

d2- Billetage
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1. Cliquer sur le bouton Billetage pour accéder à l’état des billetages
2. Sur la vue de recherche, sélestionner la période de votre choix puis valider avec la touche

ENTREE

VUE ETAT DES BILLETAGES

Pour fermer , cliquer sur le bouton fermer

IV. OUTIL DE MAINTENANCE

RESERVE AUX UTILISATEUR CERTIFIES

NB : OUTIL D’EXPLOITATOIN

Permet d’exploiter une vue de saisie.

CREER : permet de créer un nouvel enregistrement
PREMIER : permet de se positionner sur le 1er enregistrement
SUIVANT : permet d’aller à l’enregistrement suivant
PRECEDENT : permet d’aaler à l’enregistrement précédent
DERNIER : permet de se positionner au dernier enregistrement
SUPPRIMER : permet de supprimer l’enregistrement sur lequel l’on est positionné
RECHERCHE :  permet de rechercher des enregistrements selon les critères de recherches
RETOUR : permet de fermer la vue.
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V. EXERCICE

Vous êtes engagé comme comptable dans l’entreprise BALO à yopougon.
A l’aide des renseignements suivants , éditer la paie du mois de Septembre 2001.

TABLEAU DES EMPLOYES DE BALO

10 00010 000-50 00050 000--Acompte
--100 000----Avance
12 00012 00012 00012 00012 000--transport
4 0004 0005 00025 00020 00030 000200 000Responsab.
0%2%4%5%5%7%10%Tx Ancien.
-----150 000150 000Av. nat.
52 00069 332180 000300 000250 000400 000600 000Sal base
M4M6C2C0M8M5M1Sit. mat
locallocallocallocallocalexpexpContrat

Chauf-
feur

ouvrierSécre-
taire

Ch pdt°Ch. cptb DAFDGEmploi

Ouédrao
go

SoroMlle
Gobri

Dago
Paul

 La
galère

Mme
Beser

Yves
Raoul

NOMS
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