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Paie - Préparation de la paie

Les droits a activer :
Ressources Humaines:

 Paie - Préparation de la paie mensuelle
o + Possibilité de figer / ouvrir une préparation de paie
o 4 Acces a l'onglet des informations
+ Acces a l'onglet des rémunérations
+ Acces a l'onglet des rémunérations variables
+ Acces aux rémunérations variables non marquées a rémunérer
+ Acces a l'onglet des heures supplémentaires
+ Acces a l'onglet des week-ends et jours fériés
+ Acces a l'onglet des autres unités d'oeuvre (astreintes, etc.)
+ Acces a l'onglet des frais
+ Acces a l'onglet des absences
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Cette page présente plusieurs tableaux mis en page a I'aide d'onglet :

STATUT qui indique I'état de fermeture de la préparation de la paie par entité

Infos qui synthétise les informations de chaque salarié qui permettent de préparer la paie
Rémunérations qui liste toutes les rémunérations du salarié pour le mois sélectionné
Rémunérations variables qui liste tous les éléments de rémunération variables pour le mois
sélectionné

Heures supp. qui indique les heures supplémentaires effectuées par le salarié rémunérée ou
non

Weekend et fériés qui indique les jours travaillés les weekend et jours fériés, rémunérés ou
non

Astreintes/Tickets

Frais

Absences

Le paramétrage

Avant de commencer votre préparation de paie, il est nécessaire d'aller consulter les parametres
d'application concernant la paie.

Vous pouvez gérer ces parametres depuis le menu Administration > Paramétres > Paramétres
d'application > Onglet : Ressources Humaines
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Parametre recherché, Y

Application Paramétres régionaux E-mails Activités Commercial Recrutement m Workflows Facturation Achats Reporting Interfaces Interface comptable Sécurité Calendrier Portage Salarial Add-ons
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Cet onglet vous indique sur chaque collaborateur les changements que vous avez a prendre en
compte depuis la derniere paie figée. Les informations modifiées sont identifiées dans une écriture
rouge et le collaborateur aura toute sa ligne de colorée en rouge.

Les collaborateuurs qui sont arrivés au cours du mois auront leur ligne en vert ainsi qu'un icéne vert
dans la colonne Statut.

Les collaborateurs qui sont sortis au cours du mois auront leur ligne en rouge ainsi qu'un icone rouge
dans la colonne Statut.

Etape 2 : onglet Rémunérations
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Cet onglet permet de controdler la synthese des rémunérations non figées de I'ensemble des
collaborateurs.

Etape 3 : onglet Rémunérations variables
Cet onglet permet de contrdler la synthese des rémunérations variables de I'ensemble des
collaborateurs.
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e Les rémunérations variables non marquées comme bonne a rémunérer correspond aux
rémunérations variables qui n'ont pas été identifiées “A rémunérer”.

e Rémunérations variables non figés correspond aux rémunérations variables qui ont été
identifiées “A rémunérer”.

Etape 4 : onglet heures supp

Cet onglet permet de contréler la synthése des heures supplémentaires non figées de I'ensemble des
collaborateurs. Les montants présents dans ce tableau sont les montants saisis dans Ressources
Humaines > Paie > Traitements des HNO et astreintes.

Etape 5 : onglet week-ends et fériés

Cet onglet permet de contrbler la synthese des week-ends et jours fériés non figés de I'ensemble des
collaborateurs. Les montants présents dans ce tableau sont les montants saisis dans Ressources
Humaines > Paie > Traitements des HNO et astreintes.

Etape 6 : onglet Astreintes/Tickets

Cet onglet permet de contrdler la synthese des astreintes non figées de I'ensemble des
collaborateurs. Les montants présents dans ce tableau sont les montants saisis dans Ressources
Humaines > Paie > Traitements des HNO et astreintes.

Etape 7 : onglet Frais

Paie - Préparation de |a paie Mois 4/2020
STATUT  Infos  Rémunérations  Rémunérationsvariables  Heuressupp. = Weekend etfériés  Astreintes/Tickets Absences
Avances sur frais "a payer avec les salaires" pour avril 2020 @ 1 slément - [ 171 |- [200
a
Colatorateur Date Description Montant Devise
DURAND JACQUES 30/04/2020 - 20000 EUR (Eurc)
200,00
1elément - [ 11 ]- [ 200 |
Remboursements de frais "a payer avec les salaires" pour avril 2020
Forfait de frais non figés pour avril 2020 (mois courant) @ 2 elements - [ 11 |- [ 200 |
Entite Collaborateur Matricule Nombre de jours travaillés Détall des forfaits e frais a verser Montant calculé
VS GROUPE DOE John ® 1200 19 % repas 4 25,00 € = 475,00 € 41500€
VS GROUPE MALION Louig 100 Txrepas 310,00 € 21000 € 1000 €
2 gtéments - [ 11 |- [ 200 |
Notes de frais non figées pour avril 2020 (mois courant) % 20 éléments - [ 11 ]-[ 200 |

Entité Collaborateur Date du frais Type de frais MontantHT  MontantTTC  MontantHTendevise  Montant TTC en devise Devise Numéro de facture Raison Distance  Commentaire Moyen de paiement

Vs Bl Nicolss BERTRAND  01/04/2020 Restaurant 3333 4000 BIE 4000 € Euro Déplacemen t Carte e crégit personnelie

Cet onglet permet de controler :

e Les avances sur frais qui sont notifiées a rembourser avec le salaire

e Le remboursements de frais a payer avec les salaires : ce sont les frais qui sont validés et que
le remboursement est notifié “avec le salaire”.

* Les forfaits de frais non figés : ce sont les forfaits de frais positionnés sur les ordres de missions.

e Les notes de frais non figés

Etape 8 : onglet Absences
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STATUT  Infes = Rémunérations  Rémunérations variables = Heuressupp. ~ Weekendetfériés  Astreintes/Tickets  Frais

1 Vous utiisez le parametre d'application : Bloquer les absences quand la paie est figée.
Cette option permet de figer techniquement les absences quand vous figez votre préparation de la paie.
Lionglet des absences affiche toutes les absences non bloguées par une préparation de paie précédente depuis janvier 2017

Absences non figées jusqu'a juin 2021

2] 6 elements - [ 11 |- [200 |

Numéro  Collaborateur Matricule  Premierjour Qd  Dernierjour Qd Jours Joursdansle mois Type Cohérence avec la feuille de temps Statut Justificatif

© Demande validée au niveau 1 par DIRON Marine
Date de validation niveau 1: 03/06/2021 3 11:09:59

690  BOLESEGéraloine 0006 03/06/2071  Matin  03/06/2011  Soir 100 0 Conge sans solde <] Dermande validee au niveau 2 par BERTRAND Nicolss

Date de validation niveau 2 : 03/06/2021 a 11110
655 MALION Louis 05/04/2021  Matin  05/04/2021  Soir 100 Congés payés [©)

@ Soumettre pour validation

687 ALPES Lise 24/02/2021  Matin  OV032021  Soir 600 000 Malacie @ Pas de validation requise

Demande soumise

Date de soumission : 03/05/2021 3 18:0134

Les personnes qui ont recu la demande sont : FOLET Diane.

Seuls les utilisateurs qui ont recu la demande de validation peuvent agir dessus
677 ARTUIKevin o8 052020 Matin  TOS/2021  Seir 100 RTT salarié <}

Message accompagnant la demande :
Hello SUPER commentaire

Cet onglet liste toutes les absences non figées par une autre préparation de paie a prendre en
compte pour la paie du mois concerné : absences du mois en cours ou du mois précédent selon votre
paramétrage d’application.

L'action Mettre a jour les absences par rapport aux CRA des salariés permet de mettre a jours les
absences a jour.

Etape 9 : onglet

Paie - Préparation de la paie Mois 4/2021 VS IT

m Infos. Rémunérations Rémunérations variables Heures supp. Weekend et fériés Astreintes/Tickets Frais Absences

Préparation de la paie sur avril 2021

B R BB semens-[17]-[z0]

Numéro Date/heure Qui Description Action
vsIT
576 18/05/2021 4151357 VSA Admin Préparation de la paie figée =k
74 18/05/2021 3151338 VSA Admin Préparation de la paie réouverte
74 07/05/2021812:06:02 VSA Admin Préparation de la paie figée

Cet onglet indique pour chacune de vos entités |'état de fermeture de la paie pour le mois
sélectionné.

La fermeture de la paie correspond simplement a la réalisation d'une photo de vos données de
préparation de paie au moment ou vous réalisez la fermeture. Ces données sont copiées et n'évoluent
plus au fil du temps en fonction des mises a jours dans I'application.

L'intérét de réaliser cette opération est multiple pour vous :

» Garder une copie exacte des informations que vous avez utilisées pour préparation de la paie
de vos collaborateurs le mois sélectionné

e Permettre a VSA de vous indiquer le mois prochain tous les écarts constatés entre le moment
ou vous fermez la paie et la fin du mois. Cela ne vaut que si vous préparez votre paie avant la
fin du mois, VSA vous indiquera les écarts entre la fermeture de la paie et la fin du mois pour ne
pas rater les éventuelles augmentations de salaire, changement d'informations RH ou encore
demandes d'absences

Quand vous souhaitez figer la préparation de la paie, le formulaire suivant s'affiche :
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Figer la préparation de la paie

Préparation de paie a figer

(i) Le fait de figer une préparation de la paie archive les différentes
informations. Les données figées ne seront visibles que dans 'écran
Ress. Humaines = Paie = Paie préparée.

Entité(s) a traiter: VS IT.

Commentaire

Il résume les entités qui vont étre fermées. Vous pouvez saisir un commentaire. Cliquez sur le bouton
Valider la fermeture de la paie.

Pour réouvrir, méme principe un formulaire s'affiche, il résume les entités a ouvrir, vous pouvez saisir
un commentaire et valider.
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