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Paie - Préparation de la paie

Cette page présente plusieurs tableaux mis en page a l'aide d'onglet :

e 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

e 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

e Heures supp. qui indigue 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

e Astreintes/Tickets

* Frais

e Absences

Pour certains écrans, l'information récupérée dépend de certains parametres applicatifs, il s'agit de
regles de récupération des informations, gérées dans Administration > Parametres > Application -
Onglet Ressources Humaines, bloque “Préparation de la paie d'un mois M". Les regles sont gérées
grace aux parametres définis pour I'application.
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STATUT

Cet onglet indique pour chacune de vos entités |'état de fermeture de la paie pour le mois
sélectionné.
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Paie - Préparation de la paie Mois 4/2021 vsIT
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Préparation de la paie sur avril 2021

B R BB 3eemens-[11]-[200]

Numéro Date/neure Qui Description Action
VS IT

576 18/05/20213 157357 VS Admin

574 18/05/20215151338 VSA Adimin

574 07/05/2021312:06:02 VSA Admin

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

Les actions en haut de I'écran permettent de :

ﬂ Figer la préparation de la paie Permet de figer la préparation de la paie pour
I'ensemble des entités de la liste.

ﬁ " 7 L] L] \ 7 . .
I3 Réouvrir la préparation de la paie Ouvre a nouveau la préparation de la paie pour
I'ensemble des entités de la liste.

Les actions sur chaque ligne permettent de :

a Figer la préparation de la paie

n 7 L] Ve L] L] \ ol \ .
N Réouvrir la préparation de la paie Permet apres de la figer a nouveau pour refaire une
photo de vos données de préparation de paie pour le mois sélectionné

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 = Pale = Pale 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.

Infos

Pale - Préparation de |a pale
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Pour chaque collaborateur les changements depuis le mois dernier sont affichés en rouge. La ligne
peut se retrouver avec un fond rouge pour attirer votre attention.

Les collaborateurs arrivés en cours de mois sont mis en avant avec un fond vert et un +) en premiere
colonne.

Les collaborateurs partis en cours de mois sont mis en avant avec un fond rouge et l'icone ° en
premiere colonne.

De actions sur chaque ligne permettent de :

® Accéder au dossier du salarié : Cette action est aussi possible en cliquant sur le nom du
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collaborateur.

.’ Modifier ses informations RH (formulaire)
Modifier un commentaire : Permet de saisir un commentaire sur la paie d'un collaborateur (qui
sera disponible dans le fichier d'export)

Rémunérations

Cet onglet permet de synthétiser les différents éléments de rémunération de chaque salarié pour le
mois sélectionné.
e ramunerations non figees mars 208

Remargue : la colonne Frais n'affiche que les frais qui ont été indiqués comme remboursés avec le
mode de paiement “Payé avec le salaire”.

Heures supplémentaires

Cet onglet permet de consulter les jours et heures travaillés hors des jours et heures ouvrées.

Week-end et fériés

Cet onglet permet de consulter les jours et heures travaillés hors des jours et heures ouvrées.

Astreintes

Cet onglet va permettre de visualiser les astreintes des collaborateurs d'une entité.

Frais

Cet onglet permet de consulter :
Les avances de frais renseignées comme “remboursées avec le salaire”
Les frais “validés”, qui ont été enregistrés comme “remboursés avec le salaire”.

Les forfaits de frais renseignés dans les ordres de missions.
Ce tableau vous donne de la visibilité sur le client, la référence de I'affaire ainsi que le détail des jours
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La liste des frais du mois de la paie

- Préparation de la paie ** Mais 4/2020

STATUT  Infos émuné émuné ariable Heuressupp. | Weekend et fériés Astreintes/Tickets m Absences
Avances sur frais "a payer avec les salaires" pour avril 2020 @ 1 slément - -
a
DURAND JACQUES 30/04/2020 20000 EUR (Eurc)
200,00
T stement - (1] -
Remboursements de frais "a payer avec les salaires" pour avril 2020
Forfait de frais non figes pour avril 2020 (mois courant) @ 2 sléments - -
| Entite. Collaborateur Matricule Nombre de jours travaillés Détail des forfaits de frais a verser Montant calcule |
VS GROUPE DOE John ® 19,00 19 xrepas 4 2500 € = 47500 € s00€
VS GROUPE MALION Louis 100 Txr2pas 10,00 € 21000 € 1000€
2 éléments - -
Notes de frais non figées pour avril 2020 (mois courant) % 20 éléments - -
| Entité Collaborateur Date du frais Teaehes MontantHT  Montant TIC  MontantHT endevise  Montant TTC en devise [ e ST T S [ e — ‘
|v5 8l Nicolas BERTRAND  0/04/2020  Restaurant 533 4000 EEE s000€ £uro Déplacement Carte de crédit personnelle ‘

Absences

Cet onglet permet de consulter les informations sur les absences des salariés a prendre en compte
pour la paie du mois concerné : absences du mois en cours ou du mois précédent.

STATUT  Infos Smuné émunérations variables  Hi Weekend et fériés  Astreintes/Tickets  Frais.

Q) Vous utiisez le paramétre 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.
Longlet des absences affiche toutes les absences non bloguées par une préparation de paie précédente depuis janvier 2017

Absences non figées jusqu'a juin 2021

Mettre & jour les absences par rapport aux CRA des salariés

2] & slements - [ 11 |- [200 |

Numéro  Collaborateur Matricule  Premierjour Qd  Dernierjour Qd Jours  Joursdans le mois Type Cohérence avec Ia feuille e temps

statut Justificatit

630  BOLESEGéraldine 0006 03/06/2021  Matin  03/06/2021  Soir 100 00 Congé sans solde @

655  MALION Louis 05/04/2021  Matin  05/04/2021 Soir 100 .00 Congés payés (<]

687 ALPES Lise 24/02/2021  Matin  01/03/2021  Soir 600 0,00 Maladie (<] Pas de validation requise
© Demande soumise
677  ARTUI Kevin 08 /05201 Matin  T/052021  Soir 100 .00 RTT salarié (<]

Message accompagnant Ia demande
Hello SUPER commentaire

© Demande validée au niveau 1 par DIRON Marine
i Datede validation niveau1:03/06/2021 11:09:59
Demande validée au niveau 2 par BERTRAND Nicolas
Date de validation niveau 2 : 03/06/2021 3 11110

}o Demande non soumise pour validation

Justificatif non bligataire
@ Ssoumettre pour validation

Date de soumission : 03/05/2021 3 18:0134
Les personnes qui ont recu la demande sont : FOLET Diane.
Seuls les utilisateurs qui ont regu la demande de validation peuvent agir dessus

£ Faire une relance de validation

Justificatif non obligatoire

Justificatif non obligatoire

Justificatif non obligatoire

Une action globale permet de “Mettre a jour les absences par rapport aux plannings des
collaborateurs”. Cette action a pour effet de vérifier I'intégrité des absences positionnées, modifiées

et parfois retirées, de celles qui ont vraiment été faites.
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