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MANUEL D'INITIATION RHPAIE

1 MANUEL D'INITIATION RHPAIE

1. Démarrage du systéme

2. Mise a jour du fichier du personnel et simulation

3. Simulation de salaire

4. Saisir les jours et heures effectués par un employé

5. Saisir la prime exceptionnelle accordée a un employé

6. Saisir des avances et préts

7. Calcul de la paie

8. Rechercher les bulletins

9. Gestion des congés

10. Mode de paiement

11. Sécuriser les données de la paie

12. Edition des états mensuels

13. Exportation des données vers...

14. Exportation des états vers Excel

1.1 Démarrage du systéme

» Comment démarrer RHPAIE

1. Double-cliquez sur ’icone RH PAIE sur le bureau;

2. Choisir une société s’il y en a plusieurs dans la liste
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4 MANUEL D'INITIATION RHPAIE

<P Sélectionner une société ?
Raison sociale société Reépertoire de travail
DEMO1 ZAWPAIENBDONNEES\DEMO
DEMO10 WMLSRWERNCLIENTSA\TEST
DEMOZ2 B:\SALAIRES\DEMO\RHPAILE

3. Entrer votre Nom UTILISATEUR et le MOT DE PASSE (Ex :..)

RHPAIE 14

Entrez votre login et mot de passe pour vous connecter i la base de
données

ADMIN

‘\:; Entrer MOT DE PASSE (Sensible a la ca| Continue
-

7
Y,

i,

Connecter a la Base

TEST

4. Cliquer sur Continue.

1.2 Mise a jour du fichier du personnel et simulation

» Saisir un nouvel employé

1. Allez dans Personnel> Mise a jour fichier du personnel.

2. Cliquer Nouveau
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i : e P ii"i = | & =

O tumeros  QOD2 PRENOMX HOMX

CJ“ Fonction : RH MY 2

O‘ Cepartm. BAMAKD [FEPD
“‘I‘I‘ﬂll Personnel  Congés Comptes Hrs-Jours Primes Avances Avantages Aetenuves Test Caloul
H*s&curité soc.: Catégorie 10EME CAT ECH & O\
Q. seart PERMAMENT

S Massulin
Entrée 1/ 2015 Ancien. A8 Bm
Contrat : 1 .1' Etat Civil Marié Charge 2 F
Sor e ] vell=use
Parts 15,00 Heurss 173,33
Mot 5. AHCIEM
Depart Reprise Salarie Type Mensuel
Q‘&L‘:w_. SECTIONT Mode Paje Espece
0 ssection ... S-SECTIONT O, Qualification
O‘Ser'-'::erl'_“ur i
G\Pn;, slorigiee  MALI Caleider (i ]
Mo 1| En t e if
‘ﬂ- o 4prm i veau [] | registrer " i Opticns r Fore oy E | 2/9 999 |
3. Saisir :

e Numéro Matricule (le N° qui vient apres le dernier N° matricule saisie)
e Nom et prénom

e Fonction (Choisir dans la liste)

e (Catégorie (Choisir dans la liste)

e Date d’embauche

e Sexe (Masculin/Féminin)

e Etat Civil (Marié/célibataire)

e Salarié (Mensuel/Journalier)

e A charge (Nbre d’enfants)

e Mode de paiement (Espéce, virement, chéque/Virement + Espéce)
e Département

e Pays d’origine

4. Cliquer sur Ajouter

Remarques :
e Les champs comme Matricule, Date d’embauche, Fonction et catégorie sont a saisir

obligatoirement.
> Pour retrouver un employé déja saisi

1. Allez dans Personnel>Mise a jour fichier du personnel.

2. Cliquer sur Nouveau @

© 2023 MALISYSTEM



MANUEL D'INITIATION RHPAIE

3. Mettre son N° matricule (si vous le connaissez) OU

O\ Numeros

Cliquer sur le bouton devant Prénom pour choisir ’employé dans la liste.

» Pour modifier les données d’un employé
Par exemple le nombre d’enfants, la situation matrimoniale etc....

1. Afficher le fichier du personnel

2. Sélectionner ’employé

3. Apporter les modifications nécessaires sur les données
4

Valider en cliquant sur Enregistrer puis sur OK

» Pour détruire la fiche d’un nouvel employé
1. Allez dans Personnel> Mise a jour fichier du personnel.
2. Choisir ’employé

3. Cliquer sur Détruire puis confirmer la destruction en cliquant sur OUI

Remarques:

e |l n’est pas possible de détruire un employé qui a plusieurs bulletins

» Pour saisir les primes fixes

Ces primes sont rattachées a I’employé et prédominent sur celles liées a la catégorie. Elles

apparaissent chaque fois sur le bulletin.

1. Allez dans Mise a jour fichier du personnel.

2. Cliquer sur l’onglet Primes

<P Mize b jour de primes pour Matricule 3 0002 =-|-E-|EE
Jjour
]]ﬂ_-uuvebu | Supprime ] | Opbors . P 'Snl-"_h.i..ltld-l'll:l-:j + 0,00 =
Code Liballd Montant Ta.MolAncis SurssProcMNet en Devi Coaf. % Cslouli Utikesteur o Dt ol
I - £
o SURSALAIRE 50 009,00 M M =] 2 000 12/0L/2007 10a50:
X081 TRANSPRT 15 000,00 N N N o 0,00 o ADMIN 13/01/2015 141561
Total primeas &5 004,50
. & peprn 3 614 qan.l'rll-:m Primves caoeplisnne e
Code Libbaitg Maontang M.Jdrs  MaturoCaloul Base o1 v
3 o |
@ B il S Rues poif COMges payes 120 201 Pows srmdation s bt congds
i
3. Saisir :
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MANUEL D'INITIATION RHPAIE 7

e Le Code de ’indemnité ou de la prime (si vous le connaissez) OU
Une lettre dans la colonne Code puis appuyer sur la touche de Tabulation pour choisir dans la
liste

e Montant

e Sortir de la ligne pour enregistrer automatiquement

1.3 Simulation de salaire

» Pour simuler le salaire net d’'un employé
1. Allez dans Mise a jour fichier du personnel> primes.

ﬂ’ Sioulati <P Simulation du salaire ... = =
. ImuUlacian
2. Cliquer sur B . S
3. Saisir: O, n°. 0002 HOMX PREHOMX RH
° N oemployé Het demandd | Orut demands Cout demandé B
Entrer saaire recherche 200 000 Calculer /\.h'z.
e Mois et Année
. , I Salaire de Base Trouve : o
e Entrer salaire recherché O
s Prime Fixe Ajouter ...
(Net Demandé 200 000) 10 SURSALAIRE 0
3. Dans Primes Fixes Ajouter
. . Simulation sur brut congés
choisir (sursalaire) P mprimer.. & Iy )

4. Valider en cliquant sur Calculer

1.4  Saisir les jours et heures effectués par un employé

> Saisir les jours d’absences non payés effectués par un employé

1. Allez dans le menu Paie> Liste (Heures et Jours travaillés).
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< Mises & jour des heures et jours travaillées =
Mais 6 2019
O, humére  gog1 NOMX PRENCIMX
{a Jours - Heures ’;_ﬁ Primes Except. Commentaires Salaires
__Heures Supplémentaires
‘? Demande congés payés 3,00
10, 100% 0,00
Jours dabscence 2,00
35, 00% 0,00
Nombre jours travailés 28,00 50,00% 0.00
Heures dabsence non payees 0,00 100, 00% |:|,|:||.:|
Heures normales travailees 161,77 200, 005 0,00
Heures Quarts Supplement. 0,00 0, 1005 0,00
Debut Travail __J H5: Weekend 0,00
H5. Violontaires 0,00
2. Saisir :

3. Cliquer sur le bouton

» Saisir les heures supplémentaires effectuées par un employé

Mois et I’Année

Numéro employé

Jours d’absence non payés
Nombre jours travaillés
Heures d’absence non payées

Heures normales travaillées

Ajouter

—_—

1. Afficher Mise a jours des Heures et Jour travaillés.

2. Saisir les heures supplémentaires effectuées entre différents taux

3. Cliquer sur Ajouter ou Enregistrer

Remarques:

ou Enregistrer pour sauver les données saisies

Le bouton Copier sert a copier chez tous les employés les mémes informations
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1.5  Saisir la prime exceptionnelle accordée a un employé

1. Aller dans Paie> Primes exceptionnelles.

<% Mare & jour Primes exceptionneiiss s =
1 Ay 7 018 qln'a.q O | L] |
O, remeros 0105 TRLAHEE Awd &
Code Libaslla Montant N.)re MNatu Calcul: Basas de

ii P, LOGEMENT 150 000,00 0,00 B o

19 FRIME DE MARLAGE 150 D00, 00 O.00 = L=]
A |
&) Houvesu - S gy = Ot o Foormrust nksbnnu Guitter

2. Saisir:

e Mois et I’Année

e N°employé

e Cliquer sur Nouveau

e Entrer le Code (pour voir la liste des primes et indemnités)
e Montant (ex : 150 000)

3. Sortir de la ligne pour enregistrer
1.6  Saisir des avances et préts

» Saisir I’avance d’un employé

1. Aller dans Personnel> Avances.

2. Cliquer sur [I]E

3. Saisir :
e Matricule
e Code (Avance)
e Somme Initiale
e Nbre de mensualité

4. Cliquer sur Enregistrer

© 2023 MALISYSTEM



10 MANUEL D'INITIATION RHPAIE

1.7

I W B oA S RN e | PenbEn AT Lon k=t

I"\la-\.'\.--..l | |Enregintres o | pDétruire B 4 Tabda = Optorw .. [ Guater 5]
Faamb-coarmeranrin

X, Mt DOOEID BARY FLOBRENT

Mgis  Annde Monband

O code  ADL AVANCE SUR SALAIRE

DCake debut O SO 20 132 P SRR T
TED Q00D Beile o S 00,0

5 e a1 33 D000, O

B - & F B,00

» Afficher/modifier/supprimer I’avance d’un employé
1. Afficher Mise a jour des avances/Remboursements

2. Sélectionner dans la liste ’employé

. AvVances en cours , .
3. Cliquer sur le bouton :k 2 pour sélectionner [’avance

4. Apporter les modifications nécessaires puis cliquer sur Enregistrer

» Suspendre les remboursements d’un employé
Sélectionner [’avance de ’employé a suspendre

Suspendre les remboursements ( Ouwi F MNon ) :

Dans la zone o taper la lettre O puis cliquer sur

Enregistrer.
Calcul de la paie

» Calcul du bulletin normal
1. Aller dans Paie >Calcul de la Paie>Calculer les bulletins du mois
2. Saisir :

e Mois et ’Année

e N°employé (Dun’...Aun’.... )
3. Cliquer sur Calculer
&> thummmmmmﬁu.h/'ﬁ!ﬁ ==
»
Calculer | &
i JANVIER 016 \"‘-')
Qi ber \'_\-:
Hb.mods b payer: 1 Mols e pakement o 1 2018

Bl alculer
O N* employé  permanents :

DuEn” CsCe]) aun® LIIITT
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MANUEL D'INITIATION RHPAIE 11

1.8 Rechercher bulletins

Apres le calcul des salaires vous pouvez étre amené a rechercher les bulletins pour:
e Corriger les bulletins sans avoir a saisir les numéros d'employés de facon repetée
e Visualiser les salaires en un seul endroit
La recherche peut se faire par :
e Numéro, Mois
e Société/Département/Section
e Permanent/Temporaire
» Pour Rechercher les bulletins par Numéro et Mois...
1. Aller dans Paie> Rechercher les bulletins
2. Saisir les criteres suivants:
e Mois (De...ceeooo./ Aceeeitl /)
e N°employé (De.....0....... /.A...zzzzz../)

3. Cliquer sur Rafraichir
4, Sélectionner le bulletin de ’employé.
5. Cliquer sur Imprimer puis sur OK de ’apercu écran
6. Visualiser le bulletin et Imprimer.
Exemple des bulletins rechercher des employés au mois de janvier 2016
2 Rechercher/Consulter les bulletins ... /TOUS P = e
Chui {:-"._ H* employe  parmamnents W Contrak i
De 1 2018 A i o6 I;—I 22
Afficher detals Dulstns 2 akadald - Q‘m'”'ch"
8 B T4 3 3 . B » 0 o Bullstin ...
Mois Anndn Crate Régul Congildtur Paie N* Pranam "
1 2 016 15/08/2016 [ M =AY o009 CIIBY sapa = | =iHouvesu
1 2 014 1570872014 [ e E ooila DRAMANE BAH ) el !
1 2 016 15/08/2016 [ M ¥ E oo17 FARTM DIoP B Imenmes
+* 1 < 016 15/o8a/2016 [ <+ & o8 LALLA AZIE |5 -

1.9 Modes de paiements

RH Paie permet de faire le salaire des employés selon les modes de paiements suivants :

» Pour réaliser le paiement par espéce

1. Aller dans Personnel>Mise a jour Personnel)

2. Choisir un employé dans la liste

3. Sélectionner le Mode de paiement (Espéce), puis cliquer sur Enregistrer et recalculer le bulletin

du mois.

© 2023 MALISYSTEM
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1.10

> Pour réaliser le paiement par chéque

1.

Pour cela, afficher la fiche du personnel de I’employé puis choisir “Chéque“ dans |’option Mode de
paiement
ensuite valider avec le bouton “Enregistrer*.

Recalculer le salaire

> Pour saisir les données de virements bancaires (comptes bancaires)

1.
2.

Afficher Mise a jour du personnel.

Sélectionner le Mode de paiement (Virement), puis cliquer sur Enregitrer

C bancaires O
Cliquer sur l’onglet Comptes> ampies bancaires .
<3 Comptes bancaires .. K 0q04 =adsE
Bargue D OO04 A& D008 Q\ Rl rmis e

Tl ermateons sur FNordee de vieement

Salnire net on devipe Dervrine 1

ol | [FerFa [=
i + [ S, = [SE e I
- Bangua & - C.Gurchat - Compla & T RIE =
ECOBANK MLO%O 1019 11150651 o4
Total Comptes : 1
N < -

Choisir la devise a ’aide du bouton FcrA  ]d

Choisir la 1ere Banque et saisir le N° de Cpte bancaire correspondant ainsi que le montant a
verser
o La 2e banque et saisir le N° de Cpte bancaire correspondant (le reliquat du salaire Net
sera viré dans ce compte)

Enfin cliquer sur Enregistrer

Gestion des congés

> Mise a jour solde de congés

1.

Aller dans Mise a jour Personnel

2. Cliquer sur l'onglet "Congés”

3.

Renseigner:
e Date congés disponibles (ex: 31/01/2016) exercice précédent
e Détails solde disponible (ex: 30)

e Provision congés (ex: 0/0ui)

© 2023 MALISYSTEM



MANUEL D'INITIATION RHPAIE 13

4. Cliquer sur le bouton Sauver

<3 Mise b jour des conges du personnel 3 [l =
Chwe: oo DUARRLA BOMDUE

Congds disponibles | frut: conpes

Date congés disponibles © 31/01/2016 s Congés dispa 0,00 Prow.CongdtOumy O
AnCienneld Speoims
Sodde diaporbie (20,00} 0,00 10,00 Caicuber Soide ’lr;
Total Priv/snnée 0,00 - De d .
Total seouis/anede : 0,00 Demancdacongbl [ weesnive: v
Soide ew, prec .00 AOUTS CONPES DS 0,00 Jrs
Derrier rebonm Sonptd : T3I05/2014 Depart du Betour &1
> Saisir des demandes de congés
4. Aller dans Personnel>Suivi des congés> Demande de Congés>OK
2. Renseigner : N°employé, Mois et Année.
- Maouveau
3. Cliquer sur D
<B Formuleire Demande de canges f= ==
Congis Daponibles Speciss [ Metcwr
P B F T O il £ 1y A # T Oid - 0,0 Q00 31,08 200
L T DOOSTY B FLCRTNT
ApPLIAL LEAVE [=] [ [=
Coneral o0
it 3 rai aa s I 00 (eS8 ) LR 340 0
e P 0,00 o =
- s
Ehiypear 1 peoeu SVANY A0S el @ EXT AN 20N S Date Duwbaat
Betow prevu 1/ 1T/ 208 Potouwr &, 127208 Date Fin
e [ Enregistrd ie A0 SO P Calcuber i/ O  Paydes . |
L= -

4. Saisir :
e Mois et ’Année
e Motif d’absence/ type de congés pris
e Jours normaux
e Départ prévu
e Calculer(0)
e Payer(0)

5. Cliquer sur Enregistrer

» Calcul des bulletins congés cumulés avec les bulletins de paie

Vous devez établir la demande congés de I’employé sur un mois calendaire (ex : Bulletin Décembre

2011)

Lancer le test calcul a partir du fichier du personnel de ’employé.

© 2023 MALISYSTEM
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MOIS DE © Decembors 2011
DU Doy
A IR0
N 0011 L KEITA RUTE F o tnnn MEC ANICIEN
SeiMisteod S T oty [ =] a Cnf 10,00 L Debpaitimant  SERICE TECHMNBCUE
Caegores - MCS  SEME CATEG Tl Sehon ATELIER ¥
Dty @il 012010 M Securne | TEZ00N T -
Curely - By - o B Boma OO0 5413 Ewpre. Frec Dempo D00
Sowamin S ImgT o Tawm H Suppl TS 00 ACqUEE D, Rtoear ey
FMpOEE It o Prim
oL EnglE 0 e
LR I e Sl 10D
Pl EE PO 17333
Salawra O DEse neormal £33
Galaire On ane Magrd a3
CONGES (D012 1) 1005 248 G0 246 G08
ND BFECIALE 1973 T00% 1000 1 000
NOCHERTE VIE 1974 T00% 2 250 2 250
NG SFECLAL E (082 bl L] 1 000
BNDSCHUIDARITE 1991 VO G 00 & 00
SEURBALAIRE 100%: 190 219 110 299
F DE SALISSURE 100 1500 1 560
P D PAMIER VOO T4 D00 14 300
Total Indemmnités of Primes a3 T

Salare B 35D SB0
NS 160% 300 &80 TO AT4 14 008
TS 20000% 350 20D TR

Siaimrw et el 353

» Calcul des bulletins congés séparés des bulletins de paie

La demande congé doit étre établie sur un mois fictif (ex: mois 30)

Dans Paie> Calcul de la paie saisir le mois fictif (ex: mois 30 année 2011) puis lancer le Calcul

N 0021 Nom: FELIX BEDIE Fonction TOURNEUR
Sitwation de Farmibe; cC 0 Ent 0,00 L] DCépanemen; SERVICE TECHMNIQUE
Categorie : MCE  GEME CATEG Clargsa Section ATELIER !
Deate dentrée: 01042010 N_Securie - 18230013 Scide Conges Dispo. = Ex Prec + Acguis - Pris
Curmls - Bogt - i} 5. Basa conv.: T e Ewarc.Prec. Despo. 0,00
Souris aux Impot 0 Taix HSuppl: 4500 Acquis - D.Resour-  _J_f
Impots rebenus 1} Fris -
JOUrs congEs - 30,00
COMGES [D4M0-12111) 00% 242020 242 020
Total Indemnités ef Frimes 242 020

Salaire Birut 4z
INFS 160% 242020 40372 aT13
IS 6.0 224 54 337

Salaine Met 188 457

> Suivi des soldes congés (visualiser |’évolution des soldes congés)

Vous avez la possibilité de visualiser I’évolution des soldes congés d’un employé depuis sa date

d’embauche

1. Aller dans Personnel>Suivi des congés>Provision de congés>0K

2. Sélectionner un employé

3. Dans le menu Options choisir Détails par exercice

© 2023 MALISYSTEM
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e e e g o L3 S
P, (8 Qpvors . [ moreer & ) Qaren
o we 1] sun* IIIII1 ¥ Ma Pemonnsl Pevmanents 1 O/n [7] Iaberer Dale situstion 6 SD0NT
" owr " erenam ' Wom o Fenatior, ‘Departementh embauch ;, hate s, Solde CRetour eor Date siua 5o o
|| =] BOMDUE CHARRA COORDO LOGISTIC &  OL/1272000 €.00 1609 2011 OAMOLF2017 a
:Dnm KOMUEMM  DIALLO POMPIST LOGISTIC & I5/09/2004 0,00 30032016 DEMOLI2017 5
Q020 ICCEL MEITH CHAUFFE LOGISTIC & 01/05/2004 0,00 300372016 O&M0LIZ01T7
:I:-nzz TESHYUL EOMANE AGENT C NEW COMPAIL 0L/0972012 0,00 30/0372016 DEfOLF201T
0023 HMOUNER TOURED ASSISTA LOGISTIC & 0170272006 0,00 30002016 OAMOLI2017
: o024 CeMELM DORME CHEF AG NEW COMPAT I3/07/2012 0,00 30/03/2018 D&MOLSZ01T7
0025 MONBAN BETR COURSIE NEW COMPAL D1/0972012 0,00 3003/ 2016 O6MOLI2017
: Q025G CEIEEFD DEMM? RESPONI LOGISTIC A& 1571072012 0,00 IV0A 2016 DEMOLSZ017
0042 CAMOM DERF AGENT C NEW COMPAL D1/082005 0,00 0003 2016 O&MOLI2017
F 0043 MOUME DLALOL AGENT 5 LOGISTIC & 01/00L/2013 0,00 30X 2016 O&M0LF2017 =

1.11 Sécuriser les données de la paie

> Sauvegarder les données de la paie avant cléture
La sauvegarde permet d’enregistrer une copie des données dans le dossier de sauvegarde.
1. Aller dans Fichier>Sauvegarde des données.
2. Sauvegarder les données?
e Cocher Avant la cloture de la paie

e Saisir le mois & année

isuvegarder les donndes T .
Répertoirg de sauvegarde local = = e

3 Pwant la cloture de la paie| CASALARESITEST -
Chuez sur DEmarmer pour Sauvegarder vos données
Indiquez le dossier de sauvegarde dans options
1) Apeks In chsbure de b paie Si vous ne lavez pas fait.
) Aladate du

@ Doooes B Démarrer | B ) Quitter 3]

Pour e moks B 2018 =

DR o | e 51

3. Valider en cliquant sur OK

4. Cliquer sur Démarrer et attendre la fin de la sauvegarde

> Restaurer les données de la paie
La restauration permet de remplacer les données actuelles par une copie propre sauvegardée
auparavant.

1. Aller dans Fichier> Entretien de la base de données

© 2023 MALISYSTEM



16 MANUEL D'INITIATION RHPAIE

Restaurer %‘

3. Sélectionner la société puis OK

2. Cliquer sur

<= Maintenance - Entretien / base de données RHPaie ... e e
Raison sociale société Répertoire de travail
CDEMOL WVMLSRVERMWAPPLICATIONS\WPAIEVBOHOM
DEMO10 WMMLSRVERMCLIENTSATEST
DEMOZ B:\SALAIRES\DEMOWRHPAILIE
DEMOE ZAWPAIEABDOMNNEES\TEST
L7 | oK " |_ Annuler  On)

4. Choisir le dossier sauvegarde

. @ Aladate du 14/05/2016 .
5. Cocher aladate —————— (saisir la date)

6. Cliquer sur le bouton Restaurer données
7. Choisir la sauvegarde dans la liste

8. Cliquer sur OK

Raost los of des T
Réperboire de sauvegardes local ;
00 Serget la cloture de la paie CSALARESTESTWVZON 0% 14_ 1543
. Diogsiar "
ANDSIOLE —

0 Aprdga la cloture da la paia

i A ls dete du T 055 2016

Pour le meois ! 5 ¥ Z0é

9. Cliquer sur Démarrer pour confirmer la restauration des données

» Cloturer la paie

Cette option permet dempécher toutes les modifications possibles sur les bulletins.

<P Cloturer RHPaie ==
1. Aller dans Paie> Cloture de la Paie sois :
1 JAMVIER 2016  Cloturer (b_)
e Sauvegarder (Pour sauvegarder avant la paie) Quitter 3]
O‘N' employé Permanents: O/N
e Ne pas sauvegarder (si la sauvegarde est déja unt sunt  z7Z27Z
faite) Categorie
Q. pe...

2. Choisir : Mois et année O, ..

3. N°employés
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4. Cliquer sur Cléturer pour lancer la cloture de la

paie

> Décloturer la paie

Pour corriger un bulletin cloturé, au lieu de restaurer toute la base de données ; vous pouvez

decloturer tout

simplement le bulletin concerné et apportez les modifications.

1. Aller dans Paie> DéCléture de la Paie Lo ==
2. Saisir : - — *:ue“;_l)
e Mois et année S e
e EmployésDun’..... aun’‘.... -
L
3. Cliquer sur Décléturer puis Quitter E,:

1.12 Edition des états mensuels

Aprés la paie on doit imprimer les éléments suivants:

> Edition des bulletins mensuels
1. Aller dans Edition>Visualiser, imprimer bulletins> Bulletins standards>O0K.
2. Saisir :

e Mois et I’Année

e N° employés (Dun”...... .Aun’...... )

e Cocher Définitif

3. Cliquer sur OK
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<> Edition bulletin ... /TOUS o =
Période /Tride par mois do pate ]
De i} Annise 2018 oK v
A 1 Anree 016 Cuitter a
'D'\ H® employe Permanents @ 00N Contrat :
Dun* o At zzI2L —
o Tows
Catégorie
D\. e ... 0\"‘ VirEmpny

Service/ Departement
El Espéce
€& [ | Enveyer par emad [ ] Bubetic Définad
> Edition du récapitulatif des salaires

1. Aller dans Edition> Récap. des Salaires> Recap salaires>0K

2. Saisir : TEFF I-Recap salawres . JTOUS m ]
e Mois et Années
Période /Tride par mois de pawe | !
e N °employé De 1 Arimee 7 016 Janvier
3. Valider avec OK A B Aonée 2016 Janvier
4. Visualiser et Imprimer le O, H° employé  Permanents ; 0/ Codtrat:  ©
récapitulatif des salaires du mois. Dun®: 0 RN 117122
Departement /Societe «Detals |J. i |J 2
» Edition de la déclaration des taxes
Pour imprimer la déclaration des taxes/cotisations
1. Aller dans Edition> Déclarations Taxes/Cotisations...,
2. Sélectionner Cotisations Sociales (INPS Retraite) puis OK
& Déchaeations des taxes - & 1- Cotisations Sociales ... TOUS =51
Q, Entrer it e
Période Tride par mots de pade | |
1- Cotisabons Socnles De E Apnde 1006 Dotobee
2- Cetisnbon CRAME A n Aese D06 Novembre
3- Butres Thwe & Cobsabons G\ N' employd  Permanents : 0y Comtrat :
4- Déclaration Nominative des Cotolions Dun': 0000 An' Iunm
5- Relevd Trimestrial Momanatil des Cotisations Departemert/Société +Detats [ 1 7] 2
- Tabledu des 'Ch!'l;t!- Patronabes B
7- Etat mensuel des taxes & cobisations
8- Etat merduel des bades Taxables EegroUpar empioyes par Senace Cotsaton @
- Dédlaration dTTS ¥2000 Entrev be il le critére oe Q,
10- Déclaration dTTS O, Choisir code bimpriser NP
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1ere etape: choisissez Cotisation sociales 2eme etape: choisir la date et faire le Triage

3. Saisir :
e Mois et Années
e N° employé (Dun’...... Aun’...... o)

4. Cliquer sur OK

> Edition des avances déduites du mois
1. Aller dans Edition>Avances et Préts

2. Sélectionner Récapitulatif des Avances Déduites>0K

< Ediﬁondulrﬂﬁcﬂﬂp-(lr} — I:. =} E <3 2. Recaptuletel des Averce Deduites _ TOUS
= £ J L& Q. AST  AORPRTE BASE Sag S
1- Etat des Avances en Cours Lraane
2- Bacapitulatl des Avences Déduites
3. Swiv ded Avanced & préts
4 Cantrdl das rembBourdemants 4 avancas = T
5. Liste ded avances du meis R
&+ Erar des Acomples
£ [l g it B

lere etape 2eme etape

3. Saisir Mois et Année

4. Cliquer sur OK

» Pour imprimer les billetages/espéce

Aller dans Editions> Etats Globaux >Billetage/Cash payment)

Saisir les mémes critéres (voir ordre de virement ci-dessous):
ETATDEB ILLETAGE /GLOBAL

. i i R T BT T PR IR ) i
T . A 3
s QAR B CHIPTIOE ET (] T 1 ] = = -

= B D, T i aa ] 1 H ® ] 1 " [
1 =T T ] 1 7 ' L] 1 " '

B . L] | “l ﬂﬂl I| 1 Il Il L] 1| I| ]
»Pour imprimer les paiements par chéques du mois ...
1. Aller dans Editions> Etats Globaux>Paiement par Chéque...

Saisir les mémes critéres : voir ordre de virement

Sur le tableau, indiquer le numéro de chéque remis a l’employé

> W N

Faire émarger la liste par chaque employé
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> Edition ordre de virement
Pour Générer les ordres de virements...

Aller dans (Editions> Etats Globaux>Ordre de virement)
1. Suivre le chemin d'acces
2. Renseigner :
e Le mois & ’année ;
e N°employésDuN-’........... /AUN®........... /
e Le type d’impression (Ordre de virement /Lettre de virement)
3. Cliquer sur Générer pour effectuer la mise a jour des ordres de virements
4. Cliquer sur “Imprimer* pour imprimer les ordres de virements déja généreés.

Exemple d' un ordre de virement pour un employé

ORORE DE VIREMENT DE :/GLORAL JUILLET 2018
B MDA MALE
L | Prmric | COMETE | soNTANT | DEvise
[l b HABA CHAKITE SOLIFLARS, 123458 TO0D 14 20 F CFA
TOTALALMN. DA 1 200 000

» Générer le journal des écritures comptables
1. Aller dans Edition>Journal comptables/Interfaces....

2. Sélectionner Journal écritures comptable puis OK

3 7- Jounal des Ec Comptables ... /TOUS =
Fichier :
Mz 7 duled Sufudeg IO Géndrer ’fh-:
doirna ok Date (40772018 Bluchd
ey e
Qn - L
0] du:  ITTEIR
3. Saisir :

e Mois et I’année

e Journal (OD) le type de journal

e Date

e N° employé (Du......... Au.........)
4. Cliquer sur Générer

5. Choisir une Option d’édition
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1.13

<P Edition journal Ecritures Comptables ST

Option dediton

( [Cla':':e par Cpte Generaux et anal:.'f.lquc]

) Classé par Cpte Analytigue et généraws:
) Classé par regroupement de compte géndraw<, sans analytigue
6. Cliquer sur OK

DATE: 21122011  JOURMAL DES ECRITURES COMPTABLES DES SALAIRES DU MOIS DE 12 2011 PAGE 1

CCER(TRANSIT)
COMPTE LIBELLE ANALYTIGUE DEBIT CREDIT

422100 MNET A PAYER o 249 500
431100 INFS o o0 BET
431200 FHEM o 4162
447100 ITS o 51888
447300 CFE o 14 392
447315 TL o 4 162
541300 CFE 14 362 o
541400 TL 4 162 o
861100 Comiphe - 661100 24T 572 o
861200 Comple - 861200 163 598 o
BE63810 155 5000 o
654100 INFS PATROMAL a4 004 o
564300 CHFM 4 162 o
Armmondi  de  Paie - [i] ]

Totaux 523 ?91| 523791

Importation des données

Il arrive trés souvent que les avances, les primes, ou heures supplémentaires soient déja saisies dans
Microsoft

Excel. Au lieu d’imprimer ces données en vue de les ressaisir ; RH PAIE vous permet d’importer
rapidement ces

données avant la paie du mois sans faire de double saisie manuelle. Mais Avant d'importer les données
dans RH

PAIE vous devez les organiser selon un format bien défini.

Il suffit de créer un fichier Excel (.xls) comportant une seule feuille et ensuite d’y dresser un tableau
dont la

premiére ligne est constituée des entétes de colonnes et les autres lignes sont constituées par les

données a importer.
> Importer les primes fixes/Exceptionnelles (Paie>Primes exceptionnelles)

Les colonnes sont organisées dans l'ordre ci-dessous :
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Importation Ordre des colonnes Comment faire ?

Primes 1. N°Employe Fermer le fichier Excel déja préparé

fixes/Excepti 2. Montant 1. Suivre le chemin d'acces

onnelles Exemple de fichier a importer 2. Dans le menu Options choisir

Importer
ooo1 L 151009 3. Saisir le code, le mois et l’année.
Q002 20 000 .. _ .
r 4. Pour choisir le fichier Excel formate;

003 4 Q0

cliquer sur Parcourir
5. Cliquer sur Importer, puis confirmer

’importation

> Importer les heures supplémentaires Paie> Jours et heures travaillés

Les colonnes sont organisées dans l'ordre ci-dessous:

Importation  Ordre des colonnes Comment faire ?
Heures 1. N° employé Fermer le fichier Excel déja préparé
supplémentair 2. Heures supplémentaires 1 1. Suivre le chemin d'accés
es. 3. Heures supplémentaires 2 2. Saisir le mois et ’année
4. Heures supplémentaires 3 3. Pour choisir le fichier Excel formaté
5. Heures supplémentaires 4 cliquer sur Parcourir
6. Heures supplémentaires 5 4. Cliquer sur Importer
7. Heures supplémentaires 6 5. Puis confirmer l’importation
8. Nbre de jours d’absences
9. Nbre de jours travaillés

10. Nombre d’heures normales

M*employé |[Heures |Heures |Heures Heures |Heures |Heures Mbre de jours |Mbre de jours |Hombre d'heures
Suppl.1 Suppl. 2 |Suppl. 3  [Suppl. 4 |Suppl. 5 |Suppl. & d'absences travailles normales

0031 4 0 1 5 0 2 0 30 173.33

003z 2 2 0 0 0 30 173,33

0033 3 0 2 2 1 4 0 30 173,33

> Importer les avances (Personnel> avances & préts)

Les colonnes sont organisées dans l'ordre ci-dessous :

© 2023 MALISYSTEM



MANUEL D'INITIATION RHPAIE 23

Importation  Ordre des colonnes Comment faire ?
Avances & 1. N” employé Fermer le fichier Excel déja préparé
Prets 2. Date avance ex: 20101230 1. Suivre le chemin d'acces
3. Montant initial avance. 2. Dans le menu Options cliquer sur
4. Montant de mensualités
Importer
5. Type/Nature 3. Choisir le code avance
C=Cache
"=Avance(deduit du net), 4. Pour choisir le fichier Excel formaté
R=Rembourser(ajouter au net) . .
. cliquer sur Parcourir
A=Annulation
6. Reste di (ex: avance restant) 5. Cliquer sur Importer puis confirmer

’importation
Voici un exemple de tableau a importer

M® employé Date avance Montant initial Montant mensualité Type Remb Reste dil

ooo2 20140127 100 000 50000 100 000
0003 20140127 100 000 50000 100 000
00o7 20140127 100 000 50000 100 000

1.14 Exportation des données vers...

Vous avez la possibilité d’exporter vos données vers Word, Excel, PDF a partir de l'apercu écran

Par exemple, exporter le Récap des salaires vers Word, Excel et PDF

1. Aller dans Edition>Récap. salaires des salaires>Recap salaires>0K

DEMOA RECAPITULATIFS DES SALAIRES/GLOBAL SEPTEMERE 2016

ouTE w FREMOM wond | poecrow || car | osames wsees | eeesseoes | GO | wcoeses | pRum ACOWTE | RETARRER | RET | SSEREREE | TeE s s | ToTesTEw
W0tk | i4aHe | FANTA WABA | ADENTEAL CB | tdw EE o sma o ] 8 8 o @ T4 a7 ] 3 o|

W00 | 1SH00 | ABDOULAD | MOHAMED | ADENTADM | MO | HORE 482 083 o 2oeme o o 254w o tosasss|  2usé0 ] 10000 BT 130T 1 44ETIS
Wang | 1500 | SADeo FOMATE | AGENTCHA | MO | s 1050 u CE ] ] BT o 2z wa Ty ] EE n-l

W0 THI0 | JOSIAME  WOME | CHEFDAD M Chss EE u a4 o ] 250 887 o 242 22 00 ] 6182 8471 e
WE | NS | Fesw Cinse ACHETEUR( O | 2des 825 u mam ] ] 158 20 o 151 501 129213 ] EE n-|

TOTAL : s BEDETS ] R o ] bE ) ] s mTmT 2Te M0 ] 1o 1% 280 1 250 4 | 14T

2. Saisir :

e Mois et 'Année
e N°’employé
3. Cliquer sur 'option souhaitée (Ex : Excel)

4. Enregistrer le fichier dans un dossier
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1.15 Exportation direct des états vers Excel

» Pour des états a exporter vers Excel

1. Aller dans Edition >Exporter> Choisir exportation vers Excel puis OK

<3 Exporter vers Excel ... =[S

1- Exportation des détails des salaires du mois
2- Exportation des cumuls des salaires du mois

3- Exportation des changements entre deux periodes

4- Exportation de Bulletins

2. Saisir :
e Mois et Années (Début & Fin)
e Matricule
3. Choisir une exportation dans la liste (Ex : Exportation du Bulletin)

4. Puis cliquer sur OK

> Exportation des détails des salaires du mois

1. Allez dans Edition> Exporte> Exportation des détails des salaires du mois> OK

2. Saisir: <® 1- Exportation des détails des salaires du mais ... /TOUS

e Mois et Année
Pé&riode /Tride par mois e paie | |

e N° employé

D m An e 2 016 Octobre
3. Cliquer sur OK A 11 Année 2 016 Hovembre
O, N employé  permanents : 0/n Contrat :
Dun®: Q000 An® IIIZ7IZ
Departement/Société «Details [F] 1 [F] 2
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