
MANUEL - UTILISATEUR



MANUEL D'INITIATION RHPAIE2

© 2023 MALISYSTEM

TABLE DES MATIERS

Part I MANUEL D'INITIATION RHPAIE 3

................................................................................................................................... 31 Démarrage du système

................................................................................................................................... 42 Mise à jour du fichier du personnel et simulation

................................................................................................................................... 73 Simulation de salaire

................................................................................................................................... 74 Saisir les jours et heures effectués par un employé

................................................................................................................................... 95 Saisir la prime exceptionnelle accordée à un employé

................................................................................................................................... 96 Saisir des avances et prêts

................................................................................................................................... 107 Calcul de la paie

................................................................................................................................... 118 Rechercher bulletins

................................................................................................................................... 119 Modes de paiements

................................................................................................................................... 1210 Gestion des congés

................................................................................................................................... 1511 Sécuriser les données de la paie

................................................................................................................................... 1712 Edition des états mensuels

................................................................................................................................... 2113 Importation des données

................................................................................................................................... 2314 Exportation des données vers…

................................................................................................................................... 2415 Exportation direct des états vers Excel



MANUEL D'INITIATION RHPAIE 3

© 2023 MALISYSTEM

1 MANUEL D'INITIATION RHPAIE

1. Démarrage du système

2. Mise à 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 à un employé

6. Saisir des avances et prêts

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 système

ØComment démarrer RHPAIE

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

2. Choisir une société s’il y en a plusieurs dans la liste
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3. Entrer votre Nom UTILISATEUR et le MOT DE PASSE (Ex :..)

4. Cliquer sur Continue.

1.2 Mise à jour du fichier du personnel et simulation

ØSaisir un nouvel employé

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

2. Cliquer Nouveau
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3. Saisir :

· Numéro Matricule (le N° qui vient après le dernier N° matricule saisie) 

· Nom et prénom

· Fonction (Choisir dans la liste)

· Catégorie (Choisir dans la liste) 

· Date d’embauche 

· Sexe (Masculin/Féminin)

· Etat Civil (Marié/célibataire)

· Salarié (Mensuel/Journalier)

· A charge (Nbre d’enfants)

· Mode de paiement (Espèce, virement, chèque/Virement + Espèce)

· Département

· Pays d’origine

4. Cliquer sur Ajouter

Remarques : 

· Les champs comme Matricule, Date d’embauche, Fonction et catégorie sont à saisir

obligatoirement. 

ØPour retrouver un employé déjà saisi 

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

2. Cliquer sur Nouveau 
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3. Mettre son N° matricule (si vous le connaissez) OU 

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

ØPour modifier les données d’un employé

Par exemple le nombre d’enfants, la situation matrimoniale etc.… 

1. Afficher le fichier du personnel

2. Sélectionner l’employé

3. Apporter les modifications nécessaires sur les données

4. Valider en cliquant sur Enregistrer puis sur OK

ØPour détruire la fiche d’un nouvel employé 

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

2. Choisir l’employé

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

Remarques: 

· Il n’est pas possible de détruire un employé qui à plusieurs bulletins

ØPour saisir les primes fixes

Ces primes sont rattachées à l’employé et prédominent sur celles liées à la catégorie. Elles

apparaissent chaque fois sur le bulletin.

1. Allez dans Mise à jour fichier du personnel.

2. Cliquer sur l’onglet Primes 

3. Saisir :
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· Le Code de l’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

· Montant

· Sortir de la ligne pour enregistrer automatiquement

1.3 Simulation de salaire

ØPour simuler le salaire net d’un employé
1. Allez dans Mise à jour fichier du personnel> primes.

2. Cliquer sur 

3. Saisir :

· N°employé

· Mois et Année

· Entrer salaire recherché 

(Net Demandé 200 000)

3. Dans Primes Fixes Ajouter 

choisir (sursalaire)

4. Valider en cliquant sur Calculer

1.4 Saisir les jours et heures effectués par un employé

ØSaisir 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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2. Saisir :

· Mois et l’Année

· Numéro employé 

· Jours d’absence non payés

· Nombre  jours travaillés

· Heures d’absence non payées

· Heures normales travaillées 

3. Cliquer sur le bouton  ou Enregistrer pour sauver les données saisies 

ØSaisir les heures supplémentaires effectuées par un employé 

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

2. Saisir les heures supplémentaires effectuées entre différents taux

3. Cliquer sur Ajouter ou Enregistrer

Remarques:

· Le bouton Copier sert à copier chez tous les employés les mêmes informations 



MANUEL D'INITIATION RHPAIE 9

© 2023 MALISYSTEM

1.5 Saisir la prime exceptionnelle accordée à un employé

1. Aller dans Paie> Primes exceptionnelles.

 

2. Saisir:

· Mois et l’Année

· N°employé

· Cliquer sur Nouveau

· Entrer le Code (pour voir la liste des primes et indemnités)

· Montant (ex : 150 000)

3. Sortir de la ligne pour enregistrer

1.6 Saisir des avances et prêts

ØSaisir l’avance d’un employé

1. Aller dans Personnel> Avances.

2. Cliquer sur 

3. Saisir :

· Matricule 

· Code (Avance)

· Somme Initiale

· Nbre de mensualité

4. Cliquer sur Enregistrer
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ØAfficher/modifier/supprimer l’avance d’un employé

1. Afficher Mise à jour des avances/Remboursements 

2. Sélectionner dans la liste l’employé

3. Cliquer sur le bouton  pour sélectionner l’avance 

4. Apporter les modifications nécessaires puis cliquer sur Enregistrer

ØSuspendre les remboursements d’un employé

Sélectionner l’avance de l’employé à suspendre

Dans la zone taper la lettre O puis cliquer sur

Enregistrer.

1.7 Calcul de la paie

ØCalcul du bulletin normal 

1. Aller dans Paie >Calcul de la Paie>Calculer les bulletins du mois 

2. Saisir :

· Mois et l’Année

· N°employé (Du n°……Au n°…….) 

3. Cliquer sur Calculer 
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1.8 Rechercher bulletins

Après le calcul des salaires vous pouvez être amené à rechercher les bulletins pour:

· Corriger les bulletins sans avoir à saisir les numéros d'employés de façon repetée

· Visualiser les salaires en un seul endroit

La recherche peut se faire par :

· Numéro, Mois 

· Société/Département/Section 

· Permanent/Temporaire

Ø Pour Rechercher les bulletins par Numéro et Mois... 

1. Aller dans Paie> Rechercher les bulletins

2. Saisir les critères suivants:

· Mois (De……......./ A.........../)

· N°employé (De…..0......./.A...zzzzz../)

3. Cliquer sur Rafraîchir

4. Sélectionner le bulletin de l’employé.

5. Cliquer sur Imprimer puis sur OK de l’aperçu écran

6. Visualiser le bulletin et Imprimer.

Exemple des bulletins rechercher des employés au mois de janvier 2016

1.9 Modes de paiements

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

ØPour réaliser le paiement par espèce

1. Aller dans Personnel>Mise à jour Personnel)

2. Choisir un employé dans la liste

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

du mois.
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ØPour réaliser le paiement par chèque

1. Pour cela, afficher la fiche du personnel de l’employé puis choisir “Chèque“ dans l’option Mode de

paiement

ensuite valider avec le bouton “Enregistrer“.

2. Recalculer le salaire

ØPour saisir les données de virements bancaires (comptes bancaires)

1. Afficher Mise à jour du personnel.

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

3. Cliquer sur l’onglet Comptes> 

4. Choisir la devise à l’aide du bouton 

5. Choisir la 1ere Banque et saisir le N° de Cpte bancaire correspondant ainsi que le montant à

verser

· La 2e banque et saisir le N° de Cpte bancaire correspondant (le reliquat du salaire Net

sera viré dans ce compte)

6. Enfin cliquer sur Enregistrer

1.10 Gestion des congés

ØMise à jour solde de congés

1. Aller dans Mise à jour Personnel

2. Cliquer sur l'onglet "Congés" 

3. Renseigner:

· Date congés disponibles (ex: 31/01/2016) exercice précédent

· Détails solde disponible (ex: 30)

· Provision congés (ex: O/Oui)
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4. Cliquer sur le bouton Sauver

ØSaisir des demandes de congés 

4. Aller dans Personnel>Suivi des congés> Demande de Congés>OK

2. Renseigner : N°employé, Mois et Année.

3. Cliquer sur 

4. Saisir :

· Mois et l’Année

· Motif d’absence/ type de congés pris

· Jours normaux

· Départ prévu

· Calculer(O)

· Payer(O)

5. Cliquer sur Enregistrer 

ØCalcul des bulletins congés cumulés avec les bulletins de paie

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

2011)

Lancer le test calcul à partir du fichier du personnel de l’employé.
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ØCalcul des bulletins congés séparés des bulletins de paie

La demande congé doit être 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 

ØSuivi des soldes congés (visualiser l’évolution des soldes congés)

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

d’embauche

1. Aller dans Personnel>Suivi des congés>Provision de congés>OK 

2. Sélectionner un employé 

3. Dans le menu Options choisir Détails par exercice
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1.11 Sécuriser les données de la paie

ØSauvegarder  les données de la paie avant clôture

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?

· Cocher Avant la clôture de la paie

· Saisir le mois & année

3. Valider en cliquant sur OK

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

ØRestaurer 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



MANUEL D'INITIATION RHPAIE16

© 2023 MALISYSTEM

2. Cliquer sur  

3. Sélectionner la société puis OK

4. Choisir le dossier sauvegarde 

5. Cocher à la date  (saisir la date)

6. Cliquer sur le bouton Restaurer  données

7. Choisir la sauvegarde dans la liste

8. Cliquer sur OK

9. Cliquer sur Démarrer pour confirmer la restauration des données

ØClôturer la paie

Cette option permet d'empêcher toutes les modifications possibles sur les bulletins. 

1. Aller dans Paie> Clôture de la Paie

· Sauvegarder (Pour sauvegarder avant la paie)

· Ne pas sauvegarder (si la sauvegarde est déjà

faite)

2. Choisir : Mois et année

3. N°employés



MANUEL D'INITIATION RHPAIE 17

© 2023 MALISYSTEM

4. Cliquer sur Clôturer pour lancer la clôture de la

paie

ØDéclôturer la paie

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

declôturer tout

simplement le bulletin concerné et apportez les modifications.

1. Aller dans Paie> DéClôture de la Paie

2. Saisir :

· Mois et année

· Employés Du n°……..au n°…….

3. Cliquer sur Déclôturer puis Quitter

1.12 Edition des états mensuels

Après la paie on doit imprimer les éléments suivants:

ØEdition des bulletins mensuels

1. Aller dans Edition>Visualiser, imprimer bulletins> Bulletins standards>OK.

2. Saisir :

· Mois et l’Année

· N° employés (Du n°…….. Au n°……...)

· Cocher Définitif

3. Cliquer sur OK
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ØEdition du récapitulatif des salaires

1. Aller dans Edition> Récap. des Salaires> Recap salaires>OK

2. Saisir :

· Mois et Années 

· N°employé

3. Valider avec OK

4. Visualiser et Imprimer le

récapitulatif des salaires du mois.

ØEdition 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
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     1ere etape: choisissez Cotisation sociales                2eme etape: choisir la date et faire le Triage

3. Saisir :

· Mois et  Années

· N° employé (Du n°………Au n°………..)

4. Cliquer sur OK

ØEdition des avances déduites du mois

1. Aller dans Edition>Avances et Prêts

2. Sélectionner Récapitulatif des Avances Déduites>OK

  

     1ere etape                                                           2eme etape

3. Saisir Mois et Année

4. Cliquer sur OK 

ØPour imprimer les billetages/espèce

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

Saisir les mêmes critères (voir ordre de virement ci-dessous):

ØPour imprimer les paiements par chèques du mois ...

1. Aller dans Editions> Etats Globaux>Paiement par Chèque...

2. Saisir les mêmes critères : voir ordre de virement

3. Sur le tableau, indiquer le numéro de chèque remis à l’employé 

4. Faire émarger la liste par chaque employé
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ØEdition ordre de virement

Pour Générer les ordres de virements...

Aller dans (Editions> Etats Globaux>Ordre de virement)

1. Suivre le chemin d'accès  

2. Renseigner :

· Le mois & l’année ;

· N°employés Du N°.........../Au N°.........../

· Le type d’impression (Ordre de virement /Lettre de virement)

3. Cliquer sur Générer pour effectuer la mise à jour des ordres de virements 

4. Cliquer sur “Imprimer“  pour imprimer les ordres de virements déjà générés.

Exemple d' un ordre de virement pour un employé

ØGénérer le journal des écritures comptables

1. Aller dans Edition>Journal  comptables/Interfaces….

2. Sélectionner Journal écritures comptable puis OK

3. Saisir :

· Mois et l’année

· Journal (OD) le type de journal

· Date

· N° employé (Du………Au……...)

4. Cliquer sur Générer

5. Choisir une Option d’édition
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6. Cliquer sur OK

1.13 Importation des données

Il arrive très souvent que les avances, les primes, ou heures supplémentaires soient déjà 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

première ligne est constituée des entêtes de colonnes et les autres lignes sont constituées par les

données à importer.

Ø 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

fixes/Excepti

onnelles

1. N°Employé 

2. Montant

Exemple de fichier à importer

Fermer le fichier Excel déjà préparé

1. Suivre le chemin d'accès 

2. Dans le menu Options choisir

Importer

3. Saisir le code, le mois et l’année.

4. Pour choisir le fichier Excel formaté;

cliquer sur Parcourir

5. Cliquer sur Importer, puis confirmer

l’importation

Ø 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

supplémentair

es.

1. N° employé

2. Heures supplémentaires 1

3. Heures supplémentaires 2

4. Heures supplémentaires 3

5. Heures supplémentaires 4

6. Heures supplémentaires 5

7. Heures supplémentaires 6

8. Nbre de jours d’absences

9. Nbre de jours travaillés 

10. Nombre d’heures normales

Fermer le fichier Excel déjà préparé

1. Suivre le chemin d'accès

2. Saisir le mois et l’année 

3. Pour choisir le fichier Excel formaté

cliquer sur Parcourir

4. Cliquer sur Importer

5. Puis confirmer l’importation 

Ø Importer les avances (Personnel> avances & prêts)

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

Avances &

Prets

1. N° employé

2. Date avance ex: 20101230

3. Montant initial avance.

4. Montant de mensualités

5. Type/Nature

C=Cache

""=Avance(deduit du net),

R=Rembourser(ajouter au net)

A=Annulation

6. Reste dû (ex: avance restant)

Fermer le fichier Excel déjà préparé

1. Suivre le chemin d'accès 

2. Dans le menu Options cliquer sur

 Importer

3. Choisir le code avance 

4. Pour choisir le fichier Excel formaté

cliquer sur Parcourir

5. Cliquer sur Importer puis confirmer

l’importation

Voici un exemple de tableau à importer

1.14 Exportation des données vers…

Vous avez la possibilité d’exporter vos données vers  Word, Excel, PDF à 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>OK

2. Saisir :

· Mois et l’Année

· N°employé 

3. Cliquer sur l’option souhaitée (Ex : Excel)

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

ØPour des états à exporter vers Excel

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

2. Saisir :

· Mois et Années (Début & Fin) 

· Matricule

3. Choisir une exportation dans la liste (Ex : Exportation du Bulletin)

4. Puis cliquer sur OK

ØExportation des détails des salaires du mois 

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

2. Saisir:

· Mois et Année

· N° employé 

3. Cliquer sur OK
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