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INTRODUCTION

INTRODUCTION

A qui s'adresse ce manuel ?

Ce manuel décrit I'ensemble des opérations de gestion, saisie, paramétrage
et configuration du logiciel ICIM avec lequel il est livré. Il est destiné a
I'utilisateur du logiciel et constitue la documentation technique du logiciel.

Les logiciels ICIM sont destinés a étre utilisés principalement en milieu
professionnel par les personnes susceptibles de gérer les données

de I'entreprise, consulter ces données, les mettre a jour, les imprimer
(ou les transmettre par fax) pour les besoins internes ou pour les clients,
fournisseurs, administrations ou autres tiers.

Organisation du manuel

Congu pour permettre a |'utilisateur de trouver facilement I'information

qu'il cherche, ce manuel contient une TABLE DES MATIERES, un SOMMAIRE

DES FONCTIONS, un RECAPITULATIF DES FONCTIONS et un INDEX DE L'OUVRAGE.
Nous vous remercions néanmoins pour toutes remarques ou critiques

que vous pourriez nous faire concernant le manuel ou le logiciel.

Réserve

Les informations contenues dans ce manuel pourront faire I'objet de modifications
sans préavis et ne sauraient en aucune maniére engager |'auteur du logiciel ni I.C.I.M.,
sauf mention spéciale de I'auteur ou de I.C.I.M.

Marques et Copyright

I.C.I.M. est une marque déposée par Badara THIAM, l'auteur du logiciel.

PKZIP et PKUNZIP sont des marques déposées par PKWARE Inc.

PageScript est une marque déposée par Abeelabs Systems Inc.

Portions de code de la librairie open source FREEIMAGE inclus dans le logiciel
(excepté versions pour DOS).

Sauf mention contraire, les noms de sociétés ou de produits utilisés dans ce manuel
sont destinés uniquement a décrire I'utilisation d'un logiciel I.C.I.M.

Aucune partie du manuel de référence 1.C.I.M. ne peut étre reproduite ou transmise
par quelque moyen que ce soit, électronique ou mécanique, y compris par photocopie,
enregistrement, archivage ou tout autre procédé de stockage, de traitement et de
récupération d'informations, pour d'autres buts que l'usage personnel de I'utilisateur,
sans la permission de |'auteur.
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CONTRAT DE LICENCE D'UTILISATION (1)

CONTRAT DE LICENCE D'UTILISATION

Licence

Une licence d'utilisation de ce logiciel vous est accordée a des fins strictement
personnelles. Vous pouvez utiliser ce logiciel sur n'importe quelle machine.
CE LOGICIEL NE PEUT CEPENDANT PAS ETRE UTILISE PAR PLUS

D'UNE PERSONNE NI SUR PLUS D'UNE MACHINE SIMULTANEMENT

(sauf versions réseau du logiciel).

Vous avez le droit de faire 3 copies au maximum,
pour vos archives ou comme copies de sauvegarde.

Vous pouvez transférer le programme a titre permanent et céder votre licence
a un tiers si cette personne accepte d'étre liée par les conditions et modalités
du présent contrat, et si vous cédez une licence d'utilisation d'un logiciel ICIM
achetée a ICIM, dans la configuration SENIOR ou dans la configuration PRO.
Les licences d'utilisation pour les configurations ICIM JUNIOR distribuées

en Shareware NE SONT PAS CESSIBLES.

Si vous transférez le programme, vous devez simultanément soit transférer
a ce tiers toutes les copies du programme, quel que soit leur format,
soit détruire toutes les copies non transférées.

Durée

Cette licence entrera en vigueur a la date a laquelle vous recevrez

ce logiciel et le demeurera pour une durée illimitée, a moins qu'elle

ne soit résiliée, et ce, conformément aux dispositions du présent contrat.
Vous pouvez résilier cette licence a n'importe quel moment, en détruisant
toutes les copies du programme (sous quelque forme que ce soit).

Votre licence sera résiliée automatiquement si vous n'observez pas I'une

quelconque des modalités et conditions du présent contrat.

Garantie limitée

Nous garantissons que ce programme sera conforme aux spécifications,
documentation et publicité autorisée actuellement publiées par I'auteur

du logiciel ; que le manuel de référence, livré avec (ou dans) le programme,
contient toutes les informations nécessaires pour utiliser le programme ;

que les supports contenant le programme seront exempts de vices de matériaux
et de fabrication. Cette garantie est valable pendant une période

d'un (1) an a compter de la date de livraison du produit.

A L'EXCEPTION DE LA GARANTIE LIMITEE QUI PRECEDE, LE PRODUIT

EST FOURNIT DANS SON ETAT ACTUEL. L'AUTEUR NE DONNE AUCUNE
AUTRE GARANTIE, EXPLICITE OU IMPLICITE, CONCERNANT LE PRODUIT.
L'AUTEUR NE GARANTIT PAS QUE LE PRODUIT REPONDRA A VOS BESOINS
NI QU'IL FONCTIONNERA SANS INTERRUPTION OU SANS ERREUR.

VOUS ETES SEUL RESPONSABLE QUANT A LA SELECTION DU PRODUIT
SUSCEPTIBLE DE VOUS FAIRE OBTENIR LES RESULTATS RECHERCHES

ET QUANT AUX RESULTATS EFFECTIVEMENT OBTENUS.
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CONTRAT DE LICENCE D'UTILISATION (2)

Limitation de recours et responsabilité

Dans I'hypothése ou le programme ne satisfait pas la "garantie limitée"
de l'auteur, la seule responsabilité de I'auteur et vos recours exclusifs
seront les suivants :

- Le remplacement de tout produit qui ne satisfait pas la "garantie limitée"
de l'auteur sur renvoi du produit accompagné d'un exemplaire de votre
bordereau d'achat a un concessionnaire autorisé.

- Si ce concessionnaire ne peut pas ou ne veut pas remplacer le produit,
vous pouvez résilier le présent contrat en renvoyant le produit
ainsi que toutes ses copies a l'auteur.

Nonobstant un recours limité, accordé au titre du présent contrat ne remplit

pas sa fonction essentielle, I'auteur ne sera en aucun cas responsable

a votre égard de tous dommages, réclamations et pertes quelconques, y compris,
mais ne s'y limitant pas, toutes réclamations pour manque a gagner, pertes
d'épargnes et autres dommages particuliers ancillaires ou indirects découlant

de Il'utilisation ou de I'incapacité d'utiliser le produit, et ce, quelles

qu'en soient les circonstances.

SAUF DISPOSITIONS CONTRAIRES DU PRESENT CONTRAT DE LICENCE,

VOUS NE POUVEZ UTILISER, COPIER, MODIFIER, REPRODUIRE,

TRANSFERER NI DISTRIBUER LE LOGICIEL OU SA DOCUMENTATION,

EN TOUT OU EN PARTIE, SANS LA PERMISSION ECRITE PREALABLE DE L'AUTEUR.

Ce contrat sera régi par les lois francaises. Tout litige sera de la compétence
exclusive du tribunal le plus proche de I'adresse de |'auteur.
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CONFIGURATION NECESSAIRE

CONFIGURATION NECESSAIRE

Les logiciels ICIM fonctionnent sur tout ordinateur 100 % compatible PC.
Le micro-processeur doit étre de la génération 80386 ou plus récent
(80486, Intel Pentium, AMD ou autres).

Plusieurs packs sont disponibles pour chaque logiciel. Selon le systéeme
d'exploitation installé sur votre PC, la configuration minimale sera :

Configuration matérielle minimale

La mémoire nécessaire varie selon le nombre de modules ICIM installés
sur votre configuration. Si vous disposez de I'ensemble des modules,
votre machine doit contenir :

- Mémoire RAM 8 Mo sous DOS, 16 Mo sous Windows 98, 128 Mo sous Windows XP.
- Un disque dur avec 10 Mo disponibles.
- Un lecteur de cédérom ou un accés internet pour télécharger le pack d'installation.
- Un écran couleur compatible avec la norme VGA (pack pour DOS du logiciel).
- Une imprimante compatible PC (ou compatible Windows si vous installez

le pack pour Windows).

Environnement d'exploitation minimal

b) Pack pour WINDOWS
- Systéme d'exploitation Windows 95, 98, ME, NT3, NT4, 2000, XP ou Vista.
a) Pack pour DOS
- Systéme d'exploitation compatible MS-DOS version 5.0 ou supérieure,
ou Windows 3.xx, 95, 98, ME, NT3, NT4, 2000. Le logiciel utilise
le DOS pour fonctionner, bien qu'il utilise aussi certains périphériques

dédiés a Windows, comme par exemple les imprimantes sur port USB,

- Systéme d'exploitation de réseau compatible Novell ou Microsoft,
pour les versions en réseau des logiciels I.C.I.M.
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INSTALLATION DU LOGICIEL

10

INSTALLATION

Si vous avez téléchargé un pack d'installation ICIM sur internet,
ce pack est composé d'un fichier auto-extractible. Le lancement
de ce fichier extrait les fichiers qu'il contient, dont le programme
d'installation (install.exe) qui démarre automatiquement.

Vous pouvez choisir le disque et le répertoire d'installation.

Chaque pack d'installation sert aussi a la mise a jour, lorsque
le logiciel est déja installé. La mise a jour depuis une version
ancienne ne pose pas de probléme, inutile de mettre a jour
chaque version successive jusqu'a la plus récente, celle-ci

se charge de tout !

Suivre les instructions a I'écran pour compléter l'installation.

Pour plus de détails concernant l'installation ou la désinstallation,

consulter le fichier nommé LISEZMOI.TXT, ou LISEZMOI.WRI, ou LISEZMOI.HTM,
selon I'éditeur de texte que vous utilisez habituellement.

Ces fichiers sont présents dans le fichier que vous avez téléchargé

(ou dans le dossier du programme d'installation du logiciel si celui-ci

est livré sur cédérom).
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DESINSTALLATION DU LOGICIEL

DESINSTALLATION

La desinstallation du logiciel est effectuée par le programme

nommé INSTALL.EXE, présent dans chaque pack d'installation. Si vous
avez installé le logiciel a partir d'un fichier téléchargé sur internet,
relancez-le pour desinstaller le logiciel. INSTALL.EXE est contenu dans
ce fichier et sera immédiatement activé.

L'installation ne modifie aucun fichier Windows sauf, sous Windows 3.xx,
le fichier PROGMAN.INI pour intégrer le groupe ICIM dans le bureau de Windows.
La desinstallation met a jour PROGMAN.INI dans le sens inverse.

Le seul parameétre éventuellement modifié par l'installation d'un logiciel ICIM
et que la desinstallation laisse tel quel est la ligne de commande

FILES=

du fichier CONFIG.SYS, fichier situé dans le répertoire (dossier) racine

de votre disque dur, si vous travaillez sous DOS, Windows 3.xx, NT3 ou 95

ou la ligne de commande

PerVMFiles=

du fichier SYSTEM.INI situé dans le dossier WINDOWS, si vous travaillez
sous Windows 98 ou Millennium,

ou la ligne de commande

FILES=

du fichier CONFIG.NT, fichier situé dans le répertoire SYSTEM32 présent dans
le répertoire de Windows, si vous travaillez sous Windows NT4, 2000 ou XP.

Ce parameétre étant nécessaire a beaucoup de systémes de gestion de bases
de données, les logiciels ICIM peuvent augmenter sa valeur si celle-ci
est trop basse, mais ne la réduisent en aucun cas afin de ne pas
déranger d'autres applications installées sur votre machine.
Ce parameétre indique au systéme d'exploitation le nombre de fichiers
qu'il peut ouvrir simultanément.
INSTALL.EXE vérifie la présence du logiciel installé et vous propose de :
1 - Mettre a jour le logiciel
2 - Desinstaller le pack d'installation

3 - Desinstaller complétement le logiciel

Seul le superviseur du logiciel peut desinstaller celui-ci
si le MOT DE PASSE SUPERSISEUR est enregistré.
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PRISE EN MAIN

La prise en main de ce logiciel est facilité par la présence :
- d'aide en ligne (derniére ligne en bas de I'écran).

- d'aide détaillée suivant contexte (touche <F1>) :
le logiciel sélectionne toute information utile concernant I'endroit
sur lequel vous vous trouvez.

- d'aide globale : aide détaillée concernant I'ensemble du logiciel
ou concernant des fonctionnalités utilisées a divers endroits.

- de messages d'alerte : le programme vérifie la cohérence
des informations saisies par |'utilisateur afin d'éliminer tout
risque d'erreur ou d'omission, et informe I'utilisateur par ce type
de messages.

- de messages d'alerte bloquants
exemple : refus d'une information donnée par I'utilisateur
car elle est illogique, compte tenu de ceci et/ou de cela.

- de trés nombreux guides de saisie vous permettant de trouver
et de sélectionner directement I'information la ou elle se trouve
sans avoir a l'indiquer plusieurs fois manuellement.

- du manuel de référence imprimable directement depuis le logiciel
sur toute imprimante compatible DOS ou Windows, que celle-ci soit
connectée sur port paralléle, USB, en réseau ou autre.

L'interface utilisateur est normalisée.

Les touches de navigation (touches permettant de se déplacer d'un endroit
a l'autre dans un logiciel) sont affichées en bas de I'écran sous forme

de boutons sur lequels vous pouvez également cliquer avec votre souris.
Ces touches changent en permanence, selon I'endroit sur lequel vous vous
trouvez. Chaque bouton indique la touche (ou la combinaison de touches)
et son action. Le manuel de référence et I'aide disponibles a I'écran
décrivent chaque touche de navigation.

Les parameétrages ont presque tous des valeurs par défaut.

Peu de parameétrages sont indispensables et ceux qui le sont vous sont
signalés, avec la méthode pour y accéder, lorsque le logiciel a besoin
des informations qu'ils contiennent.

Entrez dans le logiciel et laissez-vous guider. Vous saurez vous déplacer
partout en quelques instants, avec le clavier comme avec la souris...
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PRISE EN MAIN - LOGICIEL PAYE

PRISE EN MAIN DU LOGICIEL PAYE

Voici brievement les actions a effectuer pour rendre le logiciel ICIM Paye
pleinement opérationnel en I'adaptant a vos besoins et obligations.

La chronologie des tadches ne doit pas nécessairement étre celle ci-dessous.
Le logiciel vous informe lorsqu'il a besoin d'un renseignement indispensable
lors de la saisie.

1 - Enregistrer les cotisations sociales et les taux appliqués dans votre région

ou votre pays. Chaque cotisation doit étre paramétrée pour chaque profil

de cotisations. La part a la charge du salarié et la part a la charge de I'employeur
doivent étre enregistrées dans deux fiches Cotisation différentes.

2 - Enregistrer les primes diverses éventuellement versées a vos salariés,
tous salariés confondus.

3 - Enregistrer les indemnités diverses versées a vos salariés.
4 - Saisir les heures de présence pour imprimer les cumuls avant la saisie des payes.
5 - Renseigner une nouvelle fiche de paye pour chaque salarié.

6 - Imprimer chaque bulletin de paye en vérifiant la concordance du paramétrage
avec le document imprimé. Vérifier au moins pour chaque profil.

ICIM PAYE VERSION 10.2 INTEGRALE
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BUREAU

Le BUREAU est le MENU PRINCIPAL depuis lequel on accéde a I'ensemble

des FONCTIONS du logiciel, (sauf la fonction pour créer une société, qui est
accessible dans le menu SOCIETE, menu par lequel on choisi une société avant
d'entrer dans le Bureau).

Description du bureau

- La premiére ligne de I'écran contient le nom de la société dans laquelle
vous vous trouvez (a gauche) et la date et I'heure courantes (a droite).

- La deuxiéme ligne contient le nom de chaque module (ou logiciel) disponible
sur votre configuration actuelle.

- La premiére fenétre est le contenu du module sur lequel vous vous trouvez.
Lorsqu'il n'y a qu'une fenétre ouverte a I'écran, appuyez sur <fleche gauche>
ou <fléche droite> pour changer le module actif. Vous pouvez également changer
de module en tapant directement le numéro du menu désiré : le menu N° 1
est le premier en partant de la gauche, le N° 2 le deuxieéme, etc...

- S'il y a plus d'une fenétre ouverte, appuyer sur <fleche gauche>
ou <fléche droite> vous fait revenir dans la fenétre précédente,
<Echap> vous fait revenir dans la premiere fenétre.

- La touche <+> vous permet de retourner directement dans la derniére fonction
dans laquelle vous vous trouviez précédemment, depuis la position actuelle.

- Une barre en surbrillance vous permet de choisir la fonction que vous désirez,
a l'aide des touches <Fleche montante> et <Fléche descendante>.
Vous pouvez aussi prendre un raccourci en tapant directement la lettre marquée
en rouge sur chaque ligne du menu.

- L'avant derniére ligne de I'écran indique les principales
touches de navigation disponibles dans le Bureau.

- La derniére ligne est un message indiquant ce que vous trouverez
si vous appuyez sur <ENTREE>. C'est I'AIDE EN LIGNE.
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AIDES

AIDES

Plusieurs sortes d'aide sont intégrées dans les logiciels ICIM :

Aide détaillée suivant contexte

Il suffit de se placer a un endroit quelconque du logiciel et d'appuyer
sur la touche <F1> pour obtenir une aide détaillée suivant le contexte.
Si vous étes devant une fiche, vous obtiendrez I'aide concernant tout
son contenu. Si vous étes dans une zone de saisie d'une fiche, vous
aurez |'aide concernant le champs dans lequel vous étes, etc...

Vous pouvez également :

- imprimer l'aide que vous consultez a I'écran (touche <F10>)
- trouver un mot ou une chaine (touche <F3>).

Aide en ligne

Message apparaissant sur la derniere ligne de I'écran, qui vous informe
selon I'endroit ou vous étes a l'intérieur du logiciel.

Barre d'options en bas de I'écran vous indiquant I'action qui va
s'accomplir si vous appuyez sur la touche correspondante.

Messages de prévention d'erreurs

Des messages de prévention d'erreurs sont placés dans le programme
afin que celui-ci vous informe dés qu'il détecte une incohérence.

Ces messages peuvent étre composés de plusieurs lignes de texte.
Ils fournissent une description précise de I'erreur en cause
afin que vous puissiez y remédier facilement.

Exemple de message :

Cette commande est déja facturée : vous ne pouvez plus la modifier,
la supprimer, lui ajouter un supplément ni modifier son prix.

Appuyez sur une touche...

Selon la cause et la gravité de I'erreur, le programme se comportera
différemment. Aprés lecture du message et appui sur une touche,
le programme...

retournera a I'endroit précédent I'affichage de I'erreur
reviendra en arriere

quittera la fonction en cours

s'interrompra (fin du programme)
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GESTION DES SALARIES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des salariés.
La liste des salariés apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Salariés.

-IE Pour changer l'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :

A - CODE SALARIE

B - NOM

C - EMPLOI + NOM

D - PROFIL + CODE SALARIE

E - IMAGE N°

L'appui sur une touche de A a E active immédiatement
I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un salarié.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)

et trouver instantanément un salarié si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter un nouveau salarié.

Pour modifier la présente page de la fiche du salarié en cours.
Pour supprimer la fiche du salarié en cours.

La fiche du salarié en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche salarié ».

- Pour passer sur la ligne du salarié précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du salarié suivant.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_I gup™ Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gEII Pour passer a la page suivante dans la liste.
| Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues

dans la base salariés de fagon a ne voir a I'écran que
les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.
Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :

- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.

- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif

si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.
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Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
salariés sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

E Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche salarié - page 1

Salanie | 1 NN
Code salarié [ | Nom | | Téléphone
SMS
Profil [ | Courriel |
Adresse Identification
Voie | Date de naissance
Lieu |
CcP Ville | | Ville de naissance
Pays | | | |
Contrat Pays de naissance
| |
Emploi | | Nationalite
| |
Convention collective | | N° sécurité sociale
| |
Date contrat Base horaire | |
Date embauche Montant horaire Cumuls d'heures
Année [ ]
Contrat & durée indéterminée D Contrat | |
Durée contrat [ | heures Fin contrat [ |
Désactiver les alarmes D Date M.AJ. [ ]

Description des champs - page 1

Code salarié
F2 = guide.
Ce champs peut étre saisi lorsque vous ajoutez un nouveau salarié.
Il ne pourra plus étre modifié aprés enregistrement de la nouvelle fiche.

Nom
Placez MR, MME ou MELLE devant le nom (F2 = guide salariés).

Profil
Code du profil de cotisations auquel est soumis ce salarié (F2 = guide profils).
Si le profil indiqué n'est pas enregistré dans la base PROFILS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau PROFIL.
Le PROFIL DE COTISATIONS détermine les cotisations sociales et caisses
de cotisations (exemple : retraite des cadres uniquement pour les cadres..)
Ce champs est présent dans la fiche salarié si votre configuration contient
le module PAYE.
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Téléphone
Entrez le numéro de téléphone auquel vous pouvez joindre ce salarié (F2 = guide).

SMS
Numeéro de téléphone vers lequel vous pouvez envoyer un SMS a ce salarié (F2 = guide).

Courriel
Adresse électronique de ce salarié (F2 = guide).
Si ce champs est renseigné, vous pouvez envoyer par courriel les documents destinés
a vos salariés dans un fichier au format .pdf généré par une imprimante virtuelle PDF.
Le simple fait d'imprimer un document peut ainsi provoquer plusieurs opérations
automatiques :

- Génération d'un fichier .pdf au lieu d'un document imprimé.
- Génération d'un message électronique prét a étre envoyé.
- Mise en piéce jointe du document généré.

Voir aussi : Boites a lettres, Courriels a envoyer, Répertoire PDF, Fiche imprimante.

Voie
Indiquez le numéro suivi du type de voie (rue, avenue, efc...) puis du nom.

Lieu
Exemple : Z.1., Batiment, Escalier, N °de porte.

cP
Code Postal (F2 = guide codes postaux).
Ville
F2 = guide codes postaux.
Pays
Nom du pays dans lequel est située 'adresse de ce salarié (F2 = guide Pays).
Si le pays indiqué n'est pas enregistré dans la base PAYS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau PAYS.
Emploi

Entrez I'appellation prévue par la convention collective.

Convention collective
Entrez la convention collective a laquelle est rattaché ce salarié.

Date contrat
F2 = calendrier.

Date embauche
F2 = calendrier.

Base horaire
Nombre d'heures de travail mensuel prévues dans le contrat (F2 = calendrier).

Montant horaire
Montant du salaire horaire brut pour ce salarié (F2 = Salaire minimum).

Contrat a durée indéterminée

Durée contrat
Entrez la durée prévue du contrat, en nombre d'heures (F2 = calculette).
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Fin contrat
Date de fin du contrat (F2 = calendrier).
Ce champs est accessible aussi pour les contrats a durée indéterminée,
pour enregistrer la date de rupture du contrat, quelle qu'en soit la cause.
Mettre a jour également le champs nommé Situation actuelle, dans la page 2
de cette fiche, lors d'une fin de contrat.

Désactiver les alarmes
Désactive les alarmes concernant ce salarié.
Ce champs sert a désactiver ou réactiver les alarmes concernant un salarié :
- la fin du contrat de travail
- I'expiration de la carte de séjour
- I'expiration du permis de travail
- I'expiration des alarmes diverses

Voir aussi : Alarme fin de contrat, Alarme cartes de séjour, Alarme permis
de travail et Alarmes diverses.

Ce champs est disponible si le module Paye ou le module
Ressources Humaines est présent dans I'application.

Date de naissance
F2 = calendrier.

Ville de naissance
F2 = guide codes postaux.

Pays de naissance
Indiquez le pays dans lequel est né ce salarié (F2 = guide Pays).
Si le pays de naissance indiqué n'est pas enregistré dans la base PAYS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau PAYS.

Nationalité
Indiquez la nationalité de ce salarié (F2 = guide pays).

N° sécurité sociale
Entrez le numéro de sécurité sociale de ce salarié.
Le format du numéro de sécurité sociale est par défaut celui de la France.
Si un format différent est appliqué dans le pays ol vous exercez votre
profession, vous devez le définir dans la fiche de ce pays, dans la base Pays.
Le nom de ce pays doit aussi étre renseigné dans la fiche Société, sans quoi
le format retenu sera celui par défaut.

Année

Les cumuls d'heures sont calculés automatiquement : ne modifiez pas cette zone.

Le logiciel calcule le cumul des heures depuis le début de I'année

en remettant a jour ce cumul lors de la saisie des payes.

La saisie est permise sur ce champs uniquement pour que vous puissiez
remettre a jour les cumuls d'heures de vos salariés suite a l'achat

du présent logiciel ICIM ou suite a une panne lors du calcul automatique
de ces cumuls.

Contrat

Les cumuls d'heures sont calculés automatiquement : ne modifiez pas cette zone.

Le logiciel calcule le cumul des heures depuis le début du contrat

en remettant a jour ce cumul lors de la saisie des payes.

La saisie de ce champs est permise uniqguement pour que vous puissiez
remettre a jour les cumuls d'heures de vos salariés suite a l'achat

du présent logiciel ICIM ou suite a une panne lors du calcul automatique
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de ces cumuls.
Date M.A.J.

Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche salarié en cours.

Fiche salarié - page 2

Salane

Description des champs - page 2

Situation actuelle
Présent, Absent, Malade, Stage a I'extérieur, Vacances, Licencié, Fin de contrat.
Autre cas : Démission. Tapez le premier caractére du cas concerné.

Personnes a charge
Entrer le nombre de personnes a charge, s'il doit étre connu pour indemnité.

De
Entrez I'heure de début de travail pour ce salarié le matin.

A
Entrez I'neure de fin de travail pour ce salarié le matin.

De
Entrez I'heure de début de travail pour ce salarié le soir.

A
Entrez I'heure de fin de travail pour ce salarié le soir.

De
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Mode de paiement
C = Cheque, E = Espéce, S = Sécurisé (CB), V = Virement.

Banque
Numéro de la banque concernée (F2 = guide banques).
Si la banque indiquée n'est pas enregistrée dans la base BANQUES,
le logiciel vous propose d'ajouter une nouvelle BANQUE.

Impot sur le revenu Taux
Entrer le taux d'imposition a la source, fourni par I'administration.

Retenue syndicale/salaire Taux
Taux de retenue syndicale sur salaire, si retenue basée sur salaire brut ou net.

Calcul sur le salaire net
Si oui, le taux de retenue syndicale sur salaire sera basé sur le salaire net.
Si non, le taux sera basé sur le salaire brut.
Ce champs peut étre saisi lorsque le taux qui précede est supérieur a zéro.

Retenue syndicale/salaire Prix
Montant de retenue syndicale sur salaire, si retenue forfaitaire.
Ce montant peut étre saisi lorsque le taux qui le précéde est égal a zéro.

Fiche salarié - page 3

e

salarie 1|2 (JEg 2
Code salarié [ | Nom | | Téléphone
SMS
Profil [ ] Courriel |

Informations complémentaires

Description des champs - page 3

Informations complémentaires
Entrez les éventuelles informations complémentaires concernant ce salarié.
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Fiche salarié - page 4

-

salarie 1|2
Code salarié [ | Nom | | Téléphone
SMS
Profil [ ] Courriel |

ImageNe |

Description des champs - page 4

Image N°
Entrer le numéro de I'image ou de la photo de ce salarié (F2 = guide).
Le guide IMPORTATION D'IMAGE permet de choisir un fichier image
dans le répertoire de votre choix et de l'importer automatiquement
dans la fiche Salarié courante. L'importation d'une image
consiste a copier le fichier choisi en le plagant dans un répertoire
créé spécialement pour la base de données contenant I'image importée.

Le fichier correspondant a I'image se trouvera dans le répertoire nommé

SALARIES.BMP. Ce répertoire est situé dans le répertoire ..\SAL de la société
en cours. Le nom du fichier est le numéro de l'image suivi de son extension.
La version pour DOS du logiciel gére uniquement les images au format .BMP.

Exemple d'un nom de fichier aprés importation : '25.BMP".

Navigation devant la fiche salarié
_E“H Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un salarié.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un salarié
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

-I Pour ajouter un nouveau salarié.
-I Pour modifier la présente page de la fiche du salarié en cours.
_I Pour supprimer la fiche du salarié en cours.
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Pour passer sur la fiche du salarié précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche du salarié suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

(CIASmPESS) \/oir SAISIE DES ACOMPTES.
(RIS \/oir GESTION DES PROFILS.
(ELIBA¥ES) \/oir SAISIE DES PAYES.

(hteuresdepresence) \/oir SAISIE DES HEURES DE PRESENCE DES SALARIES.

-E Cette touche donne accés a la gestion des envois expédiés au salarié
en cours. La liste des envois apparait a I'écran avec la barre

de sélection placée sur le premier envoi concerné.

Voir également : GESTION DES ENVOIS AUX SALARIES.

(ChCartedession) \/oir GESTION DES CARTES DE SEJOUR.
(CBSIiSdSEREil \/oir GESTION DES PERMIS DE TRAVAIL.

_ Cette option permet d'imprimer du courrier en série pour vos salariés.
Le logiciel vous invite a choisir un modéle de lettre et I'imprime
pour tous les salariés concernés.

Pour choisir les destinataires une fenétre de sélection vous propose :

1 - Le salarié courant
2 - Tous les salariés

3 - Salariés filtrés

4 - Salariés non filtrés

Les choix 3 et 4 sont proposés lorsqu'un filtre est actif.
Voir également : FILTRAGE.

_I 12 Cette touche permet d'afficher le numéro de téléphone présent
dans le champs TELEPHONE de la fiche SALARIE courante.

Aprés appui sur <Entrée>, le logiciel tente de composer

le numéro a l'aide de votre modem.

_ Cette option permet d'envoyer des messages SMS a vos salariés si vous
disposez de la version pour Windows du logiciel et si vous avez un contrat

chez un fournisseur d'envoi SMS. Le logiciel dialogue directement avec
la plateforme d'envoi par l'intermédiaire d'Internet.

_E“HEE Pour consulter sur tout I'écran une image ou la photo du salarié courant.
_g':l Pour afficher la page précédente de la fiche en cours.
_g':lI Pour afficher la page suivante de la fiche en cours.

Chaque fiche salarié contient 4 pages.
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GESTION DES PROFILS

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des profils.

L'enregistrement des profils de cotisations est nécessaire : un profil

est un groupe contenant I'ensemble des cotisations a affecter a chaque
salarié. Dans la fiche de chaque salarié se trouve une zone de saisie nommée
CODE PROFIL. Dans la base des cotisations sociales, chaque cotisation
enregistrée contient elle aussi le code du profil auquel elle est rattachée.

Exemples : profil CADRE, profil SECRETAIRE, profil GERANT.

La liste des profils apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_Et“a Pour quitter la base Profils.

-IE Pour changer I'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - CODE

B - INTITULE

L'appui sur la touche A ou B active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un profil.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un profil si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter un nouveau profil.

Pour modifier la fiche du profil en cours.

Pour supprimer la fiche du profil en cours.

La fiche du profil en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche profil ».

Pour passer sur la ligne du profil précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du profil suivant.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gEII Pour passer a la page suivante dans la liste.
| Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base profils de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.
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ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
profils sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche profil

Zrufil

Code [ ] Intitulé |

Description des champs
Code
Code de ce profil de cotisations (F2 = guide).
Ce champs peut étre saisi lorsque vous ajoutez un nouveau profil.
Il ne pourra plus étre modifié aprés enregistrement de la nouvelle fiche.

Intitulé

Entrez l'intitulé de ce profil de cotisations (F2 = guide).
Navigation devant la fiche profil
_ECIIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un profil.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un profil
si vous entrez I'information clé de l'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter un nouveau profil.
-IE Pour modifier la fiche du profil en cours.
_I Pour supprimer la fiche du profil en cours.

Pour passer sur la fiche du profil précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.
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- Pour passer sur la fiche du profil suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_ Voir GESTION DES COTISATIONS SOCIALES.

_ Cette option permet de passer directement dans la gestion des indemnités
diverses, que vous pouvez saisir dans la page 2 de chaque fiche de Paye.

Dans la fiche Indemnité, vous pouvez saisir les profils de cotisations

(et donc les types d'emplois) concernés par cette indemnité.

Par défaut, tous les profils sont concernés.

Voir également : GESTION DES INDEMNITES DIVERSES.

(GIS8IE88) \oir GESTION DES SALARIES.
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GESTION DES COTISATIONS SOCIALES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des cotisations sociales.
La liste des cotisations sociales apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Cotisations sociales.
-I Pour changer l'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - GROUPE + CODE PROFIL + QUI PAYE + RUBRIQUE

B - CODE PROFIL + QUI PAYE + ORGANISME COLLECTEUR

C - ORGANISME COLLECTEUR + COTISATION CODE + QUI PAYE

D - COTISATION CODE + ORGANISME COLLECTEUR + QUI PAYE

E - INTITULEE + ORGANISME COLLECTEUR

F - CODE PROFIL + QUI PAYE + COTISATION CODE

G - TRANCHE + INTITULEE + QUI PAYE

L'appui sur une touche de A a G active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher une cotisation.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément une cotisation si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter une nouvelle cotisation.

Pour modifier la fiche de la cotisation en cours.

_I Pour supprimer la fiche de la cotisation en cours.

La fiche de la cotisation en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche cotisation ».

- Pour passer sur la ligne de la cotisation précédente.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de la cotisation suivante.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gﬁII Pour passer a la page suivante dans la liste.
_ Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base cotisations sociales de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
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Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base

cotisations sociales sous forme de liste, et sous forme graphique
si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.
Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,

la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.

Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche cotisation

-

COTISatIon!
Code profil | ] Qui Paye || Sexe concerné | |
Rubrique (]
Cotisation code Intitulée |
Date d'entrée en vigueur Organisme collecteur
Cotisation Progressive Cotisation Degressive
Plancher Plancher deégressivite
Tranche || Plafond Plafond dégressivité
Taux % Montant dégressif
Cotisation Fixe
Base fixe | | Tauxfixe [ | % Montantfixe [ |
Ajouter au calcul de base | ] Cotisation imposable
Abattement [ | Arrondi | |
Remise
Montant remise [ | Base horaire concernée | |
Taux remise % Nombre minimum d'heures
Arrondi | | Nombre maximum d'heures

Description des champs

Code profil
Permet de regrouper les cotisations lors de l'impression des payes (F2 = guide).
Si le code profil indiqué n'est pas enregistré dans la base PROFILS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau PROFIL.
La fiche de chaque salarié enregistré contient une zone de saisie
contenant le CODE PROFIL du salarié. Ce code permet ensuite au logiciel,
lors de la création des payes, de sélectionner uniqguement les cotisations
sociales du profil concerné, sans aucune autre indication de la part
de I'utilisateur.

Qui Paye
E = Employeur, S = Salarié.

Sexe concerné
H = Hommes, F = Femmes, HF = Hommes et Femmes.

ICIM PAYE VERSION 10.2 INTEGRALE



PAYE - GESTION - COTISATIONS SOCIALES (3)

Rubrique
Numéro de la rubrique dans laquelle est groupée cette cotisation (F2 = guide).

Cotisation code
Ce code permet de placer les cotisations dans l'ordre, sur les feuilles de payes.

Intitulée
F2 = guide.

Date d'entrée en vigueur
F2 = guide.
Si cette date est modifiée, toutes les fiches de cotisation le seront
aussi automatiquement lors de la validation de la fiche.

Organisme collecteur
Les cotisations sont groupées par organisme dans le tableau des charges sociales.
Regroupez dans le méme organisme collecteur toutes les cotisations
que vous versez au méme organisme.

Tranche
Trois tranches possibles : A, B ou C, ou bien un espace si salaires en totalité.

Plancher
Entrez le montant du salaire brut minimum concerné par cette cotisation (F2 = calculette).

Plafond

Entrez le montant du salaire brut maximum concerné par cette cotisation (F2 = calculette).

Si vous avez indiqué une tranche (A, B, C) le logiciel remplacera
le plafond indiqué dans toutes les fiches de cotisation dont la tranche
est la méme, par le plafond que vous pouvez enregistrer ou modifier ici.

Taux
Entrez le pourcentage de cette cotisation si celle-ci est basée sur le salaire.
Le montant de la cotisation est le résultat du pourcentage (indiqué ici)
appliqué sur le salaire brut, si le salaire brut est inclus entre le montant
placé dans le champs PLANCHER et le montant placé dans le champs PLAFOND.

Plancher dégressivité
Montant de salaire brut a partir duquel la cotisation se réduit.
Si le salaire brut est supéreur a ce plancher le montant d{i pour cette
cotisation sera réduit du montant excédant le plancher, jusqu'au plafond.

Plafond dégressivité
Si la cotisation peut étre réduite a zéro, le "plafond de dégressivité"
doit étre égal ou supérieur a la somme du "plancher de dégressivité"
et du "montant dégressif".

Montant dégressif
Montant maximal de la cotisation dégressive.

Base fixe
Entrez la base de cette cotisation elle n'est pas calculée sur le salaire.

Taux fixe
Entrez le taux de la cotisation ayant une base fixe.

Montant fixe
Entrez le montant net de la cotisation si celle-ci ne dépend pas du salaire.
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Ajouter au calcul de base
Cotisation pour laquelle la présente cotisation s'ajoutera a la base de calcul.
Exemple : si cette cotisation entre dans la base de calcul de la CSG
(Cotisation Sociale Généralisée), indiquez ici le code de la cotisation CSG.

Cotisation imposable
Si Oui, cette cotisation sera incluse dans le salaire net imposable.

Abattement
Pourcentage d'abattement sur la base de calcul pour les cotisations imposables.

Arrondi
[=] non arrondi, [>] arrondi au franc supérieur, [<] arrondi au franc inférieur.
Si la monnaie de base n'est pas le franc, traduisez 'monnaie de base'
au lieu de "franc" dans la phrase précédente.
Voir également : MONNAIE DE BASE.

Montant remise
Montant de la remise ou de la réduction, si cette ‘cotisation' est une remise.
Ce champs permet d'indiquer un montant forfaitaire de remise, dont le mode
de calcul est le suivant :

( MONTANT REMISE divisé par BASE HORAIRE CONCERNEE )

multiplié par NOMBRE D'HEURES EFFECTUEES

(ou par NOMBRE MAXIMUM D'HEURES si le nombre d'heures effectuées dépasse
le nombre maximum prévu).

Taux remise
Taux de remise ou de réduction, si cette 'cotisation’ est en fait une remise.
Ce champs n'est pas accessible si vous avez indiqué un montant dans
le champs MONTANT REMISE. Le calcul de la remise est similaire a celui
des remises basées sur un montant (champs précédent dans la fiche), excepté
qu'ici le montant sur lequel porte le taux de remise est le salaire brut,
ce qui donne :

( SALAIRE BRUT multiplié par ( TAUX DE REMISE divisé par 100 ) )

divisé par BASE HORAIRE CONCERNEE

multiplié par NOMBRE D'HEURES EFFECTUEES

(ou par NOMBRE MAXIMUM D'HEURES si le nombre d'heures effectuées dépasse
le nombre maximum prévu).

Arrondi
[=] non arrondi, [>] arrondi au franc supérieur, [<] arrondi au franc inférieur.
Si la monnaie de base n'est pas le franc, traduisez 'monnaie de base'
au lieu de "franc" dans la phrase précédente.
Voir également : MONNAIE DE BASE.

Base horaire concernée
Entrez le nombre d'heures servant de base a la remise (F2 = calculette).

Nombre minimum d'heures
Nombre minimum d'heures a effectuer pour bénéficier de la remise (F2 = calculette).
Si le nombre d'heures effectuées est inférieur au nombre indiqué ici,
aucune remise n'est comptée.

Nombre maximum d'heures

Nombre maximum d'heures prises en compte pour le calcul de la remise (F2 = calculette).
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Navigation devant la fiche cotisation
_ECIIE Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher une cotisation.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément une cotisation
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter une nouvelle cotisation.
-I5 Pour modifier la fiche de la cotisation en cours.
_I Pour supprimer la fiche de la cotisation en cours.

- Pour passer sur la fiche de la cotisation précédente.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche de la cotisation suivante.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_ﬂl il Pour DUPLIQUER la fiche de la cotisation en cours.
- Voir GESTION DES PROFILS.

_I Voir GESTION DES RUBRIQUES DE COTISATIONS SOCIALES.
- Voir GESTION DES SALARIES.
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GESTION DES PRIMES DIVERSES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des primes diverses.

La gestion des primes permet d'enregistrer a I'avance les différentes sortes
de primes que votre société utilise lors de la création des bulletins de paye.

La liste des primes diverses apparait a |'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Primes diverses.

_I Pour chercher une prime. .
Champs de recherche : INTITULE.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter une nouvelle prime.

Pour modifier la fiche de la prime en cours.

_I Pour supprimer la fiche de la prime en cours.

La fiche de la prime en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche prime ».
Pour passer sur la ligne de la prime précédente.
Pour passer sur la ligne de la prime suivante.
Pour passer a la page précédente dans la liste.
Pour passer a la page suivante dans la liste.
. Filtre )

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base primes diverses de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
primes diverses sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
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Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche prime

Hrin=

Intitulé |

Basebrute
Taux [ | %
Montant

Description des champs

Intitulé
Entrez l'intitulé de cette prime (F2 = guide primes).

Base brute

Entrez un montant si la prime est calculée sur une base fixe (F2 calculette).

Taux

Entrez un taux si un pourcentage est prévu dans le calcul de la prime (F2 = calculette).

Montant
Entrez un montant si la prime est un montant fixe (F2 calculette).

Navigation devant la fiche prime
_ECIIE Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.

_I Pour chercher une prime. )
Champs de recherche : INTITULE.

Pour ajouter une nouvelle prime.

-I = Pour modifier la fiche de la prime en cours.
_I Pour supprimer la fiche de la prime en cours.
Pour passer sur la fiche de la prime précédente.

- Pour passer sur la fiche de la prime suivante.
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GESTION DES INDEMNITES DIVERSES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des indemnités diverses.

La base des indemnités permet d'enregistrer les indemnités diverses
que vous avez habituellement a verser a vos salariés. Les indemnités
n'entrainent pas de cotisations sociales, contrairement aux primes.

La liste des indemnités diverses apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Indemnités diverses.

_I Pour chercher une indemnité. )
Champs de recherche : INTITULE.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter une nouvelle indemnité.

Pour modifier la fiche de I'indemnité en cours.

Pour supprimer la fiche de I'indemnité en cours.

La fiche de I'indemnité en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche indemnité ».
Pour passer sur la ligne de l'indemnité précédente.
Pour passer sur la ligne de l'indemnité suivante.
Pour passer a la page précédente dans la liste.
Pour passer a la page suivante dans la liste.
. Filtre )

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base indemnités diverses de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
indemnités diverses sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
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la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche indemnité

IdEMNILE
Intitulé | | Montantnet [ |

Profils |

DateMAJ. [ | Heue [ |

Description des champs

Intitulé
Intitulé de cette indemnité, tel qu'il doit étre imprimé sur le bulletin de paye.

Montant net
Montant net si cette indemnité est fixe, sinon zéro (F2 = calculette).

Profils
Codes des profils concernés, séparés par des virgules (tous profils si vide).
Vous pouvez indiquer les profils de cotisations (et donc les types d'emplois)
concernés par cette indemnité. Par défaut, tous les profils sont concernés.
Date M.A.J.
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche indemnité en cours.
Heure

Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche indemnité en cours.

Navigation devant la fiche indemnité
_ECIIE Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.

_I Pour chercher une indemnité. ]
Champs de recherche : INTITULE.

Pour ajouter une nouvelle indemnité.

Pour modifier la fiche de I'indemnité en cours.

Pour supprimer la fiche de I'indemnité en cours.
Pour passer sur la fiche de l'indemnité précédente.

Pour passer sur la fiche de I'indemnité suivante.

Pour DUPLIQUER la fiche de l'indemnité en cours.
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- Cette option permet de passer directement dans la gestion des profils
de cotisations.
Voir également : GESTION DES PROFILS.
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GESTION DES MODELES DE LETTRES
SALARIES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des modéles de lettres salariés.

Enregistrer un modéle de lettre pour salarié permet de I'utiliser
ensuite a volonté pour envoyer du courrier a vos salariés.

La liste des modeéles de lettres salariés apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Modéles de lettres salariés.
-I Pour changer I'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :

A - NUMERO
B - INTITULE
C - DATE M.A.J

L'appui sur une touche de A a C active immédiatement
I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un modéle de lettre salarié.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un modéle de lettre salarié si vous connaissez
I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

-II Pour ajouter un nouveau modele de lettre salarié.

-IE Pour modifier la fiche du modéle de lettre salarié en cours.
_I Pour supprimer la fiche du modéle de lettre salarié en cours.

_E‘IHE La fiche du modeéle de lettre salarié en cours apparait a I'écran. Voir plus loin
le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche modéle de lettre salarié ».

- Pour passer sur la ligne du modeéle de lettre salarié précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du modele de lettre salarié suivant.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gﬁII Pour passer a la page suivante dans la liste.
_ Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base modéles de lettres salariés de facon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
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- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

R Raalyse

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
modeles de lettres salariés sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

E Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche modéle de lettre salarié

ModeleNdeEN et esalan e
Numéro [ |  Intitulé |
Contenu
Marge | | Avec trait (] Premiére ligne | | Colonnes/ligne [ |
Fond de page | |
Accusé de réception [_| DateM.AJ [ | Heure [ |

Description des champs

Numéro
F2 = guide modéles.
La valeur de ce champs est calculée par le programme lors de I'ajout d'une nouvelle fiche.

Intitulé
L'intitulé sert a retourver facilement un modeéle (F2 = guide modeéles).

Contenu
Entrez ici le contenu du modéle de lettre (F2 = guide champs).
Le contenu est le texte qui sera imprimé. Ce texte est affiché en partie
a I'écran, en mode consultation, si sa taille dépasse la taille de la fenétre
d'écran qui lui est réservée.
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Vous pouvez intégrer le contenu d'un ou plusieurs champs de la FICHE SALARIE
dans vos courriers. Pour cela placez dans ce champs le curseur a I'endroit voulu,
puis appuyez sur <F2> pour choisir le champs. Appuyez sur <Entrée> aprés |'avoir
choisi et vous vous retrouvez dans le modéle de lettre.

Utilisez depuis ce champs le guide des Codes d'impression (touche F5) pour insérer
du texte avec différentes fontes de caractéres et tailles, et pour insérer des images.
A l'intérieur du guide, la touche F1 donne accés a toute explication concernant

le fontionnement du guide et des codes d'impression.

Marge
Marge gauche du texte, pour l'impression.
Numéro de la premiére colonne a gauche partir de laquelle
sera imprimée chaque ligne du CONTENU.

Avec trait
Oui si vous voulez imprimer un trait de marge a gauche.

Premiére ligne
Premiere ligne du contenu pour l'imprimante.
Numéro de la premiére ligne sur laquelle sera imprimé le CONTENU,
lorsque vous imprimerez du courrier a I'aide de ce modeéle.
Le nombre minimum que vous pouvez indiquer est 16, car le logiciel
réserve les lignes précédentes pour votre en téte, la date du jour
et I'adresse du salarié.

Colonnes/ligne
Nombre maximum de caracteres par ligne dans le contenu du modéle (4 a 254).

Fond de page
Chemin d'accés et nom du fichier image servant de fond pour ce modéle de lettre.
Ce champs sert a placer un fond graphique pour ce modéle de lettre salarié.
Le fichier image a définir ici peut contenir ou non votre logo, que vous pouvez
paramétrer indépendamment dans la fiche de votre société.

Pour connaitre la liste des formats d'images supportés par le logiciel,
consulter la documentation concernant le GUIDE IMPORTATION D'IMAGES.

Accusé de réception
Si Oui un accusé de réception sera demandé aux destinataires de ce modéle.

Date M.A.]
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche modeéle de lettre salarié en cours.

Heure
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche modeéle de lettre salarié en cours.

Navigation devant la fiche modéle de lettre salarié
_[“E Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.

_ Pour chercher un modéle de lettre salarié.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un modéle de lettre salarié
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)
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-H Pour ajouter un nouveau modele de lettre salarié.
-I5 Pour modifier la fiche du modéle de lettre salarié en cours.

_I Pour supprimer la fiche du modéle de lettre salarié en cours.

Pour passer sur la fiche du modéle de lettre salarié précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche du modéle de lettre salarié suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_ﬂl P Pour DUPLIQUER la fiche du modéle de lettre salarié en cours.

(aimprimeconten] Cette touche permet d'imprimer le contenu du modéle de lettre
en cours, sans l'adresse ni la date d'impression.
La premiére ligne imprimée est la premiére ligne du CONTENU.

- Cette option donne acces a la gestion des salariés.
Voir également : GESTION DES SALARIES.

_E Voir GESTION DES ENVOIS AUX SALARIES.
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GESTION DES ENVOIS AUX SALARIES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des envois aux salariés.
Le logiciel enregistre le contenu de chaque envoi imprimé pour un salarié

en le conservant dans des fiches d'envoi. Chaque fiche d'envoi porte

un numéro d'identification attribué automatiquement lors de I'impression.

La liste des envois aux salariés apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Envois aux salariés.

-IE Pour changer l'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :

A - ENVOI N°
B - CODE SALARIE + DATE
C - DATE

D - MODELE

E - IMAGE N°

L'appui sur une touche de A a E active immédiatement
I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un envoi.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un envoi si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

-IE Pour modifier la présente page de la fiche de I'envoi en cours.
_I Pour supprimer la fiche de I'envoi en cours.
_E‘IHE La fiche de I'envoi en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche envoi ».

- Pour passer sur la ligne de I'envoi précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de I'envoi suivant.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gﬁII Pour passer a la page suivante dans la liste.
_ Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base envois aux salariés de facon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
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si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
envois aux salariés sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter

des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche envoi - page 1

Description des champs - page 1

Envoi N°
Ce champs est mis a jour automatiquement.
Le numéro d'envoi est calculé par le programme chaque fois que vous imprimez
du courrier a I'aide d'un modéle de lettre pour salarié. Il correspond
au numéro du dernier envoi + 1.

Code salarié
F2 = guide salariés.
Ce champs est mis a jour automatiquement.
Le code salarié est enregistré par le programme lors de I'impression.

Date

Ce champs est mis a jour automatiquement.
La date de I'envoi correspond a la date d'impression choisie.
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Marge
Marge gauche choisie pour I'impression du courrier.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Avec trait
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Premieére ligne
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Modéle
F2 = guide modéles de lettres salariés.
Ce champs est mis a jour automatiquement.
Le numéro de modeéle est celui du modele choisi pour imprimer I'envoi.

Contenu
Ce champs est mis a jour automatiquement.
Le logiciel enregistre le contenu de chaque envoi et le conserve dans ce champs.

Accusé de réception
Si Oui un accusé de réception a été demandé au destinataire de ce courrier.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Fiche envoi - page 2

Description des champs - page 2

Image N°
F2 = guide.
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Navigation devant la fiche envoi
_ECIIE Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un envoi.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un envoi
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

-I5 Pour modifier la présente page de la fiche de I'envoi en cours.
_I Pour supprimer la fiche de I'envoi en cours.

- Pour passer sur la fiche de I'envoi précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche de I'envoi suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_E“HE Cette touche permet d'entrer dans le courrier en cours afin de consulter l'intégralité

du texte (pas seulement la partie visible a I'écran).

- Cette option donne acces a la gestion des salariés.
Voir également : GESTION DES SALARIES.

_I Cette option sert a renvoyer un courrier archivé a un salarié.

La date du courrier est par défaut la date initiale d'envoi et elle
peut étre modifiée. Le contenu peut également étre modifié. Aprés
validation, le nouveau courrier sera archivé dans une nouvelle fiche
afin de garder dans vos archives I'ancien et le nouveau courrier.

_I Pour consulter sur tout I'écran I'image préalablement scannée de la réponse du salarié.
_'35':l Pour afficher la page précédente de la fiche en cours.
_g':II Pour afficher la page suivante de la fiche en cours.

Chaque fiche envoi contient 2 pages.
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GESTION DES CARTES DE SEJOUR

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des cartes de séjour.

Cette base sert a enregistrer les cartes de séjour pour vos salariés étrangers.
Le logiciel vous informera en temps utile de I'approche de la date d'expiration
de la carte de séjour d'un salarié étranger.

Voir aussi la fonction Paramétrage, Alarmes cartes de séjour, qui doit étre initialisée
avec un nombre de jours supérieur a zéro afin que l'alarme soit activée.

La liste des cartes de séjour apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_Et“a Pour quitter la base Cartes de séjour.

-IE Pour changer I'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - CODE SALARIE

B - DATE D'EXPIRATION + CODE SALARIE

C - IMAGE N°

L'appui sur une touche de A a C active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher une carte de séjour.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément une carte de séjour si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter une nouvelle carte de séjour.

Pour modifier la fiche de la carte de séjour en cours.

Pour supprimer la fiche de la carte de séjour en cours.

La fiche de la carte de séjour en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche carte de séjour ».

Pour passer sur la ligne de la carte de séjour précédente.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de la carte de séjour suivante.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gEII Pour passer a la page suivante dans la liste.
| Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base cartes de séjour de facon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.
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Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
cartes de séjour sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter

des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche carte de séjour

GCantedersejou:

Description des champs

Code salarié
Entrez le code du salarié auquel appartient cette carte de séjour (F2 = guide).

Date d'expiration
Date d'expiration de cette carte de séjour (F2 = guide).
Une alarme peut étre activée, qui tient compte de cette date d'expiration.

Image N°
Image de la carte de séjour (F2 = guide).
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Date M.A.]
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche carte de séjour en cours.

Heure

Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche carte de séjour en cours.

Navigation devant la fiche carte de séjour

_ECIIE Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher une carte de séjour.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément une carte de séjour
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter une nouvelle carte de séjour.
-I5 Pour modifier la fiche de la carte de séjour en cours.
_I Pour supprimer la fiche de la carte de séjour en cours.

- Pour passer sur la fiche de la carte de séjour précédente.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche de la carte de séjour suivante.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_ﬂlI Pour DUPLIQUER la fiche de la carte de séjour en cours.
(GIS8IE88) \oir GESTION DES SALARIES.
(CABSIISAERaNaIl \/oir GESTION DES PERMIS DE TRAVAIL.
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GESTION DES PERMIS DE TRAVAIL

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des permis de travail.

Cette base sert a enregistrer les permis de travail pour vos salariés étrangers.
Le logiciel vous informera en temps utile de I'approche de la date d'expiration
du permis de travail d'un salarié étranger.

Voir aussi la fonction Paramétrage, Alarmes permis de travail, qui doit étre initialisée
avec un nombre de jours supérieur a zéro afin que l'alarme soit activée.

La liste des permis de travail apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_Et“a Pour quitter la base Permis de travail.

-IE Pour changer I'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - CODE SALARIE

B - DATE D'EXPIRATION + CODE SALARIE

C - IMAGE N°

L'appui sur une touche de A a C active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un permis de travail.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un permis de travail si vous connaissez
I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter un nouveau permis de travail.

Pour modifier la fiche du permis de travail en cours.

Pour supprimer la fiche du permis de travail en cours.

La fiche du permis de travail en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche permis de travail ».

Pour passer sur la ligne du permis de travail précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du permis de travail suivant.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gEII Pour passer a la page suivante dans la liste.
| Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base permis de travail de facon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.
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Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif

si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base

permis de travail sous forme de liste, et sous forme graphique
si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.
Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.

Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche permis de travail

PErmMisidertiavainl

Description des champs

Code salarié

Entrez le code du salarié auquel appartient ce permis de travail (F2 =

Date d'expiration
Date d'expiration de ce permis de travail (F2 = guide).

Image N°
Image du permis de travail (F2 = guide).
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Date M.A.]
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche permis de travail en cours.
Heure

Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche permis de travail en cours.

Navigation devant la fiche permis de travail

_ECIIE Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un permis de travail.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un permis de travail
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

-II Pour ajouter un nouveau permis de travail.
-I5 Pour modifier la fiche du permis de travail en cours.
_I Pour supprimer la fiche du permis de travail en cours.

Pour passer sur la fiche du permis de travail précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche du permis de travail suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_ﬂlI Pour DUPLIQUER la fiche du permis de travail en cours.
(GIS8IE88) \oir GESTION DES SALARIES.
(CAGSHSSASSSIoN] \/oir GESTION DES CARTES DE SEJOUR.
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GESTION DES ALARMES DIVERSES
POUR SALARIES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des alarmes diverses pour salariés.

Cette base sert a enregistrer des alarmes diverses pour vos salariés.
Le logiciel vous informera en temps utile de I'approche de la date d'expiration
du document ou sujet concerné par l'alarme.

La liste des alarmes diverses pour salariés apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Alarmes diverses pour salariés.
-I Pour changer I'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - ALARME INTITULEE + CODE SALARIE

B - CODE SALARIE + ALARME INTITULEE

C - CODE SALARIE + DATE D'EXPIRATION + ALARME INTITULEE

D - DATE D'EXPIRATION + CODE SALARIE + ALARME INTITULEE

E - DATE D'EXPIRATION + ALARME INTITULEE + CODE SALARIE

F - IMAGE N°

L'appui sur une touche de A a F active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher une alarme diverse pour salarié.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)

et trouver instantanément une alarme diverse pour salarié si vous connaissez
I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.

Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

-H Pour ajouter une nouvelle alarme diverse pour salarié.
-IE Pour modifier la fiche de I'alarme diverse pour salarié en cours.

_I Pour supprimer la fiche de I'alarme diverse pour salarié en cours.

_E‘IHEE La fiche de I'alarme diverse pour salarié en cours apparait a I'écran. Voir plus loin
le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche alarme diverse pour salarié ».

Pour passer sur la ligne de I'alarme diverse pour salarié précédente.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de I'alarme diverse pour salarié suivante.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gﬁII Pour passer a la page suivante dans la liste.
_ Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base alarmes diverses pour salariés de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.
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\ﬁ Compteur]
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E AnalyseJ
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
alarmes diverses pour salariés sous forme de liste, et sous forme graphique
si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.
Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

\m StatistiquesJ
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche alarme diverse pour salarié

e

AlaTmENdIVETSENPOUIISAIaTIE

Code salarié [ | Nom Délai en jours | |

ImageN° |

DateM.AJ [ | Heure [ |

Alarme intitulée | | Date d'expiration

Description des champs

Alarme intitulée
Entrez l'intitulé ou le descriptif de I'alarme (F2 = guide).

Code salarié
Entrez le code du salarié concerné par cette alarme (F2 = guide).

Date d'expiration
Date d'expiration de cette alarme (F2 = guide).
Une alarme peut étre activée, qui tient compte de cette date d'expiration.

58 ICIM PAYE VERSION 10.2 INTEGRALE



PAYE - GESTION - ALARMES DIVERSES POUR SALARIES (3)

Délai en jours
Délai avant la date d'expiration a partir duquel s'active l'alarme.

Image N°
Image facultative d'un document concernant cette alarme (F2 = guide).

Date M.A.]

Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient la date

de la derniére mise a jour de la fiche alarme diverse pour salarié en cours.
Heure

Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche alarme diverse pour salarié en cours.

Navigation devant la fiche alarme diverse pour salarié

_E““ Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher une alarme diverse pour salarié.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément une alarme diverse pour salarié
si vous entrez I'information clé de l'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter une nouvelle alarme diverse pour salarié.

-I5 Pour modifier la fiche de I'alarme diverse pour salarié en cours.

_I Pour supprimer la fiche de I'alarme diverse pour salarié en cours.

Pour passer sur la fiche de I'alarme diverse pour salarié précédente.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche de I'alarme diverse pour salarié suivante.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

Pour DUPLIQUER la fiche de I'alarme diverse pour salarié en cours.
(8818583 \/oir GESTION DES SALARIES.
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SAISIE DES ACOMPTES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des acomptes.

La saisie des acomptes permet d'enregistrer en temps réel les acomptes versés
a vos salariés. Lors de la saisie des bulletins de payes, les acomptes
enregistrés sont automatiquement déduits des montants nets a payer.

La liste des acomptes apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Acomptes.

-IE Pour changer l'ordre de tri a I'écran.

La saisie de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - PAYE N°

B - CODE SALARIE + PAYE N°

C - DATE ACOMPTE + CODE SALARIE

L'appui sur une touche de A a C active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un acompte.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un acompte si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter un nouvel acompte.

Pour modifier la fiche de I'acompte en cours.

Pour supprimer la fiche de I'acompte en cours.

La fiche de I'acompte en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche acompte ».

- Pour passer sur la ligne de I'acompte précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de I'acompte suivant.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gEII Pour passer a la page suivante dans la liste.
| Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base acomptes de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
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si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

\E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
acomptes sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

s m Statistiques |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter

des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche acompte

-

ACOMpPLE:

Code salarié [ | Nom

Date acompte

Montant Paye N° [ |

Mode de paiement | |

Banque N° | | Intitulée

Description des champs

Code salarié
Entrez le code du salarié ayant regu cet acompte (F2 = guide salarigs).

Date acompte
Entrez la date de I'acompte versé a ce salarié (F2 = calendrier).

Montant
Entrez le montant de I'acompte versé (F2 = calculette).

Mode de paiement
C = Cheque, E = Espéce, S = Sécurisé (CB), V = Virement.

Paye N°

Numéro du bulletin sur lequel a été déduit cet acompte (aucun si 0).
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Banque N°
F2 = guide banques.

Si la banque n° indiquée n'est pas enregistrée dans la base BANQUES,
le logiciel vous propose d'ajouter une nouvelle BANQUE.

Navigation devant la fiche acompte
_E“H Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
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_I Pour chercher un acompte.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un acompte
si vous entrez I'information clé de l'index actif (voir <F2> : Index)

-II Pour ajouter un nouvel acompte.
-I5 Pour modifier la fiche de I'acompte en cours.
_I Pour supprimer la fiche de I'acompte en cours.

- Pour passer sur la fiche de I'acompte précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche de I'acompte suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

- Voir GESTION DES SALARIES.
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SAISIE DES PAYES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des payes.

Cette fonction permet de créer les fiches de payes des salariés

de I'entreprise. Les fiches PAYE peuvent étre modifiées ou supprimées
tant que vous ne les avez pas imprimées. Vous pouvez ainsi faire

une simulation des charges sociales dues en partant d'un salaire brut
quelconque.

Vérifiez I'exactitude des renseignements enregistrés sur chaque fiche
de paye avant d'imprimer les payes en cours, car l'impression d'une fiche
de paye bloque sa modification ou suppression ultérieure.

La liste des payes apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_EEIIH Pour quitter la base Payes.
-I Pour changer I'ordre de tri a I'écran.

La saisie de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - PAYE N°

B - SALARIE + DEBUT PERIODE

C - DEBUT PERIODE + SALARIE

D - FIN PERIODE + SALARIE

E - PAYE LE + SALARIE

F - DEBUT PERIODE + FIN PERIODE

L'appui sur une touche de A a F active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher une paye.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément une paye si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter une nouvelle paye.

Pour modifier la présente page de la fiche de la paye en cours.
Pour supprimer la fiche de la paye en cours.

La fiche de la paye en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche paye ».

Pour passer sur la ligne de la paye précédente.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de la paye suivante.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_I gup™ Pour passer a la page précédente dans la liste.
_I gD Pour passer a la page suivante dans la liste.
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_ Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base payes de facon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

Compteur

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

R v

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
payes sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

E Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche paye - page 1
Paye Bl 2[3]2]5]6]
Paye N° [ | Début période [ | Fin période
Salarie | | Profil [ ] Embauche
Groupe cotis | | Contrat
Base mensuelle [ | heures
Heures effectuées ‘ Taux Unité Montant
Heures normales
Heures Suppl. Primes
Heures de travail - Salaire brut
Cotis. salar.
Heures Congé Cotis. impos.
H.C. Taux Réduit Net impos.
' Salaire net
Heures Maladie |::] Indemnités
Total da
Heures retenues |::] Tickets repas
Acomptes
o Cumuls d'heures —o. payéle [ | Rembours. [ ]
Paye Année Debut contrat | Mode paiement [ |
‘ ‘ Banque N° [ | Net paye/[ |

Description des champs - page 1

Paye N°
F2 = guide.
La valeur de ce champs est calculée par le programme lors de I'ajout d'une nouvelle fiche.
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Salarié
Salarié auquel vous voulez faire un bulletin de paye (F2 = guide).
Si le salarié indiqué n'est pas enregistré dans la base SALARIES,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau SALARIE.

Début période
Date de début de la période concernée par ce bulletin de paye (F2 = guide).

Fin période

Date de fin de la période concernée par ce bulletin de paye (F2 = guide).
Profil

Ce champs indique quelles cotisations concernent ce salarié.

Ce champs est mis a jour automatiquement.

Groupe cotis

Ce champs indique le numéro du groupe de cotisations concerné par cette paye.

Ce champs est mis a jour automatiquement.

Chaque fois que des nouvelles cotisations entrent en vigueur pour le calcul
de payes, le logiciel leur affecte un nouveau numéro de groupe.

Ceci lui permet de tenir un historique des cotisations en vue de permettre
I'impression de duplicatas pour vos bulletins de paye.

Conseil : imprimez toujours des duplicatas des bulletins de paye,

ces documents pouvant étre exigés par |'administration pendant une période
de 30 ans (en France). Ceci vous permet de vous prémunir d'une éventuelle
défaillance de votre systéme informatique.

Embauche
Date d'embauche indiquée dans la fiche du salarié.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Contrat
Date du contrat indiquée dans la fiche du salarié.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Base mensuelle
Nombre habituel d'heures de travail par mois prévues dans le contrat.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Salaire brut
Salaire brut total pour la paye courante.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Cotis. salar.
Cotisations déduites du salaire brut pour donner le salaire net.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Cotis. impos.
Montant des cotisations salariales imposables, pour calcul du net imposable.
Ce champs est mis a jour automatiquement.
Certaines cotisations sociales sont (ou étaient) imposables...
Le logiciel permet leur calcul automatique.
SALAIRE NET + COTISATIONS IMPOSABLES = SALAIRE NET IMPOSABLE

Net impos.

Salaire net imposable.
Ce champs est mis a jour automatiquement.
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Total da
Total di avant déduction des tickets resto, acomptes et remboursement d'avances.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Acomptes
Montant total des acomptes versés et enregistrés sur la paye courante.
Ce champs contient le cumul de tous les acomptes versés a ce salarié
et non déduits sur une précédente paye. Le montant indiqué ici
va en diminution du montant total di pour le calcul du NET PAYE.

Net paye
Montant net a payer du bulletin de paye.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Tickets repas
Montant total de la part salariale des tickets repas.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Heures normales
Nombre d'heures normales effectuées.

Montant heure normale
Taux horaire pour heures normales, indiqué dans la fiche de saisie du salarié.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Heures Suppl.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Montant heures supplémentaires
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Heures de travail
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Heures Congé
Entrer le nombre d'heures pour congés payés.

H.C. Taux Réduit

Taux réduit H.C.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Heures Maladie
Nombre d'heures pour maladie a déduire du nombre d'heures normales.

Taux Maladie
Entrer le pourcentage sur le taux horaire de base pour les heures de maladie.
Ce champs est mis a jour automatiquement.
Si vous laissez ce champs vide, le programme calculera le montant des heures
de maladie en multipliant ce nombre d'heures par le taux horaire du salarié.

Heures retenues
Nombre d'heures retenues ou de solidarité a déduire du nombre d'heures normales.

Rembours.
Remboursement d'une éventuelle avance faite au salarié par I'entreprise (F2 = calculette).
Ce champs permet de déduire du montant total d(i les avances en espéces
que l'entreprise a pu accorder au salarié.
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Cumul d'heures paye
Nombre d'heures normales effectuées durant la période.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Cumul d'heures année
Nombre d'heures total depuis le début de I'année.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Cumul d'heures début contrat
Nombre d'heures total depuis le début du contrat.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Payé le
Date de paiement du bulletin (F2 = Calendrier).

Mode paiement
C = Chéque, E = Espéce, S = Sécurisé (CB), V = Virement.

Banque N°
F2 = guide.
Si la banque n° indiquée n'est pas enregistrée dans la base BANQUES,
le logiciel vous propose d'ajouter une nouvelle BANQUE.

Fiche paye - page 2

Description des champs - page 2

HS T1 Jour Normal
Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 1 effectuées les jours normaux.

HS T1 Taux Jour Normal

Entrer le taux 1 de majoration des heures supplémentaires les jours normaux.
Si vous laissez ce champs vide, le taux horaire de base du salarié sera appliqué.
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HS T1 Montant Jour Normal
Montant total des heures supplémentaires taux 1 effectuées les jours normausx.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

HS T1 Samedi
Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 1 effectuées les samedis.

HS T1 Taux Samedi
Entrer le taux 1 de majoration des heures supplémentaires les samedis.
Si vous laissez ce champs vide, le taux horaire de base du salarié sera appliqué.

HS T1 Montant Samedi
Montant total des heures supplémentaires taux 1 effectuées les samedis.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

HS T1 Dimanche
Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 1 effectuées les dimanches.

HS T1 Taux Dimanche
Entrer le taux 1 de majoration des heures supplémentaires les dimanches.
Si vous laissez ce champs vide, le taux horaire de base du salarié sera appliqué.

HS T1 Montant Dimanche
Montant total des heures supplémentaires taux 1 effectuées les dimanches.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

HS T1 Jour Férié
Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 1 effectuées les jours fériés.

HS T1 Taux Jour Férié
Entrer le taux 1 de majoration des heures supplémentaires les jours fériés.
Si vous laissez ce champs vide, le taux horaire de base du salarié sera appliqué.

HS T1 Montant Jour Férié
Montant total des heures supplémentaires taux 1 effectuées les jours fériés.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

HS T2 Jour Normal
Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 2 effectuées les jours normaux.

HS T2 Taux Jour Normal
Entrer le taux 2 de majoration des heures supplémentaires les jours normaux.

HS T2 Montant Jour Normal
Montant total des heures supplémentaires taux 2 effectuées les jours normausx.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

HS T2 Samedi
Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 2 effectuées les samedis.

HS T2 Taux Samedi
Entrer le taux 2 de majoration des heures supplémentaires les samedis.

HS T2 Montant Samedi
Montant total des heures supplémentaires taux 2 effectuées les samedis.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

HS T2 Dimanche
Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 2 effectuées les dimanches.
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HS T2 Taux Dimanche
Entrer le taux 2 de majoration des heures supplémentaires les dimanches.

HS T2 Montant Dimanche
Montant total des heures supplémentaires taux 2 effectuées les dimanches.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

HS T2 Jour Férié
Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 2 effectuées les jours fériés.

HS T2 Taux Jour Férié
Entrer le taux 2 de majoration des heures supplémentaires les jours fériés.

HS T2 Montant Jour Férié
Montant total des heures supplémentaires taux 2 effectuées les jours fériés.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

HS T3 Jour Normal
Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 3 effectuées les jours normaux.

HS T3 Taux Jour Normal
Entrer le taux 3 de majoration des heures supplémentaires les jours normaux.

HS T3 Montant Jour Normal
Montant total des heures supplémentaires taux 3 effectuées les jours normausx.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

HS T3 Samedi
Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 3 effectuées les samedis.

HS T3 Taux Samedi
Entrer le taux 3 de majoration des heures supplémentaires les samedis.

HS T3 Montant Samedi
Montant total des heures supplémentaires taux 3 effectuées les samedis.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

HS T3 Dimanche
Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 3 effectuées les dimanches.

HS T3 Taux Dimanche
Entrer le taux 3 de majoration des heures supplémentaires les dimanches.

HS T3 Montant Dimanche
Montant total des heures supplémentaires taux 3 effectuées les dimanches.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

HS T3 Jour Férié
Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 3 effectuées les jours fériés.

HS T3 Taux Jour Férié
Entrer le taux 3 de majoration des heures supplémentaires les jours fériés.

HS T3 Montant Jour Férié

Montant total des heures supplémentaires taux 3 effectuées les jours fériés.
Ce champs est mis a jour automatiquement.
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Fiche paye - page 3

Description des champs - page 3

Heures Taux 1 Jour Normal

Taux 1 Jour Normal
Si vous laissez ce champs vide, le taux horaire de base du salarié sera appliqué.

Heures Taux 1 Samedi

Taux 1 Samedi
Si vous laissez ce champs vide, le taux horaire de base du salarié sera appliqué.

Heures Taux 1 Dimanche

Taux 1 Dimanche
Si vous laissez ce champs vide, le taux horaire de base du salarié sera appliqué.

Heures Taux 1 Jour Férié

Taux 1 Jour Férié
Si vous laissez ce champs vide, le taux horaire de base du salarié sera appliqué.

Heures Taux 2 Jour Normal

Taux 2 Jour Normal
Si vous laissez ce champs vide, le taux horaire de base du salarié sera appliqué.

Heures Taux 2 Samedi

Taux 2 Samedi
Si vous laissez ce champs vide, le taux horaire de base du salarié sera appliqué.
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Heures Taux 2 Dimanche

Taux 2 Dimanche
Si vous laissez ce champs vide, le taux horaire de base du salarié sera appliqué.

Heures Taux 2 Jour Férié

Taux 2 Jour Férié
Si vous laissez ce champs vide, le taux horaire de base du salarié sera appliqué.

Heures Taux 3 Jour Normal

Taux 3 Jour Normal
Si vous laissez ce champs vide, le taux horaire de base du salarié sera appliqué.

Heures Taux 3 Samedi

Taux 3 Samedi
Si vous laissez ce champs vide, le taux horaire de base du salarié sera appliqué.

Heures Taux 3 Dimanche

Taux 3 Dimanche
Si vous laissez ce champs vide, le taux horaire de base du salarié sera appliqué.

Heures Taux 3 Jour Férié

Taux 3 Jour Férié
Si vous laissez ce champs vide, le taux horaire de base du salarié sera appliqué.

Fiche paye - page 4

NN NR| 4 N
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Description des champs - page 4

Taux de prime d'ancienneté
Pourcentage de la prime d'ancienneté attribuée a ce salarié (F2 = calculette).

Montant prime d'ancienneté
Montant de la prime d'ancienneté attribuée a ce salarié pour cette période.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Prime 1 intitulée
F2 = guide.

Prime 1 base
F2 = calculette.

Prime 1 taux
F2 = calculette.

Prime 1 montant
F2 = calculette.

Prime 2 intitulée
F2 = guide.

Prime 2 base
F2 = calculette.

Prime 2 taux
F2 = calculette.

Prime 2 montant
F2 = calculette.

Prime 3 intitulée
F2 = guide.

Prime 3 base
F2 = calculette.

Prime 3 taux
F2 = calculette.

Prime 3 montant
F2 = calculette.

Prime F 1 intitulée
Prime F 1 montant
Prime F 2 intitulée
Prime F 2 montant
Prime F 3 intitulée
Prime F 3 montant

Prime F 4 intitulée

72 ICIM PAYE VERSION 10.2 INTEGRALE




PAYE - SAISIE - PAYES (11)

Prime F 4 montant

Nombre
Nombre de tickets repas fournis au salarié (F2 = calculette).

Prix
Prix d'un ticket repas pour l'entreprise (F2 = calculette).

Part salariale
Prix d'un ticket repas pour le salarié (F2 = calculette).

Fiche paye - page 5

Description des champs - page 5

Assurance
Indemnité d'assurance remboursée au salarié (F2 = calculette).

Carburant
Indemnité de carburant remboursée au salarié (F2 = calculette).

Déplacement
Indemnité de frais de déplacement remboursée au salarié (F2 = calculette).

Outillage
Indemnité d'outillage remboursée au salarié (F2 = calculette).

I1
Entrez l'intitulé de l'indemnité 1 (F2 = Guide indemnités diverses).
Si I'il indiquée n'est pas enregistrée dans la base INDEMNITES DIVERSES,
le logiciel vous propose d'ajouter une nouvelle INDEMNITE.
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I1 montant net
Montant net de I'indemnité 1 (F2 = calculette).

I2
Entrez l'intitulé de l'indemnité 2 (F2 = Guide indemnités diverses).
Si I'i2 indiquée n'est pas enregistrée dans la base INDEMNITES DIVERSES,
le logiciel vous propose d'ajouter une nouvelle INDEMNITE.

I2 montant net
Montant net de l'indemnité 2 (F2 = calculette).

I3
Entrez l'intitulé de l'indemnité 3 (F2 = Guide indemnités diverses).
Si I'i3 indiquée n'est pas enregistrée dans la base INDEMNITES DIVERSES,
le logiciel vous propose d'ajouter une nouvelle INDEMNITE.

I3 montant net
Montant net de I'indemnité 3 (F2 = calculette).

I14
Entrez I'intitulé de l'indemnite 4 (F2 = Guide indemnités diverses).
Si I'i4 indiquée n'est pas enregistrée dans la base INDEMNITES DIVERSES,
le logiciel vous propose d'ajouter une nouvelle INDEMNITE.

I4 montant net
Montant net de I'indemnité 4 (F2 = calculette).

Fiche paye - page 6

Description des champs - page 6

Impot sur le revenu Base
Base de calcul de I'impét, en principe le salaire net.
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Ce champs est mis a jour automatiquement.

Impot sur le revenu Taux
Taux de I'impét sur le revenu prélevé a la source pour cette paye.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Impot sur le revenu Montant
Montant de I'impdét sur le revenu prélevé a la source pour cette paye.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Retenue syndicale/salaire Taux
Taux de retenue syndicale sur salaire (F2 = calculette).
Ce champs est accessible si le champs Retenue syndicale sur salaire Prix est vide.

Retenue syndicale/salaire Prix
Montant de retenue syndicale sur salaire, si non basé sur un taux (F2 = calculette).
Ce champs est accessible si le champs Retenue syndicale sur salaire Taux est vide.

Imputation sur le salaire net
Oui, si le taux de retenue syndicale sur salaire est appliqué sur le salaire net.
Si Non, la retenue sera effectuée sur le salaire brut avant ajout des primes.

Retenue Syndicale Montant Net
Montant net de la retenue syndicale sur salaire.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Taux 1 heure début
Entrer I'heure de début de prise en compte du taux de majoration 1.

Taux 1 heure fin
Entrer I'heure de fin de prise en compte du taux de majoration 1.

Taux 2 heure début
Entrer I'heure de début de prise en compte du taux de majoration 2.

Taux 2 heure fin
Entrer I'heure de fin de prise en compte du taux de majoration 2.

Taux 3 heure début
Entrer I'heure de début de prise en compte du taux de majoration 3.

Taux 3 heure fin

Entrer I'heure de fin de prise en compte du taux de majoration 3.
Navigation devant la fiche paye
_“= Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher une paye.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément une paye
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

-I Pour ajouter une nouvelle paye.

-I Pour modifier la présente page de la fiche de la paye en cours.
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_I Pour supprimer la fiche de la paye en cours.

Pour passer sur la fiche de la paye précédente.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche de la paye suivante.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

(G8al8Ki8s) \/oir GESTION DES SALARIES.
(QAsompEes) \/oir SAISIE DES ACOMPTES.
(CiCotisationssogiales) Cette touche permet d'accéder a la gestion du groupe

de cotisations sociales auquel ce salarié est rattaché.

Le CODE PROFIL indiqué dans la fiche salarié détermine
le groupe de cotisations utilisé par le logiciel

pour le calcul de la paye.

Voir également : GESTION DES COTISATIONS SOCIALES.

(indemnitesdiverses) Cette option permet de passer directement dans la gestion des indemnités
diverses, que vous pouvez saisir dans la page 2 de chaque fiche de Paye.
Voir également : GESTION DES INDEMNITES DIVERSES.

((EhCotisationsapael] pour afficher le détail des cotisations salariales et patronales

a verser pour la paye courante.

_ Cette option permet d'imprimer le décompte global de la fiche de paye courante.

Le décompte global contient les mémes données que le bulletin de paye.
son intitulé est différent car il sert a vérifier sur le papier que la paye
est compléte avant de la valider en I'imprimant.

(ElAlmprimepa¥e) Cette option permet d'imprimer le bulletin de paye
(ou un duplicata) de la fiche de paye courante.

_'35':l Pour afficher la page précédente de la fiche en cours.
_lﬂgnl Pour afficher la page suivante de la fiche en cours.

Chaque fiche paye contient 6 pages.
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SAISIE DES HEURES DE PRESENCE
DES SALARIES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des heures de présence des salariés.
La liste des heures de présence des salariés apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Heures de présence des salariés.
-I Pour changer l'ordre de tri a I'écran.

La saisie de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - CODE SALARIE + DATE DE PRESENCE

B - DATE DE PRESENCE + CODE SALARIE

L'appui sur la touche A ou B active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un jour de présence.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un jour de présence si vous connaissez
I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter un nouveau jour de présence.

Pour modifier la présente page de la fiche du jour de présence en cours.
_I Pour supprimer la fiche du jour de présence en cours.

La fiche du jour de présence en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche jour de présence ».

- Pour passer sur la ligne du jour de présence précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du jour de présence suivant.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_I gup™ Pour passer a la page précédente dans la liste.
_I gon™ Pour passer a la page suivante dans la liste.
_ Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base heures de présence des salariés de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.
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E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
heures de présence des salariés sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter

des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche jour de présence - page 1

JouFdeNpresence Em 2 |
Code salarié [ | Nom

Date de présence [ |

Matin début Matin début prévision
Matin fin Matin fin prévision
Soir début Soir début prévision
Soir fin Soir fin prévision
Nuit debut Nuit début prévision
Nuit fin Nuit fin prévision

Ordinateur |:|‘ Date M.AJ. [ | Heure |:|‘

Description des champs - page 1

Code salarié

Code du salarié auquel rattacher la fiche de présence (F2 = guide).
Si le code salarié indiqué n'est pas enregistré dans la base SALARIES,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau SALARIE.

Date de présence

Date des horaires indiqués dans cette fiche (F2 = guide).

Matin début

Heure d'entrée en fonction le matin (F2 renvoie I'heure courante).

Matin fin

Heure de sortie de fonction le matin (F2 renvoie I'heure courante).

Soir début

Heure d'entrée en fonction I'aprés-midi ou le soir (F2 renvoie I'heure courante).

Soir fin

Heure de sortie de fonction I'apres-midi (F2 renvoie I'heure courante).

Nuit début

Heure d'entrée en fonction la nuit (F2 renvoie I'heure courante).
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Nuit fin
Heure de sortie de fonction la nuit (F2 renvoie I'heure courante).

Matin début prévision
Heure habituelle prévue dans la fiche du salarié.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Matin fin prévision
Heure habituelle prévue dans la fiche du salarié.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Soir début prévision
Heure habituelle prévue dans la fiche du salarié.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Soir fin prévision
Heure habituelle prévue dans la fiche du salarié.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Nuit début prévision
Heure habituelle prévue dans la fiche du salarié.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Nuit fin prévision
Heure habituelle prévue dans la fiche du salarié.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Ordinateur
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Date M.A.J.
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche jour de présence en cours.

Heure
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche jour de présence en cours.

Fiche jour de présence - page 2
( JouFdeNpresence 1 2|

Code salarié [ | Nom

Date de présence [ |

Remarques
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Description des champs - page 2

Remarques

Navigation devant la fiche jour de présence
_ECIIE Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un jour de présence.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un jour de présence
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter un nouveau jour de présence.
-I5 Pour modifier la présente page de la fiche du jour de présence en cours.

_I Pour supprimer la fiche du jour de présence en cours.

- Pour passer sur la fiche du jour de présence précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche du jour de présence suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

Pour DUPLIQUER la fiche du jour de présence en cours.
Voir GESTION DES SALARIES.

Pour afficher la page précédente de la fiche en cours.
Pour afficher la page suivante de la fiche en cours.

Chaque fiche jour de présence contient 2 pages.
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ANNULATION D'UNE PAYE

Cette fonction permet d'annuler une paye imprimée par erreur.

Vous pourrez, aprés mise a jour, réimprimer une nouvelle paye, sans avoir
a refaire le bulletin du salarié concerné, tant que vous n'avez pas supprimé
ce bulletin de paye dans la SAISIE DES PAYES.

Utilisez cette fonction uniquement si vous avez détruit la paye

concernée et ne l'avez pas expédiée votre salarié.

Le logiciel vous demande le numéro de la paye a annuler.
Apres validation du numéro, le logiciel vérifie :

- si cette paye existe

- si cette paye n'est pas déja passée en comptabilité
(versions avec Comptabilité uniquement)

Si c'est le cas le logiciel vous demande confirmation, sinon il vous en
informe par un message d'erreur puis vous invite a entrer un autre numéro.

NOTE : Si vous désirez supprimer les derniéres payes imprimées,

supprimez successivement la derniére paye puis I'avant derniére, etc...

Vous pourrez ainsi reprendre les mémes numéros de payes, si vous en imprimez
de nouvelles. Si la paye que vous supprimez n'est pas la derniére paye

présente dans le registre, le logiciel ne reprendra pas le méme numéro

pour réimprimer une nouvelle paye a ce salarié.
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PARAMETRAGE MODE DE CALCUL
HEURES DE MALADIE

Cette fonction sert a définir I'implémentation des heures de maladie sur les fiches de paie.
Le programme vous pose la question suivante :

Heures de maladie prises en charge par I'employeur ?

Si Oui, le montant des heures de maladie sera ajouté au montant total d(i au salarié.
Si Non, le montant des heures de maladie sera soustrait du montant total d(i au salarié.

Pour la non prise en charge des heures de maladie dans un sens ou dans |'autre,
ne pas les enregistrer.
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PARAMETRAGE DU TAUX DES HEURES DE MALADIE

Cette fonction sert a enregistrer le pourcentage de remunération a appliquer,
sur le taux horaire de base, pour les heures de maladie de vos salariés.

Si aucun pourcentage n'est renseigné ici, le programme comptera a 100 % les heures
de maladie lors des cumuls des rémunérations et indemnités dues.

Le programme vous demande le pourcentage en vigueur, vous proposant le pourcentage

enregistré précédemment. Si vous changez ce pourcentage, le programme vous demande
de confirmer avant enregistrement.
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PARAMETRAGE CONGES A TAUX REDUIT

Cette fonction sert a enregistrer le pourcentage de remunération a appliquer,
sur le taux horaire de base, pour les heures de congés a taux réduit. Les congés
a taux réduits, ou congés de circonstance, sont soumis dans certains pays

a des taux de rémunération particuliers. Dans d'autres pays ce type de congés
n'est pas soumis a rémunération de la part de I'employeur (congé sans solde).

Si aucun pourcentage n'est renseigné ici, le programme comptera a 100 % les heures de congés
a taux réduit, lors des cumuls des rémunérations et indemnités dues.

Le programme vous demande le pourcentage en vigueur, vous proposant le pourcentage enregistré
précédemment. Si vous changez le pourcentage, le programme vous demande de confirmer avant
enregistrement.
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PARAMETRAGE ALARME FINS DE CONTRAT

Cette fonction sert a enregistrer 1le nombre de jours d'alarme avant la date de fin
de contrat d'un ou plusieurs salariés. Si le nombre enregistré ici est zéro,
est désactivée.

L'alarme intervient chaque fois qu'un utilisateur (1) entre dans :

- la base Payes
- la base Salariés
- la fonction de saisie des Heures de travail (2)
- la fonction d'impression du Compte Agent (2)

Vous pouvez désactiver les alarmes pour un ou plusieurs salariés, dans le champs
nommé Désactiver les alarmes, de la fiche Salarié, en attendant que soit prise
la décision concernant le renouvellement ou non du contrat.

(1) Dans la version réseau du logiciel, I'alarme intervient seulement si I'utilisateur

a accés a toutes les fonctions (aucun niveau hiérarchique n'est défini dans sa fiche
pour aucun module), ou s'il a accés au module Ressources Humaines avec un niveau
hiérarchique 6 ou 7.

(2) Module ICIM Ressources Humaines nécessaire pour l'accés a cette fonction.
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PARAMETRAGE ALARME CARTES DE SEJOUR

Cette fonction sert a enregistrer 1le nombre de jours d'alarme avant la date d'expiration
de la carte de séjour d'un ou plusieurs salariés. Si le nombre enregistré ic
cette alarme est désactivée.

L'alarme intervient chaque fois qu'un utilisateur (1) entre dans :

- la base Payes
- la base Salariés
- la fonction de saisie des Heures de travail (2)
- la fonction d'impression du Compte Agent (2)

Vous pouvez désactiver les alarmes pour un ou plusieurs salariés, dans le champs
nommé Désactiver les alarmes, de la fiche Salarié, en attendant que soit connue
le renouvellement ou non de sa carte de séjour.

(1) Dans la version réseau du logiciel, I'alarme intervient seulement si I'utilisateur

a accés a toutes les fonctions (aucun niveau hiérarchique n'est défini dans sa fiche
pour aucun module), ou s'il a accés au module Ressources Humaines avec un niveau
hiérarchique 6 ou 7.

(2) Module ICIM Ressources Humaines nécessaire pour l'accés a cette fonction.
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PARAMETRAGE ALARME PERMIS DE TRAVAIL

Cette fonction sert a enregistrer 1le nombre de jours d'alarme avant la date d'expiration
du permis de travail d'un ou plusieurs salariés. Si le nombre enregistré ici
cette alarme est désactivée.

L'alarme intervient chaque fois qu'un utilisateur (1) entre dans :

- la base Payes
- la base Salariés
- la fonction de saisie des Heures de travail (2)
- la fonction d'impression du Compte Agent (2)

Vous pouvez désactiver les alarmes pour un ou plusieurs salariés, dans le champs
nommé Désactiver les alarmes, de la fiche Salarié, en attendant que soit connue
le renouvellement ou non de son permis de séjour.

(1) Dans la version réseau du logiciel, I'alarme intervient seulement si I'utilisateur

a accés a toutes les fonctions (aucun niveau hiérarchique n'est défini dans sa fiche
pour aucun module), ou s'il a accés au module Ressources Humaines avec un niveau
hiérarchique 6 ou 7.

(2) Module ICIM Ressources Humaines nécessaire pour l'accés a cette fonction.
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LISTE DES SALARIES

Cette fonction sert principalement a consulter ou imprimer
une liste du fichier des SALARIES.

Touches de navigation

<Echap> - ABANDON : Pour terminer la consultation
de la base salariés.

<F4> - CREER CONDITION : pour filtrer les salariés
présents dans la liste. Voir aussi le GUIDE CONDITIONS.

<F5> - SAISIR CODE : pour créer ou modifier
la condition dans le langage interne du logiciel.

<Alt C> - COMPTEUR : pour compter le nombre de lignes a consulter ou imprimer.

<F> - FICHES : pour voir chaque fiche salarié concernée
par la condition (ou les toutes fiches si aucune condition définie).

<Entrée> - LISTE STANDARD : pour consulter ou imprimer la liste interne au logiciel,
triée sur I'index de votre choix.

<L> - LISTE UTILISATEUR : pour consulter ou imprimer une liste
utilisateur. Il est préférable dans ce cas de disposer du module OPTIMUM
dans le logiciel ICIM afin de pouvoir définir et utiliser

des listes permanentes. Voir aussi : LISTES UTILISATEURS.

et si une condition est définie :
<F6> - SUPPRIMER CONDITION : pour voir ou analyser a nouveau tout le fichier.

<F7> - COMPLETER CONDITION : pour ajouter un nouvel élément
a la condition définie.

et si vous disposez du module OPTIMUM dans le logiciel :

<E> - ENREGISTRER REQUETE : pour enregistrer
la condition (ou requéte) créée dans la base requétes.

<R> - RECUPERER REQUETE : pour utiliser une requéte
déja définie et enregistrée dans la base requétes.

Si vous appuyez sur <I> (Imprimer) aprés avoir choisi I'option LISTE STANDARD
ou l'option LISTE UTILISATEUR, le menu d'impression apparait en bas

de I'écran : vous pouvez envoyer l'impression vers une imprimante,

vers un télécopieur ou dans un fichier. Voir aussi : MENU D'IMPRESSION.
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LISTE DES ANCIENS SALARIES

Cette fonction sert principalement a consulter ou imprimer
une liste du fichier des ANCIENS SALARIES.

Touches de navigation

<Echap> - ABANDON : Pour terminer la consultation
de la base anciens salariés.

<F4> - CREER CONDITION : pour filtrer les anciens salariés
présents dans la liste. Voir aussi le GUIDE CONDITIONS.

<F5> - SAISIR CODE : pour créer ou modifier
la condition dans le langage interne du logiciel.

<Alt C> - COMPTEUR : pour compter le nombre de lignes a consulter ou imprimer.

<F> - FICHES : pour voir chaque fiche ancien salarié concernée
par la condition (ou les toutes fiches si aucune condition définie).

<Entrée> - LISTE STANDARD : pour consulter ou imprimer la liste interne au logiciel,
triée sur I'index de votre choix.

<L> - LISTE UTILISATEUR : pour consulter ou imprimer une liste
utilisateur. Il est préférable dans ce cas de disposer du module OPTIMUM

dans le logiciel ICIM afin de pouvoir définir et utiliser
des listes permanentes. Voir aussi : LISTES UTILISATEURS.

et si une condition est définie :
<F6> - SUPPRIMER CONDITION : pour voir ou analyser a nouveau tout le fichier.

<F7> - COMPLETER CONDITION : pour ajouter un nouvel élément
a la condition définie.

et si vous disposez du module OPTIMUM dans le logiciel :

<E> - ENREGISTRER REQUETE : pour enregistrer
la condition (ou requéte) créée dans la base requétes.

<R> - RECUPERER REQUETE : pour utiliser une requéte
déja définie et enregistrée dans la base requétes.

Si vous appuyez sur <I> (Imprimer) aprés avoir choisi I'option LISTE STANDARD
ou l'option LISTE UTILISATEUR, le menu d'impression apparait en bas

de I'écran : vous pouvez envoyer l'impression vers une imprimante,

vers un télécopieur ou dans un fichier. Voir aussi : MENU D'IMPRESSION.
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RELEVES DE PAYES

Cette fonction sert a consulter ou imprimer des relevés de la base Payes.
Le programme vous invite a choisir la période a inclure.

Apres la saisie de la période, vous pouvez facultativement renseigner les numéros
de la premiére et de la derniére paye a inclure dans la période concernée.

Le programme affiche ensuite un menu permettant de choisir un contenu particulier
pour l'impression du relevé :

1 - Salaires, heures, primes et indemnités

2 - Salaires, heures, acomptes et remboursements
3 - Primes

4 - Indemnités

5

- heures, montants payés et dates de paiement

Apres sélection de votre choix, le menu d'impression apparait en bas de 1'éc:
Vous pouvez utiliser la vue avant impression si vous ne voulez pas imprimer.
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CUMULS DE PAYES

Cette fonction sert a consulter ou imprimer des cumuls par salariés de la base Payes.
Le programme vous invite a choisir la période a inclure.

Apres la saisie de la période, vous pouvez facultativement renseigner les numéros
de la premiére et de la derniére paye a inclure dans la période concernée.

Le programme affiche ensuite un menu permettant de choisir un contenu particulier
pour l'impression des cumuls :

1 - Salaires, heures, primes et indemnités

2 - Salaires, heures, acomptes et remboursements
3 - Primes

4 - Indemnités

5

- heures, montants payés

Apres sélection de votre choix, le menu d'impression apparait en bas de 1'éc:
Vous pouvez utiliser la vue avant impression si vous ne voulez pas imprimer.
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LISTE DES PAYES

Cette fonction sert principalement a consulter ou imprimer
une liste du fichier des PAYES.

Touches de navigation

<Echap> - ABANDON : Pour terminer la consultation
de la base payes.

<F4> - CREER CONDITION : pour filtrer les payes
présentes dans la liste. Voir aussi le GUIDE CONDITIONS.

<F5> - SAISIR CODE : pour créer ou modifier
la condition dans le langage interne du logiciel.

<Alt C> - COMPTEUR : pour compter le nombre de lignes a consulter ou imprimer.

<F> - FICHES : pour voir chaque fiche paye concernée
par la condition (ou les toutes fiches si aucune condition définie).

<Entrée> - LISTE STANDARD : pour consulter ou imprimer la liste interne au logiciel,
triée sur I'index de votre choix.

<L> - LISTE UTILISATEUR : pour consulter ou imprimer une liste
utilisateur. Il est préférable dans ce cas de disposer du module OPTIMUM
dans le logiciel ICIM afin de pouvoir définir et utiliser

des listes permanentes. Voir aussi : LISTES UTILISATEURS.

et si une condition est définie :
<F6> - SUPPRIMER CONDITION : pour voir ou analyser a nouveau tout le fichier.

<F7> - COMPLETER CONDITION : pour ajouter un nouvel élément
a la condition définie.

et si vous disposez du module OPTIMUM dans le logiciel :

<E> - ENREGISTRER REQUETE : pour enregistrer
la condition (ou requéte) créée dans la base requétes.

<R> - RECUPERER REQUETE : pour utiliser une requéte
déja définie et enregistrée dans la base requétes.

Si vous appuyez sur <I> (Imprimer) aprés avoir choisi I'option LISTE STANDARD
ou l'option LISTE UTILISATEUR, le menu d'impression apparait en bas

de I'écran : vous pouvez envoyer l'impression vers une imprimante,

vers un télécopieur ou dans un fichier. Voir aussi : MENU D'IMPRESSION.
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LISTE DES PROFILS

Cette fonction sert principalement a consulter ou imprimer
une liste du fichier des PROFILS.

Touches de navigation

<Echap> - ABANDON : Pour terminer la consultation
de la base profils.

<F4> - CREER CONDITION : pour filtrer les profils
présents dans la liste. Voir aussi le GUIDE CONDITIONS.

<F5> - SAISIR CODE : pour créer ou modifier
la condition dans le langage interne du logiciel.

<Alt C> - COMPTEUR : pour compter le nombre de lignes a consulter ou imprimer.

<F> - FICHES : pour voir chaque fiche profil concernée
par la condition (ou les toutes fiches si aucune condition définie).

<Entrée> - LISTE STANDARD : pour consulter ou imprimer la liste interne au logiciel,
triée sur I'index de votre choix.

<L> - LISTE UTILISATEUR : pour consulter ou imprimer une liste
utilisateur. Il est préférable dans ce cas de disposer du module OPTIMUM

dans le logiciel ICIM afin de pouvoir définir et utiliser
des listes permanentes. Voir aussi : LISTES UTILISATEURS.

et si une condition est définie :
<F6> - SUPPRIMER CONDITION : pour voir ou analyser a nouveau tout le fichier.

<F7> - COMPLETER CONDITION : pour ajouter un nouvel élément
a la condition définie.

et si vous disposez du module OPTIMUM dans le logiciel :

<E> - ENREGISTRER REQUETE : pour enregistrer
la condition (ou requéte) créée dans la base requétes.

<R> - RECUPERER REQUETE : pour utiliser une requéte
déja définie et enregistrée dans la base requétes.

Si vous appuyez sur <I> (Imprimer) aprés avoir choisi I'option LISTE STANDARD
ou l'option LISTE UTILISATEUR, le menu d'impression apparait en bas

de I'écran : vous pouvez envoyer l'impression vers une imprimante,

vers un télécopieur ou dans un fichier. Voir aussi : MENU D'IMPRESSION.
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LISTE DES ACOMPTES

Cette fonction sert principalement a consulter ou imprimer
une liste du fichier des ACOMPTES.

Touches de navigation

<Echap> - ABANDON : Pour terminer la consultation
de la base acomptes.

<F4> - CREER CONDITION : pour filtrer les acomptes
présents dans la liste. Voir aussi le GUIDE CONDITIONS.

<F5> - SAISIR CODE : pour créer ou modifier
la condition dans le langage interne du logiciel.

<Alt C> - COMPTEUR : pour compter le nombre de lignes a consulter ou imprimer.

<F> - FICHES : pour voir chaque fiche acompte concernée
par la condition (ou les toutes fiches si aucune condition définie).

<Entrée> - LISTE STANDARD : pour consulter ou imprimer la liste interne au logiciel,
triée sur I'index de votre choix.

<L> - LISTE UTILISATEUR : pour consulter ou imprimer une liste
utilisateur. Il est préférable dans ce cas de disposer du module OPTIMUM
dans le logiciel ICIM afin de pouvoir définir et utiliser

des listes permanentes. Voir aussi : LISTES UTILISATEURS.

et si une condition est définie :
<F6> - SUPPRIMER CONDITION : pour voir ou analyser a nouveau tout le fichier.

<F7> - COMPLETER CONDITION : pour ajouter un nouvel élément
a la condition définie.

et si vous disposez du module OPTIMUM dans le logiciel :

<E> - ENREGISTRER REQUETE : pour enregistrer
la condition (ou requéte) créée dans la base requétes.

<R> - RECUPERER REQUETE : pour utiliser une requéte
déja définie et enregistrée dans la base requétes.

Si vous appuyez sur <I> (Imprimer) aprés avoir choisi I'option LISTE STANDARD
ou l'option LISTE UTILISATEUR, le menu d'impression apparait en bas

de I'écran : vous pouvez envoyer l'impression vers une imprimante,

vers un télécopieur ou dans un fichier. Voir aussi : MENU D'IMPRESSION.
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RELEVES DES HEURES DE PRESENCE

Cette fonction permet de consulter ou d'imprimer le relevé des heures
effectuées par chacun de vos salariés dans la période de votre choix.

Ce relevé est une liste contenant un sous-cumul au bas de chaque page
et un cumul général en fin de liste. Chaque ligne de données dans la liste
représente une fiche JOUR DE PRESENCE et contient le code salarié,

le nombre d'heures de présence dans la journée et le nombre d'heures
de coupure (pose déjeuner ou autre).

Le cumul général indique le nombre total d'heures de présence et le nombre
total d'heures de coupure pour le salarié dans la période choisie.
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PAYE - CONSULTATION - HEURES DE PRESENCE - CUMULS

CUMULS DES HEURES DE PRESENCE

Cette fonction permet de consulter ou d'imprimer les cumuls des heures
effectuées par I'ensemble de vos salariés dans la période de votre choix.

Ces cumuls sont présentés sous forme de liste contenant un sous-cumul
au bas de chaque page et un cumul général en fin de liste. Chaque ligne
de données dans la liste concerne un salarié différent et contient

le code salarié, le nombre total d'heures de présence dans la période

et le nombre total d'heures de coupure dans la période.

Le cumul général indique le nombre total d'heures de présence et le nombre
total d'heures de coupure pour tous vos salariés dans la période choisie.
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LISTE DES PRIMES DIVERSES

Cette fonction sert principalement a consulter ou imprimer
une liste du fichier des PRIMES DIVERSES.

Touches de navigation

<Echap> - ABANDON : Pour terminer la consultation
de la base primes diverses.

<F4> - CREER CONDITION : pour filtrer les primes diverses
présentes dans la liste. Voir aussi le GUIDE CONDITIONS.

<F5> - SAISIR CODE : pour créer ou modifier
la condition dans le langage interne du logiciel.

<Alt C> - COMPTEUR : pour compter le nombre de lignes a consulter ou imprimer.

<F> - FICHES : pour voir chaque fiche prime concernée
par la condition (ou les toutes fiches si aucune condition définie).

<Entrée> - LISTE STANDARD : pour consulter ou imprimer la liste interne au logiciel.

<L> - LISTE UTILISATEUR : pour consulter ou imprimer une liste
utilisateur. Il est préférable dans ce cas de disposer du module OPTIMUM
dans le logiciel ICIM afin de pouvoir définir et utiliser

des listes permanentes. Voir aussi : LISTES UTILISATEURS.

et si une condition est définie :
<F6> - SUPPRIMER CONDITION : pour voir ou analyser a nouveau tout le fichier.

<F7> - COMPLETER CONDITION : pour ajouter un nouvel élément
a la condition définie.

et si vous disposez du module OPTIMUM dans le logiciel :

<E> - ENREGISTRER REQUETE : pour enregistrer
la condition (ou requéte) créée dans la base requétes.

<R> - RECUPERER REQUETE : pour utiliser une requéte
déja définie et enregistrée dans la base requétes.

Si vous appuyez sur <I> (Imprimer) aprés avoir choisi I'option LISTE STANDARD
ou l'option LISTE UTILISATEUR, le menu d'impression apparait en bas

de I'écran : vous pouvez envoyer l'impression vers une imprimante,

vers un télécopieur ou dans un fichier. Voir aussi : MENU D'IMPRESSION.
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PAYE - CONSULTATION - INDEMNITES DIVERSES

LISTE DES INDEMNITES DIVERSES

Cette fonction sert principalementlé consulter ou imprimer
une liste du fichier des INDEMNITES DIVERSES.

Touches de navigation

<Echap> - ABANDON : Pour terminer la consultation
de la base indemnités diverses.

<F4> - CREER CONDITION : pour filtrer les indemnités diverses
présentes dans la liste. Voir aussi le GUIDE CONDITIONS.

<F5> - SAISIR CODE : pour créer ou modifier
la condition dans le langage interne du logiciel.

<Alt C> - COMPTEUR : pour compter le nombre de lignes a consulter ou imprimer.

<F> - FICHES : pour voir chaque fiche indemnité concernée
par la condition (ou les toutes fiches si aucune condition définie).

<Entrée> - LISTE STANDARD : pour consulter ou imprimer la liste interne au logiciel.
<L> - LISTE UTILISATEUR : pour consulter ou imprimer une liste
utilisateur. Il est préférable dans ce cas de disposer du module OPTIMUM

dans le logiciel ICIM afin de pouvoir définir et utiliser
des listes permanentes. Voir aussi : LISTES UTILISATEURS.

et si une condition est définie :
<F6> - SUPPRIMER CONDITION : pour voir ou analyser a nouveau tout le fichier.

<F7> - COMPLETER CONDITION : pour ajouter un nouvel élément
a la condition définie.

et si vous disposez du module OPTIMUM dans le logiciel :

<E> - ENREGISTRER REQUETE : pour enregistrer
la condition (ou requéte) créée dans la base requétes.

<R> - RECUPERER REQUETE : pour utiliser une requéte
déja définie et enregistrée dans la base requétes.

Si vous appuyez sur <I> (Imprimer) aprés avoir choisi I'option LISTE STANDARD
ou l'option LISTE UTILISATEUR, le menu d'impression apparait en bas

de I'écran : vous pouvez envoyer l'impression vers une imprimante,

vers un télécopieur ou dans un fichier. Voir aussi : MENU D'IMPRESSION.
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PAYE - CONSULTATION - MODELES DE LETTRES SALARIES

LISTE DES MODELES DE LETTRES
SALARIES

Cette fonction sert principalqment a consulter ou imprimer
une liste du fichier des MODELES DE LETTRES SALARIES.

Touches de navigation

<Echap> - ABANDON : Pour terminer la consultation
de la base modeles de lettres salariés.

<F4> - CREER CONDITION : pour filtrer les modéles de lettres salariés
présents dans la liste. Voir aussi le GUIDE CONDITIONS.

<F5> - SAISIR CODE : pour créer ou modifier
la condition dans le langage interne du logiciel.

<Alt C> - COMPTEUR : pour compter le nombre de lignes a consulter ou imprimer.

<F> - FICHES : pour voir chaque fiche modéle de lettre salarié concernée
par la condition (ou les toutes fiches si aucune condition définie).

<Entrée> - LISTE STANDARD : pour consulter ou imprimer la liste interne au logiciel,
triée sur I'index de votre choix.

<L> - LISTE UTILISATEUR : pour consulter ou imprimer une liste
utilisateur. Il est préférable dans ce cas de disposer du module OPTIMUM

dans le logiciel ICIM afin de pouvoir définir et utiliser
des listes permanentes. Voir aussi : LISTES UTILISATEURS.

et si une condition est définie :
<F6> - SUPPRIMER CONDITION : pour voir ou analyser a nouveau tout le fichier.

<F7> - COMPLETER CONDITION : pour ajouter un nouvel élément
a la condition définie.

et si vous disposez du module OPTIMUM dans le logiciel :

<E> - ENREGISTRER REQUETE : pour enregistrer
la condition (ou requéte) créée dans la base requétes.

<R> - RECUPERER REQUETE : pour utiliser une requéte
déja définie et enregistrée dans la base requétes.

Si vous appuyez sur <I> (Imprimer) aprés avoir choisi I'option LISTE STANDARD
ou l'option LISTE UTILISATEUR, le menu d'impression apparait en bas

de I'écran : vous pouvez envoyer l'impression vers une imprimante,

vers un télécopieur ou dans un fichier. Voir aussi : MENU D'IMPRESSION.
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100

ALARMES DIVERSES POUR SALARIES

Cette fonction sert a consulter ou imprimer une liste des alarmes diverses
pour salariés, par période d'expiration. La liste peut concerner un seul salarié
ou bien tous les salariés concernés dans la période choisie.

Le programme vous invite a choisir la période.

Apres la saisie de la période, vous pouvez facultativement renseigner le code salarié
a inclure dans la période concernée. Si aucun code salarié n'est renseigné, tous
les salariés de la période sont inclus dans la liste.

Le programme vous demande ensuite si vous voulez consulter ou imprimer.

Si vous choisissez d'imprimer, le menu d'impression apparait en bas de I'écran.
Vous pouvez utiliser la vue avant impression si vous ne voulez pas imprimer.

La liste destinée a I'impression est plus compléte que la liste écran.
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PAYE - CONSULTATION - ALARMES DIVERSES POUR SALARIES - PAR INDEX

LISTE DES ALARMES DIVERSES
POUR SALARIES

Cette fonction sert principalement a consulter ou imprimer
une liste du fichier des ALARMES DIVERSES POUR SALARIES.

Touches de navigation

<Echap> - ABANDON : Pour terminer la consultation
de la base alarmes diverses pour salariés.

<F4> - CREER CONDITION : pour filtrer les alarmes diverses pour salariés
présentes dans la liste. Voir aussi le GUIDE CONDITIONS.

<F5> - SAISIR CODE : pour créer ou modifier
la condition dans le langage interne du logiciel.

<Alt C> - COMPTEUR : pour compter le nombre de lignes a consulter ou imprimer.

<F> - FICHES : pour voir chaque fiche alarme diverse pour salarié concernée
par la condition (ou les toutes fiches si aucune condition définie).

<Entrée> - LISTE STANDARD : pour consulter ou imprimer la liste interne au logiciel,
triée sur I'index de votre choix.

<L> - LISTE UTILISATEUR : pour consulter ou imprimer une liste
utilisateur. Il est préférable dans ce cas de disposer du module OPTIMUM

dans le logiciel ICIM afin de pouvoir définir et utiliser
des listes permanentes. Voir aussi : LISTES UTILISATEURS.

et si une condition est définie :
<F6> - SUPPRIMER CONDITION : pour voir ou analyser a nouveau tout le fichier.

<F7> - COMPLETER CONDITION : pour ajouter un nouvel élément
a la condition définie.

et si vous disposez du module OPTIMUM dans le logiciel :

<E> - ENREGISTRER REQUETE : pour enregistrer
la condition (ou requéte) créée dans la base requétes.

<R> - RECUPERER REQUETE : pour utiliser une requéte
déja définie et enregistrée dans la base requétes.

Si vous appuyez sur <I> (Imprimer) aprés avoir choisi I'option LISTE STANDARD
ou l'option LISTE UTILISATEUR, le menu d'impression apparait en bas

de I'écran : vous pouvez envoyer l'impression vers une imprimante,

vers un télécopieur ou dans un fichier. Voir aussi : MENU D'IMPRESSION.
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PAYE - IMPRESSION - PAYES
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IMPRESSION DE PAYES

Cette fonction sert a imprimer les bulletins de paye des salariés de I'entreprise.
Vous pouvez imprimer d'un coup plusieurs bulletins, dans I'ordre du numéro.

Si des informations concernant le paiement d'un bulletin (montant payé, date

et mode de paiement) ne sont pas enregistrées dans la fiche Paye, le logiciel
vous le dit avant de stopper I'impression. Ces informations doivent étre présentes
sur le bulletin de paye.

Lorsque vous aurez imprimé un bulletin de paye, sa fiche ne sera plus modifi:

Si vous n'avez pas encore remis le bulletin a votre salarié, vous pouvez tou
encore l'annuler, en allant dans la fonction Paye, Saisie, Annulation de pay
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IMPRESSION PRIMES ET INDEMNITES

Cette fonction sert a imprimer le tableau des primes et indemnités.
Toutes les primes et indemnités enregistrées sur les fiches de paie
de la période choisie sont incluses dans ce tableau, par salarié.

Ce tableau contient pour chaque salarié concerné :

- le code salarié.

- le nom du salarié.

- I'intitulé de chaque indemnité enregistrée dans la période.

- le montant de chaque indemnité enregistrée dans la période.
- I'intitulé de chaque prime enregistrée dans la période.

- le montant de chaque prime enregistrée dans la période.

- le total des salaires bruts, primes et indemnités du salarié.
- le total des primes et indemnités du salarié.

- le total des indemnités du salarié.

- le total des primes du salarié.

Les cumuls suivants sont également imprimés :
- Cumuls de fin de page (*)

- Cumuls de fin de document dans la monnaie de base (*)
- Cumuls de fin de document dans la monnaie de compte (*)

(*) Quatre cumuls : Salaires bruts, Primes et indemnités, Indemnités, Primes.
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IMPRESSION DE COURRIER POUR SALARIES

Cette fonction permet d'imprimer du courrier a I'aide d'un modéle de lettre
destiné a vos salariés.

Le logiciel vous demande d'introduire successivement :

- NUMERO DU MODELE

Ce numéro est attribué automatiquement lors de la création
d'un modele de lettre.

Appuyez ici sur F2 pour vous aider du guide des modéles de lettres.

- DATE D'IMPRESSION

Cette date apparaitra sur la lettre(s) qui va étre imprimée.

- MARGE
nombre de caractéres de marge a gauche.
Le logiciel vous propose par défaut la marge que vous avez indiquée
pour le modeéle choisi.

- DEBUT D'IMPRESSION

ligne sur laquelle commence l'impression du texte,
en dessous de |'adresse du salarié destinataire.

Le logiciel vous propose par défaut le numéro de la premiére
ligne d'impression que vous avez indiqué pour le modéle choisi.

Apres validation de la premiére ligne d'impression, le logiciel
vous invite a définir le périphérique de sortie, pour I'impression.

Apres validation du périphérique de sortie, vous devez indiquer
et valider tour a tour les noms des salariés destinataires
de ces lettres.

Apres validation des noms des salariés, validez une nouvelle fois :
le logiciel vous demande si vous étes prét pour l'impression.

Aprés confirmation, vous vous retrouvez dans la fenétre de saisie
du CONTENU DE LA LETTRE. Le contenu de la lettre
est pour le moment celui du modéle que vous avez choisi.

Vous étes alors dans I'éditeur de texte, en mode saisie.

Consultez la documentation sur I'EDITEUR DE TEXTE
pour plus d'informations sur le fonctionnement de I'éditeur.
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- CONTENU DE LA LETTRE

Le logiciel vous propose, pour chaque salarié, le contenu du modéle
de lettre choisi. A vous de modifier ce contenu pour I'adapter
exactement au destinataire. Le nom de chaque salarié est indiqué
en haut de I'écran.

NOTE : la chaine de caractéres "<CIVILITE" sera remplacée, partout
ou elle sera trouvée, par la chaine "Mademoiselle," ou "Madame,"

ou "Monsieur,", selon votre correspondant. La chaine "<NOMPRENOM"
sera remplacée par les nom et prénom du salarié concerné.

Le nom du SALARIE indiqué dans chaque fiche salarié doit étre
précédé de I'une des abréviations (ou mots) suivantes :

MELLE, MLLE, MME, MR, Mademoiselle, Madame, Monsieur.

Voir également : GESTION DES SALARIES.

Aprés saisie du contenu de la lettre, appuyez sur <F8>
pour envoyer cette lettre a I'imprimante (ou périphérique de sortie).

Apres appui sur <F8>, la lettre est imprimée et archivée

sur vos mémoires de masses. Vous pourrez consulter ultérieurement
le contenu de cette lettre a I'aide de la fonction de gestion

des envois expédiés aux salariés.

Le contenu du modeéle choisi apparait de nouveau a I'écran, si vous avez
indiqué plusieurs noms de salariés. Le processus se déroule de la méme
maniére pour tous les salariés concernés.

Lorsque la derniéere lettre est imprimée, le logiciel quitte
la fonction en cours pour retourner dans le bureau.
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PAYE - TRAVAUX PERIODIQUES - TRANSFERT COMPTABILITE (1)

TRANSFERT COMPTABILITE

Cette fonction permet de créer automatiquement les écritures comptables
concernant les payes que vous avez faites pour vos salariés depuis le dernier
transfert. Le module ICIM Comptabilité doit étre présent dans le logiciel ICIM
que vous utilisez sinon cette fonction n'est pas disponible.

Lors de l'initialisation (ou de la derniére cléture d'exercice), vous avez
enregistré la durée de votre période comptable. A partir du début de
I'exercice, cette période définit un certain nombre de dates de fin de
période auxquelles vous devrez obligatoirement procéder a un transfert
des payes. Vous pouvez aussi procéder a des transferts intermédiaires
si le besoin s'en fait sentir.

EXEMPLE :
Date de début de I'exercice : 01/04/1991.
Date de fin de I'exercice : 31/10/1991.
Durée de la période comptable : 2 mois.

Les dates de transfert obligatoire des payes seront :

- 31/05/1991
- 31/07/1991
- 30/09/1991
- 31/10/1991

Si vous désirez ensuite procéder a un transfert des payes
au 30 septembre, vous devrez d'abord transférer la période allant
du ler juin au 31 juillet.

Processus du transfert des payes

Lorsque vous validez cette fonction, un message d'avertissement apparait
a I'écran, vous rappelant qu'il est nécessaire de sauvegarder vos fichiers
avant de transférer les payes, afin de pouvoir recommencer le traitement
en cas de panne.

Aprés ce message, le logiciel vous demande la date du transfert, vous
proposant par défaut la date de fin de la période suivant immédiatement
la dernieére période transférée. Si vous saisissez une date postérieure

a celle-ci ou antérieure a la date suivant immédiatement la date de votre
dernier transfert, le logiciel affiche un message d'erreur qui vous

le signale ; vous étes ensuite invité a introduire une autre date.

Aprés validation de la date, le logiciel vous demande confirmation.

Avant de transférer les payes, le logiciel imprime la liste des payes
qui vont provoquer la création automatique d'écritures comptables.

Pour chaque paye le logiciel imprime :

- le numéro du bulletin de paye ;

- la période de la paye ;

- le code du salarié concerné (3 caractéres) ;
- le salaire brut ;

- le montant groupé des cotisations ;

- le salaire net ;
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PAYE - TRAVAUX PERIODIQUES - TRANSFERT COMPTABILITE (2)

- le montant total dG ;

- la date de paiement ;

- le montant payé a cette date ;

- le mode de paiement (C = Cheéque, E = Espéces, V = Virement) ;

- I'intitulé de la banque avec laquelle vous avez réglé votre salarié
pour cette paye.

A la fin de l'impression, et seulement si I'impression s'est déroulée
correctement (imprimante non déconnectée, papier disponible jusqu'au bout),
le logiciel crée toutes les écritures pour les payes concernées par la

période définie.

Vous ne pouvez plus alors saisir, dans le Registre des payes, aucune date
qui n'est pas postérieure a la date de votre dernier transfert.

Avant tout transfert de payes, vous devez donc vérifier que le Registre
des Payes est a jour jusqu'a cette date.
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REVISION DATE DERNIER TRANSFERT

Cette fonction permet de changer la date du dernier transfert
Paye -> Comptabilité effectué pour la société courante.

Vous pouvez avoir besoin de cette fonction si vous avez indiqué
et/ou validé une date de transfert postérieure a la date a laquelle
vous voulez faire de nouvelles payes.

Cette fonction analyse les dates des derniéres payes transférées

et vous propose de choisir une date antérieure a celle de votre dernier
transfert. Cette date doit étre incluse entre la date de la derniére paye
ayant généré des écritures comptables et la date du dernier transfert
effectué.

Apres validation de la nouvelle date (du dernier transfert)

et vérification de sa concordance par le programme, vous devez
confirmer cette date pour qu'elle soit enregistrée.
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ARCHIVAGE ANCIENS SALARIES

Cette fonction sert a archiver toutes les données des anciens salariés de I'entreprise.
Pour effectuer ce traitement, le programme vous demande de choisir une date limite,
puis un code salarié facultatif (pour archiver seulement un salarié).

Si le module ICIM Comptabilité est présent dans I'application, cette date ne peut pas étre
postérieure a la date de votre derniére cloture. Le programme assure ainsi la prise

en compte des payes dans le module ICIM Comptabilité avant que ces payes ne puissent
étre archivées.

Les données a archiver sont les fiches liées a un méme salarié.
Avant archivage elles sont situées dans tout ou partie des bases suivantes :

- Salariés

- Payes

- Acomptes

- Heures de présence

- Envois aux salariés

- Alarmes diverses pour salariés
- Cartes de séjour

- Permis de travail

Dans la version réseau du logiciel, si I'une de ces bases est déja ouverte par un autre
utilisateur, vous ne pouvez pas accéder a cette fonction car elle nécessite I'ouverture
de chaque base en mode exclusif.

Apres archivage ces données seront supprimées de ces bases pour libérer de la place
dans les bases de travail.

Le logiciel considére comme un ancien salarié, tout salarié dont la fiche répond
aux conditions suivantes :

- la Date d'embauche est antérieure ou égale a la date limite.
- la Date de début de contrat est antérieure ou égale a la date limite.
- la Date de fin de contrat, pour un contrat a durée déterminée,
est antérieure ou égale a la date limite.
- le champs Situation actuelle renseigne que le salarié a quitté I'entreprise.

Additionnellement, les autres fiches liées a ce salarié doivent répondre aux conditions suivantes :

- Paye : la date de fin de période de la paye et la dafe de paiement sont antérieures
ou égales a la date limite.
- Acompte : la date de 'acompte est antérieure ou égale a la date limite.
- Heures de présence : la date des heures concernées est antérieure ou égale a la date limite.
- Envoi a un salarié : la dafe du document est antérieure ou égale a la date limite.

Le programme vous invite a entrer la date limite. Si les conditions ci-dessus sont réunies,
ce salarié et les données qui lui sont liées seront archivés.

Apres saisie de la date limite, le programme vérifie sa cohérence et vous informe
du probléme qu'il rencontre si cette date ne convient pas.

Le programme vous demande confirmation avant d'effectuer le traitement, et vous informe
du nombre de salariés archivés et des bases impactées, a la fin du traitement.
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REINTEGRATION ANCIENS SALARIES

Cette fonction sert a récupérer les données archivées d'un ancien salarié de I'entreprise.

Le traitement effectué par cette fonction est exactement l'inverse de celui effectué
par la fonction nommée Archivage anciens salariés, mais ne concerne qu'un salarié

a la fois.

Le programme vous demande le code de I'ancien salarié pour lequel vous voulez
réintégrer les données depuis les bases archives vers les bases de travail.

Apres confirmation, le programme s'exécute et vous informe aprés traitement
des bases qui ont été impactées.

Voir aussi : Archivage anciens salariés.
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GESTION DES ANCIENS SALARIES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des anciens salariés.

La base des anciens salariés contient les fiches de salariés ayant quitté votre entreprise.
Ces fiches sont supprimées de la base Salariés aprés avoir été introduites automatiquement
dans la base des anciens salariés lors de I'activation de la fonction du menu

Travaux périodiques nommée Archivage anciens salariés.

La liste des anciens salariés apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_EI!IIH Pour quitter la base Anciens salariés.

-I 2 Pour changer I'ordre de tri a I'écran.
La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - CODE SALARIE
B - NOM
C - EMPLOI + NOM
D - PROFIL + CODE SALARIE
E - IMAGE N°
L'appui sur une touche de A a E active immédiatement
I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un ancien salarié.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un ancien salarié si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

_E““& La fiche de I'ancien salarié en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche ancien salarié ».

- Pour passer sur la ligne de I'ancien salarié précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de I'ancien salarié suivant.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_I gup™ Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gﬁII Pour passer a la page suivante dans la liste.
_ Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base anciens salariés de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.
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Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
anciens salariés sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter

des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche ancien salarié - page 1

AviciEntsalane

Description des champs - page 1

Code salarié
F2 = guide.
Ce champs peut étre saisi lorsque vous ajoutez un nouvel ancien salarié.
Il ne pourra plus étre modifié aprés enregistrement de la nouvelle fiche.

Nom
F2 = guide.

Profil
Code du profil de cotisations auquel était soumis cet ancien salarié (F2 = guide).
Si le profil indiqué n'est pas enregistré dans la base PROFILS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau PROFIL.

Téléphone
Numéro de téléphone auquel vous pouviez joindre ce salarié (F2 = guide).
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SMS

Numéro de téléphone vers lequel vous pouviez envoyer un SMS a ce salarié (F2 = guide).

Courriel
Adresse électronique de cet ancien salarié (F2 = guide).

Voie
Numéro suivi du type de voie (rue, avenue, etc...) puis du nom de la voie.

Lieu
Exemple : Z.1., Batiment, Escalier, N °de porte.

CP
Code Postal (F2 = guide).
Ville
F2 = guide.
Pays
Pays dans lequel est située l'adresse de cet ancien salarié (F2 = guide).
Si le pays indiqué n'est pas enregistré dans la base PAYS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau PAYS.
Emploi

Convention collective
Convention collective a laquelle a été rattaché cet ancien salarié.

Date contrat
F2 = guide.

Date embauche
F2 = guide.

Base horaire
Nombre d'heures de travail mensuel prévues dans le contrat (F2 = calculette).

Montant horaire
Montant du salaire horaire brut pour cet ancien salarié (F2 = guide).

Contrat a durée indéterminée

Durée contrat
Durée prévue du contrat, en nombre d'heures (F2 = calculette).

Fin contrat
Date de fin du contrat (F2 = guide).

Désactiver les alarmes
Désactive les alarmes concernant ce salarié.
Voir le méme champs de la base Salariés pour plus d'informations.

Date de naissance
F2 = guide.

Ville de naissance
F2 = guide.

ICIM PAYE VERSION 10.2 INTEGRALE

113



PAYE - ARCHIVES - ANCIENS SALARIES (4)

Pays de naissance
Pays dans lequel est né cet ancien salarié (F2 = guide Pays).
Si le pays de naissance indiqué n'est pas enregistré dans la base PAYS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau PAYS.

Nationalité
Nationalité de cet ancien salarié (F2 = guide pays).

N° sécurité sociale
Numéro de sécurité sociale de cet ancien salarié.

Année
Les cumuls d'heures sont calculés automatiquement (F2 = calculette).

Contrat
Les cumuls d'heures sont calculés automatiquement (F2 = calculette).

Date M.A.J.

Ce champs contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche ancien salarié en cours.

Fiche ancien salarié - page 2

AviciEntsalane

Description des champs - page 2

Situation actuelle
Présent, Absent, Malade, Stage a I'extérieur, Vacances, Licencié, Fin de contrat.
Autre cas : Démission. Tapez le premier caractére du cas concerné.

Personnes a charge
Entrer le nombre de personnes a charge, s'il doit étre connu pour indemniteé.
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De
Entrez I'heure de début de travail pour ce salarié le matin.

~

A
Entrez I'neure de fin de travail pour ce salarié le matin.

De
Entrez I'heure de début de travail pour ce salarié le soir.

N

A
Entrez I'heure de fin de travail pour ce salarié le soir.

De

N

A

Mode de paiement
C = Cheque, E = Espéce, S = Sécurisé (CB), V = Virement.

Banque
Numeéro de la banque concernée (F2 = guide).
Si la banque indiquée n'est pas enregistrée dans la base BANQUES,
le logiciel vous propose d'ajouter une nouvelle BANQUE.

Impot sur le revenu Taux
Taux pour prélevement a la source de I'impét sur le revenu.

Retenue syndicale/salaire Taux

Taux de retenue syndicale sur salaire, si retenue basée sur salaire brut ou net.

Calcul sur le salaire net
Si oui, le taux de retenue syndicale sur salaire est basé sur le salaire net.

Retenue syndicale/salaire Prix
Montant de retenue syndicale sur salaire, si retenue forfaitaire.
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Fiche ancien salarié - page 3

AviciEntsalane

Description des champs - page 3

Informations complémentaires

Fiche ancien salarié - page 4

AviciEntsalane
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Description des champs - page 4

Image N°
Numéro de I'image ou de la photo de cet ancien salarié (F2 = guide).

Navigation devant la fiche ancien salarié
_ECIIE Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un ancien salarié.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un ancien salarié
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

- Pour passer sur la fiche de I'ancien salarié précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche de I'ancien salarié suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

(aAnciens Acomptes) \/oir SAISIE DES ANCIENS ACOMPTES.

(EiiAnciennesPaves) \/oir SAISIE DES ANCIENNES PAYES.

(hAnciennes Heuresdepresence) \/oir SAISIE DES ANCIENNES HEURES DE PRESENCE.
Cette touche donne accés a la gestion des envois expédiés au salarié

en cours. La liste des envois apparait a I'écran avec la barre
de sélection placée sur le premier envoi concerné. )
Voir également : GESTION DES ANCIENS ENVOIS AUX SALARIES.

(SCaitedessiond) \/oir GESTION DES CARTES DE SEJOUR D'ANCIENS SALARIES.
(GaRemisdetauaill \/oir GESTION DES PERMIS DE TRAVAIL D'ANCIENS SALARIES.

_E“HEE Pour consulter sur tout I'écran une image ou la photo du salarié courant.

_'35':l Pour afficher la page précédente de la fiche en cours.
_g':II Pour afficher la page suivante de la fiche en cours.

Chaque fiche ancien salarié contient 4 pages.
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SAISIE DES ANCIENNES PAYES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des anciennes payes.

La base des anciennes payes contient les fiches de paye de salariés ayant quitté votre entreprise.
Ces fiches sont supprimées de la base Payes aprés avoir été introduites automatiquement

dans la base des anciennes payes lors de I'activation de la fonction du menu

Travaux périodiques nommée Archivage anciens salariés.

La liste des anciennes payes apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_EI!IIH Pour quitter la base Anciennes payes.

-I 2 Pour changer I'ordre de tri a I'écran.
La saisie de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - PAYE N°
B - SALARIE + DEBUT PERIODE
C - DEBUT PERIODE + SALARIE
D - FIN PERIODE + SALARIE
E - PAYE LE + SALARIE
L'appui sur une touche de A a E active immédiatement
I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher une ancienne paye.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément une ancienne paye si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

_E““& La fiche de I'ancienne paye en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche ancienne paye ».

- Pour passer sur la ligne de I'ancienne paye précédente.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de I'ancienne paye suivante.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_I gup™ Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gﬁII Pour passer a la page suivante dans la liste.
_ Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base anciennes payes de facon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.
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Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
anciennes payes sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter

des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche ancienne paye - page 1

AncieEnnepaye

== I

P I

Description des champs - page 1

Paye N°
F2 = guide.

La valeur de ce champs est calculée par le programme lors de I'ajout d'une nouvelle fiche.

Salarié
Salarié auquel vous voulez faire un bulletin de paye (F2 = guide). ]
Si le salarié indiqué n'est pas enregistré dans la base ANCIENS SALARIES,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouvel ANCIEN SALARIE.

Début période
Date de début de la période concernée par ce bulletin de paye (F2 = guide).

Fin période
Date de fin de la période concernée par ce bulletin de paye (F2 = guide).

Profil
Ce champs indique quelles cotisations concernent ce salarié.
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Groupe cotis
Ce champs indique le numéro du groupe de cotisations concerné par cette paye.

Embauche
Date d'embauche indiquée dans la fiche du salarié.

Contrat
Date du contrat indiquée dans la fiche du salarié.

Base mensuelle
Nombre habituel d'heures de travail par mois prévues dans le contrat.

Salaire brut
Salaire brut total pour la paye courante.

Cotis. salar.
Cotisations déduites du salaire brut pour donner le salaire net.

Cotis. impos.
Montant des cotisations salariales imposables, pour calcul du net imposable.

Net impos.
Salaire net imposable.

Total da
Total di avant déduction des tickets resto, acomptes et remboursement d'avances.

Acomptes
Montant total des acomptes versés et enregistrés sur la paye courante.

Net paye
Montant net a payer du bulletin de paye.

Tickets repas
Montant total de la part salariale des tickets repas.

Heures normales
Nombre d'heures normales effectuées.

Montant heure normale
Taux horaire pour heures normales, indiqué dans la fiche de saisie du salarié.

Heures Suppl.
Montant heures supplémentaires
Heures de travail

Heures Congé
Nombre d'heures pour congés payés.

H.C. Taux Réduit
Taux réduit H.C.

Heures Maladie
Nombre d'heures pour maladie a déduire du nombre d’heures normales.
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Taux Maladie
Pourcentage sur le taux horaire de base pour les heures de maladie.

Heures retenues
Nombre d'heures retenues ou de solidarité a déduire du nombre d'heures normales.

Rembours.
Remboursement d'une éventuelle avance faite au salarié par I'entreprise (F2 = calculette).

Cumul d'heures paye
Nombre d'heures normales effectuées durant la période.

Cumul d'heures année
Nombre d'heures total depuis le début de I'année.

Cumul d'heures début contrat
Nombre d'heures total depuis le début du contrat.

Payé le
Date de paiement du bulletin (F2 = Calendrier).

Mode paiement
C = Cheque, E = Espece, S = Sécurisé (CB), V = Virement.

Banque N°
F2 = guide.
Si la banque n° indiquée n'est pas enregistrée dans la base BANQUES,
le logiciel vous propose d'ajouter une nouvelle BANQUE.

Fiche ancienne paye - page 2

ANCIENNEPAYE ;WF;EE
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122

Description des champs - page 2

HS T1 Jour Normal
Nombre d'heures supplémentaires taux 1 effectuées les jours normaux.

HS T1 Taux Jour Normal
Taux 1 de majoration des heures supplémentaires les jours normaux.

HS T1 Montant Jour Normal
Montant total des heures supplémentaires taux 1 effectuées les jours normausx.

HS T1 Samedi
Nombre d'heures supplémentaires taux 1 effectuées les samedis.

HS T1 Taux Samedi
Taux 1 de majoration des heures supplémentaires les samedis.

HS T1 Montant Samedi
Montant total des heures supplémentaires taux 1 effectuées les samedis.

HS T1 Dimanche
Nombre d'heures supplémentaires taux 1 effectuées les dimanches.

HS T1 Taux Dimanche
Taux 1 de majoration des heures supplémentaires les dimanches.

HS T1 Montant Dimanche
Montant total des heures supplémentaires taux 1 effectuées les dimanches.

HS T1 Jour Férié
Nombre d'heures supplémentaires taux 1 effectuées les jours fériés.

HS T1 Taux Jour Férié
Taux 1 de majoration des heures supplémentaires les jours férigs.

HS T1 Montant Jour Férié
Montant total des heures supplémentaires taux 1 effectuées les jours fériés.

HS T2 Jour Normal
Nombre d'heures supplémentaires taux 2 effectuées les jours normaux.

HS T2 Taux Jour Normal
Taux 2 de majoration des heures supplémentaires les jours normaux.

HS T2 Montant Jour Normal
Montant total des heures supplémentaires taux 2 effectuées les jours normausx.

HS T2 Samedi
Nombre d'heures supplémentaires taux 2 effectuées les samedis.

HS T2 Taux Samedi
Taux 2 de majoration des heures supplémentaires les samedis.

HS T2 Montant Samedi
Montant total des heures supplémentaires taux 2 effectuées les samedis.

HS T2 Dimanche
Nombre d'heures supplémentaires taux 2 effectuées les dimanches.
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HS T2 Taux Dimanche
Taux 2 de majoration des heures supplémentaires les dimanches.

HS T2 Montant Dimanche
Montant total des heures supplémentaires taux 2 effectuées les dimanches.

HS T2 Jour Férié
Nombre d'heures supplémentaires taux 2 effectuées les jours fériés.

HS T2 Taux Jour Férié
Taux 2 de majoration des heures supplémentaires les jours férigs.

HS T2 Montant Jour Férié
Montant total des heures supplémentaires taux 2 effectuées les jours fériés.

HS T3 Jour Normal
Nombre d'heures supplémentaires taux 3 effectuées les jours normaux.

HS T3 Taux Jour Normal
Taux 3 de majoration des heures supplémentaires les jours normaux.

HS T3 Montant Jour Normal
Montant total des heures supplémentaires taux 3 effectuées les jours normausx.

HS T3 Samedi
Nombre d'heures supplémentaires taux 3 effectuées les samedis.

HS T3 Taux Samedi
Taux 3 de majoration des heures supplémentaires les samedis.

HS T3 Montant Samedi
Montant total des heures supplémentaires taux 3 effectuées les samedis.

HS T3 Dimanche
Nombre d'heures supplémentaires taux 3 effectuées les dimanches.

HS T3 Taux Dimanche
Taux 3 de majoration des heures supplémentaires les dimanches.

HS T3 Montant Dimanche
Montant total des heures supplémentaires taux 3 effectuées les dimanches.

HS T3 Jour Férié
Nombre d'heures supplémentaires taux 3 effectuées les jours fériés.

HS T3 Taux Jour Férié
Taux 3 de majoration des heures supplémentaires les jours férigs.

HS T3 Montant Jour Férié
Montant total des heures supplémentaires taux 3 effectuées les jours fériés.
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Fiche ancienne paye - page 3

AncieEnnepaye

Description des champs - page 3

Heures Taux 1 Jour Normal
Taux 1 Jour Normal
Heures Taux 1 Samedi
Taux 1 Samedi

Heures Taux 1 Dimanche
Taux 1 Dimanche

Heures Taux 1 Jour Férié
Taux 1 Jour Férié

Heures Taux 2 Jour Normal
Taux 2 Jour Normal
Heures Taux 2 Samedi
Taux 2 Samedi

Heures Taux 2 Dimanche
Taux 2 Dimanche

Heures Taux 2 Jour Férié
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Taux 2 Jour Férié

Heures Taux 3 Jour Normal
Taux 3 Jour Normal
Heures Taux 3 Samedi
Taux 3 Samedi

Heures Taux 3 Dimanche
Taux 3 Dimanche

Heures Taux 3 Jour Férié

Taux 3 Jour Férié

Fiche ancienne paye - page 4
ANCIENNEPAYE ;;FWFEI

Description des champs - page 4

Taux de prime d'ancienneté
Pourcentage de la prime d'ancienneté attribuée a ce salarié (F2 = calculette).

Montant prime d'ancienneté
Montant de la prime d'ancienneté attribuée a ce salarié pour cette période.

Prime 1 intitulée
F2 = guide.

Prime 1 base
F2 = calculette.
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Prime 1 taux
F2 = calculette.

Prime 1 montant
F2 = calculette.

Prime 2 intitulée
F2 = guide.

Prime 2 base
F2 = calculette.

Prime 2 taux
F2 = calculette.

Prime 2 montant
F2 = calculette.

Prime 3 intitulée
F2 = guide.

Prime 3 base
F2 = calculette.

Prime 3 taux
F2 = calculette.

Prime 3 montant
F2 = calculette.

Prime F 1 intitulée
Prime F 1 montant
Prime F 2 intitulée
Prime F 2 montant
Prime F 3 intitulée
Prime F 3 montant
Prime F 4 intitulée
Prime F 4 montant

Nombre
Nombre de tickets repas fournis au salarié (F2 = calculette).

Prix
Prix d'un ticket repas pour l'entreprise (F2 = calculette).

Part salariale
Prix d'un ticket repas pour le salarié (F2 = calculette).
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Fiche ancienne paye - page 5
ANCIENNEPAYE ;;F;Wﬁ

Description des champs - page 5

Assurance
Indemnité d'assurance remboursée au salarié (F2 = calculette).

Carburant
Indemnité de carburant remboursée au salarié (F2 = calculette).

Déplacement
Indemnité de frais de déplacement remboursée au salarié (F2 = calculette).

Outillage
Indemnité d'outillage remboursée au salarié (F2 = calculette).

I1
Intitulé de l'indemnité 1 (F2 = guide). ]
Si I'il indiquée n'est pas enregistrée dans la base INDEMNITES DIVERSES,
le logiciel vous propose d'ajouter une nouvelle INDEMNITE.

I1 montant net
Montant net de I'indemnité 1 (F2 = calculette).

I2
Intitulé de l'indemnité 2 (F2 = guide). ]
Si I'i2 indiquée n'est pas enregistrée dans la base INDEMNITES DIVERSES,
le logiciel vous propose d'ajouter une nouvelle INDEMNITE.

I2 montant net
Montant net de l'indemnité 2 (F2 = calculette).

I3

Intitulé de l'indemnité 3 (F2 = Guide indemnités diverses). )
Si I'i3 indiquée n'est pas enregistrée dans la base INDEMNITES DIVERSES,

ICIM PAYE VERSION 10.2 INTEGRALE 127



PAYE - ARCHIVES - ANCIENNES PAYES (11)

le logiciel vous propose d'ajouter une nouvelle INDEMNITE.

I3 montant net
Montant net de I'indemnité 3 (F2 = calculette).

14
Intitulé de l'indemnité 4 (F2 = Guide indemnités diverses). )
Si I'i4 indiquée n'est pas enregistrée dans la base INDEMNITES DIVERSES,
le logiciel vous propose d'ajouter une nouvelle INDEMNITE.

I4 montant net
Montant net de l'indemnité 4 (F2 = calculette).

Fiche ancienne paye - page 6
ANiCIENNEPAYE ﬁﬁﬁﬁﬁl?

Description des champs - page 6
Imp6t sur le revenu Base

Impot sur le revenu Taux
Taux de I'impét sur le revenu prélevé a la source pour cette paye.

Imp6t sur le revenu Montant
Montant de I'impét sur le revenu prélevé a la source pour cette paye.

Retenue syndicale/salaire Taux
Taux de retenue syndicale sur salaire (F2 = calculette).

Retenue syndicale/salaire Prix
Montant de retenue syndicale sur salaire, si non basé sur un taux (F2 = calculette).

Imputation sur le salaire net
Si Oui, le taux de retenue syndicale sur salaire est appliqué sur le salaire net.
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Si Non, la retenue est effectuée sur le salaire brut avant ajout des primes.

Retenue Syndicale Montant Net
Montant net de la retenue syndicale sur salaire.

Taux 1 heure début
Heure de déebut de prise en compte du taux de majoration 1.

Taux 1 heure fin
Heure de fin de prise en compte du taux de majoration 1.

Taux 2 heure début
Heure de déebut de prise en compte du taux de majoration 2.

Taux 2 heure fin
Heure de fin de prise en compte du taux de majoration 2.

Taux 3 heure début
Heure de début de prise en compte du taux de majoration 3.

Taux 3 heure fin
Heure de fin de prise en compte du taux de majoration 3.

Navigation devant la fiche ancienne paye
_EEIIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher une ancienne paye.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément une ancienne paye
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

- Pour passer sur la fiche de I'ancienne paye précédente.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche de I'ancienne paye suivante.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

(ChAnciens Salarigs) \/oir GESTION DES ANCIENS SALARIES.
[sfnciens Acomptes] \/oir SAISIE DES ANCIENS ACOMPTES.
I_ Cette touche permet d'accéder a la gestion du groupe

de cotisations sociales auquel ce salarié est rattaché.

Le CODE PROFIL indiqué dans la fiche salarié détermine
le groupe de cotisations utilisé par le logiciel

pour le calcul de la paye.

Voir également : GESTION DES COTISATIONS SOCIALES.

(Elilmprimepa¥e) Cette option permet d'imprimer le bulletin de paye
(ou un duplicata) de la fiche de paye courante.

_I gup™ Pour afficher la page précédente de la fiche en cours.
_I gon™ Pour afficher la page suivante de la fiche en cours.

Chaque fiche ancienne paye contient 6 pages.
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SAISIE DES ANCIENS ACOMPTES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des anciens acomptes.

La base des anciens acomptes contient les fiches d'acomptes de salariés ayant quitté votre entreprise.
Ces fiches sont supprimées de la base Acomptes aprés avoir été introduites automatiquement

dans la base des anciens acomptes lors de I'activation de la fonction du menu

Travaux périodiques nommée Archivage anciens salariés.

La liste des anciens acomptes apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_EI!IIH Pour quitter la base Anciens acomptes.

-I 2 Pour changer I'ordre de tri a I'écran.
La saisie de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - PAYE N°
B - CODE SALARIE + PAYE N°
C - DATE ACOMPTE + CODE SALARIE
L'appui sur une touche de A a C active immédiatement
I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un ancien acompte.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un ancien acompte si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

_E“ﬂEE La fiche de I'ancien acompte en cours apparait a I'écran. Voir plus loin
le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche ancien acompte ».

- Pour passer sur la ligne de I'ancien acompte précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de I'ancien acompte suivant.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_pgu Pour passer a la page précédente dans la liste.
_I gon™ Pour passer a la page suivante dans la liste.
_ Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base anciens acomptes de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
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anciens acomptes sous forme de liste, et sous forme graphique
si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.
Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,

la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.

Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche ancien acompte

-

ANCIENTaCOmpLE!

Code salarié [ | Nom

Date acompte

Montant Paye N° [ |

Mode de paiement [ |

Banque N° [ | Intitulée

Description des champs

Code salarié
Code de l'ancien salarié ayant recu cet acompte (F2 = guide).

Date acompte
Date de I'acompte versé a cet ancien salarié (F2 = calendrier).

Montant
Montant de I'acompte versé (F2 = calculette).

Mode de paiement
C = Cheque, E = Espéce, S = Sécurisé (CB), V = Virement.

Paye N°
Numéro du bulletin sur lequel a été déduit cet acompte (aucun si 0).

Banque N°
F2 = guide.
Si la banque n° indiquée n'est pas enregistrée dans la base BANQUES,
le logiciel vous propose d'ajouter une nouvelle BANQUE.

Navigation devant la fiche ancien acompte

_R““ Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un ancien acompte.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un ancien acompte
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)
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Pour passer sur la fiche de I'ancien acompte précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche de I'ancien acompte suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

(EaAnciens Salaris) \/oir GESTION DES ANCIENS SALARIES.
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SAISIE DES ANCIENNES HEURES
DE PRESENCE

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des anciennes heures de présence.

La base des anciennes heures de présence contient les fiches d'heures de présence

de salariés ayant quitté votre entreprise. Ces fiches sont supprimées de la base Heures
de présence des salariés, aprés avoir été introduites automatiquement dans la base
des anciennes heures de présence lors de I'activation de la fonction du menu

Travaux périodiques nommée Archivage anciens salariés.

La liste des anciennes heures de présence apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_EI!IIH Pour quitter la base Anciennes heures de présence.
-I Pour changer I'ordre de tri a I'écran.

La saisie de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - CODE SALARIE + DATE DE PRESENCE

B - DATE DE PRESENCE + CODE SALARIE

L'appui sur la touche A ou B active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un jour de présence.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un jour de présence si vous connaissez
I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

_E““& La fiche du jour de présence en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche jour de présence ».

- Pour passer sur la ligne du jour de présence précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du jour de présence suivant.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_I gup™ Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gﬁII Pour passer a la page suivante dans la liste.
_ Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base anciennes heures de présence de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.
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E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base

anciennes heures de présence sous forme de liste, et sous forme graphique
si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.
Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche jour de présence - page 1
( JouFdeNpresence 1 |

Code salarié [ | Nom

Date de présence [ |

Matin deébut Matin début prévision
Matin fin Matin fin prévision
Soir deébut Soir début prévision
Soir fin Soir fin prévision
Nuit debut Nuit début prévision
Nuit fin Nuit fin prévision

Ordinateur |:|‘ Date M.AJ. [ | Heure |:|‘

Description des champs - page 1

Code salarié
Code du salarié auquel rattacher la fiche de présence (F2 = guide).
Si le code salarié indiqué n'est pas enregistré dans la base ANCIENS SALARIES,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouvel ANCIEN SALARIE.

Date de présence
Date des horaires indiqués dans cette fiche (F2 = guide).

Matin début
Heure d'entrée en fonction le matin (F2 renvoie I'heure courante).

Matin fin
Heure de sortie de fonction le matin (F2 renvoie I'heure courante).

Soir début
Heure d'entrée en fonction I'aprés-midi ou le soir (F2 renvoie I'heure courante).

Soir fin
Heure de sortie de fonction I'apres-midi (F2 renvoie I'heure courante).

Nuit début
Heure d'entrée en fonction la nuit (F2 renvoie I'heure courante).
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Nuit fin
Heure de sortie de fonction la nuit (F2 renvoie I'heure courante).

Matin début prévision
Heure habituelle prévue dans la fiche du salarié.

Matin fin prévision
Heure habituelle prévue dans la fiche du salarié.

Soir début prévision
Heure habituelle prévue dans la fiche du salarié.

Soir fin prévision
Heure habituelle prévue dans la fiche du salarié.

Nuit début prévision
Heure habituelle prévue dans la fiche du salarié.

Nuit fin prévision
Heure habituelle prévue dans la fiche du salarié.

Ordinateur

Date M.A.].
Ce champs contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche jour de présence en cours.

Heure
Ce champs contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche jour de présence en cours.

Fiche jour de présence - page 2

p X
JouFdeNpresence 1 2|

Code salarié [ | Nom

Date de présence [ |

Remarques

Description des champs - page 2

Remarques
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Navigation devant la fiche jour de présence
_ECIIE Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un jour de présence.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un jour de présence
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

- Pour passer sur la fiche du jour de présence précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche du jour de présence suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

(CaAndiens Salaties) \/oir GESTION DES ANCIENS SALARIES.
_'35':l Pour afficher la page précédente de la fiche en cours.
_g':lI Pour afficher la page suivante de la fiche en cours.

Chaque fiche jour de présence contient 2 pages.
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GESTION DES ANCIENS ENVOIS
AUX SALARIES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des anciens envois aux salariés.
Cette base contient les envois expédiés aux anciens salariés. Le logiciel enregistre

le contenu de chaque envoi imprimé pour un salarié en le conservant dans des fiches
d'envoi. Chaque fiche d'envoi porte un numéro d'identification attribué automatiquement
lors de I'impression.

La liste des anciens envois aux salariés apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Anciens envois aux salariés.
-I Pour changer I'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :

A - ENVOI N°

B - CODE SALARIE + DATE
C - DATE

D - MODELE

L'appui sur une touche de A a D active immédiatement
I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un envoi.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un envoi si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

_I Pour supprimer la fiche de I'envoi en cours.
_E‘IHE La fiche de I'envoi en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche envoi ».

- Pour passer sur la ligne de I'envoi précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de I'envoi suivant.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gﬁII Pour passer a la page suivante dans la liste.
_ Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base anciens envois aux salariés de facon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
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si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
anciens envois aux salariés sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter

des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche envoi - page 1

Description des champs - page 1

Envoi N°
Le numéro d'envoi est calculé par le programme chaque fois que vous imprimez
du courrier a I'aide d'un modéle de lettre pour salarié. Il correspond
au numéro du dernier envoi + 1.

Code salarié

F2 = guide.
Date
Marge
Avec trait
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Premiére ligne

Modéle
F2 = guide.

Contenu

Accusé de réception
Si Oui un accusé de réception a été demandé au destinataire de ce courrier.

Fiche envoi - page 2

Description des champs - page 2

Image N°
F2 = guide.

Navigation devant la fiche envoi

Echap Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.

Pour chercher un envoi.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un envoi
si vous entrez I'information clé de l'index actif (voir <F2> : Index)

Pour supprimer la fiche de I'envoi en cours.
Pour passer sur la fiche de I'envoi précédent.

La fiche précédente dépend de l'index actif.
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- Pour passer sur la fiche de I'envoi suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_E“ElE Cette touche permet d'entrer dans le courrier en cours afin de consulter l'intégralité

du texte (pas seulement la partie visible a I'écran).

(Gafnciens Salaties) Cette option donne acces a la gestion des anciens salariés archivés,
Voir également : GESTION DES ANCIENS SALARIES.

_'35':l Pour afficher la page précédente de la fiche en cours.
_lﬂgnl Pour afficher la page suivante de la fiche en cours.

Chaque fiche envoi contient 2 pages.
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GESTION DES CARTES DE SEJOUR
D'ANCIENS SALARIES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des cartes de séjour d'anciens salariés.
La liste des cartes de séjour d'anciens salariés apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_EI!IIH Pour quitter la base Cartes de séjour d'anciens salariés.
-I Pour changer l'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - CODE SALARIE

B - DATE D'EXPIRATION + CODE SALARIE

C - IMAGE N°

L'appui sur une touche de A a C active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher une carte de séjour.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément une carte de séjour si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

_E““& La fiche de la carte de séjour en cours apparait a I'écran. Voir plus loin
le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche carte de séjour ».

Pour passer sur la ligne de la carte de séjour précédente.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de la carte de séjour suivante.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_pgu Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gﬁII Pour passer a la page suivante dans la liste.
_ Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base cartes de séjour d'anciens salariés de facon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
cartes de séjour d'anciens salariés sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.
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Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter

des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche carte de séjour

GCantedersejou:

Description des champs

Code salarié
Entrez le code du salarié auquel appartient cette carte de séjour (F2 = guide).
Ce champs peut étre saisi lorsque vous ajoutez une nouvelle carte de séjour.
Il ne pourra plus étre modifié aprés enregistrement de la nouvelle fiche.

Date d'expiration
Date d'expiration de cette carte de séjour.
Une alarme peut étre activée, qui tient compte de cette date d'expiration.

Image N°
Image de la carte de séjour (F2 = guide).

Date M.A.]
Ce champs contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche carte de séjour en cours.

Heure
Ce champs contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche carte de séjour en cours.
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Navigation devant la fiche carte de séjour
_ECIIE Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher une carte de séjour.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément une carte de séjour
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

- Pour passer sur la fiche de la carte de séjour précédente.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche de la carte de séjour suivante.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

(chAnciens Salarigs) \/oir GESTION DES ANCIENS SALARIES.
(AnciensPermisdetiavaill \/oi- GESTION DES PERMIS DE TRAVAIL D'ANCIENS SALARIES.

ICIM PAYE VERSION 10.2 INTEGRALE

143



PAYE - ARCHIVES - PERMIS DE TRAVAIL ANCIENS SALARIES (1)

GESTION DES PERMIS DE TRAVAIL
D'ANCIENS SALARIES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des permis de travail d'anciens salariés.
La liste des permis de travail d'anciens salariés apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_EI!IIH Pour quitter la base Permis de travail d'anciens salariés.
-I Pour changer l'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - CODE SALARIE

B - DATE D'EXPIRATION + CODE SALARIE

C - IMAGE N°

L'appui sur une touche de A a C active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un permis de travail.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un permis de travail si vous connaissez
I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

_E““& La fiche du permis de travail en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche permis de travail ».

Pour passer sur la ligne du permis de travail précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du permis de travail suivant.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_pgu Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gﬁII Pour passer a la page suivante dans la liste.
_ Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base permis de travail d'anciens salariés de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
permis de travail d'anciens salariés sous forme de liste, et sous forme graphique
si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.
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Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter

des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche permis de travail

PErmMisidertiavainl

Description des champs

Code salarié
Entrez le code du salarié auquel appartient ce permis de travail (F2 = guide).
Ce champs peut étre saisi lorsque vous ajoutez un nouveau permis de travail.
Il ne pourra plus étre modifié aprés enregistrement de la nouvelle fiche.

Date d'expiration
Date d'expiration de ce permis de travail.

Image N°
Image du permis de travail (F2 = guide).

Date M.A.]
Ce champs contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche permis de travail en cours.

Heure

Ce champs contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche permis de travail en cours.
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Navigation devant la fiche permis de travail
_ECIIE Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un permis de travail.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un permis de travail
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

- Pour passer sur la fiche du permis de travail précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche du permis de travail suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

(chAnciens Salarigs) \/oir GESTION DES ANCIENS SALARIES.

(CiAnciennes Cartesdessiout) \/oir GESTION DES CARTES DE SEJOUR D'ANCIENS SALARIES.
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GESTION DES ALARMES DIVERSES ANCIENS
SALARIES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des alarmes diverses anciens salariés.
Cette base contient les archives d'alarmes diverses acitvées pour d'anciens salariés.

La liste des alarmes diverses anciens salariés apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_EI!IIH Pour quitter la base Alarmes diverses anciens salariés.
-I Pour changer l'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - ALARME INTITULEE + CODE SALARIE

B - CODE SALARIE + ALARME INTITULEE

C - CODE SALARIE + DATE D'EXPIRATION + ALARME INTITULEE

D - DATE D'EXPIRATION + CODE SALARIE + ALARME INTITULEE

E - DATE D'EXPIRATION + ALARME INTITULEE + CODE SALARIE

F - IMAGE N°

L'appui sur une touche de A a F active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher une ancienne alarme diverse.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)

et trouver instantanément une ancienne alarme diverse si vous connaissez
I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.

Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

_E““& La fiche de I'ancienne alarme diverse en cours apparait a I'écran. Voir plus loin
le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche ancienne alarme diverse ».

- Pour passer sur la ligne de I'ancienne alarme diverse précédente.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de I'ancienne alarme diverse suivante.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_I gup™ Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gﬁII Pour passer a la page suivante dans la liste.
_ Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base alarmes diverses anciens salariés de facon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.
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Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
alarmes diverses anciens salariés sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter

des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche ancienne alarme diverse

ANGiEnnealannediverse

Description des champs

Alarme intitulée
F2 = guide.
Ce champs peut étre saisi lorsque vous ajoutez une nouvelle ancienne alarme diverse.
Il ne pourra plus étre modifié aprés enregistrement de la nouvelle fiche.

Code salarié
Code du salarié qui était concerné par cette alarme (F2 = guide).

Date d'expiration
Date d'expiration de cette alarme (F2 = guide).
Une alarme peut étre activée, qui tient compte de cette date d'expiration.

Délai en jours
Délai avant la date d'expiration a partir duquel s'active l'alarme.

Image N°
Image facultative d'un document concernant cette alarme (F2 = guide).
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Date M.A.]
Ce champs contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche ancienne alarme diverse en cours.

Heure
Ce champs contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche ancienne alarme diverse en cours.

Navigation devant la fiche ancienne alarme diverse
_EEIIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher une ancienne alarme diverse.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément une ancienne alarme diverse
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

Pour passer sur la fiche de I'ancienne alarme diverse précédente.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche de I'ancienne alarme diverse suivante.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

(caAnciens Salariés) \/oir GESTION DES ANCIENS SALARIES.
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INITIALISATION PAYE

Cette fonction permet d'initialiser les paramétres concernant le module PAYE.

NUMERO DU DERNIER BULLETIN DE PAYE
DATE DE PAIEMENT

Date a laquelle vous avez réglé ce bulletin de paye.

Lorsque vous avez validé la derniére zone de saisie, le logiciel
vous demande confirmation, avant de quitter cette fonction.

Voir également dans le menu SYSTEME la fonction GESTION DES SOCIETES.
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GESTION DES COURRIELS A ENVOYER

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des courriels a envoyer.

Le logiciel enregistre le contenu de chaque courriel a envoyer dans cette base.

Chaque fiche porte un numéro d'identification attribué automatiquement lors de sa création.
Vous pouvez envoyer tous les courriels en attente en une seule fois. Pour envoyer un courriel
a un client ou autre destinataire enregistré dans une base du logiciel, passer de préférence
par la fonction de gestion de la base concernée (exemple : client, fournisseur) et cliquer

sur le bouton nommé Courriel, devant la fiche du destinataire. Une présente fiche

de Courriel a envoyer sera créée et le code client, fournisseur ou autre sera enregistré

dans cette fiche. Cela permet au logiciel de regrouper tous les courriels

envoyés, par code client, code fournisseur, etc.

Vous pouvez envoyer des courriels dés l'instant que vous avez enregistré
au moins une Boite a lettres électronique. Voir la fonction correspondante
pour plus d'informations a ce sujet.

La liste des courriels a envoyer apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_R“H Pour quitter la base Courriels a envoyer.
-I Pour changer I'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - ENVOI N°

B - OBJET + DATE M.A.]

C - CLIENT + DATE M.A.]

D - PROSPECT + DATE M.A.]

E - FOURNISSEUR + DATE M.A.]

F - DATE M.A.J + HEURE

G - MODELE + DATE M.A.J + HEURE

H - EXPEDITEUR + DATE M.A.J

I - DESTINATAIRE + DATE M.A.]

J - ORDINATEUR + DATE M.A.J + HEURE

K - LOUAGEUR + DATE M.A.]

L'appui sur une touche de A a K active immédiatement
I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un courriel a envoyer.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un courriel a envoyer si vous connaissez
I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

-”! Pour ajouter un nouveau courriel a envoyer.
-|5 Pour modifier la présente page de la fiche du courriel a envoyer en cours.
_I Pour supprimer la fiche du courriel a envoyer en cours.

_E“HEE La fiche du courriel a envoyer en cours apparait a I'écran. Voir plus loin
le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche courriel a envoyer ».

Pour passer sur la ligne du courriel a envoyer précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.
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Pour passer sur la ligne du courriel a envoyer suivant.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_ Pour passer a la page précédente dans la liste.
_ Pour passer a la page suivante dans la liste.
=] Fi!tre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base courriels a envoyer de facon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

il Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
courriels a envoyer sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter

des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche courriel a envoyer - page 1

COUTHIEINalENIVOYETs 2|13 4

Envoi N®© [ | Boite a lettres | |
Expéditeur |

Destinataire |

Modele [ | Objet | |

~Corps du message

Envoi bloqué (]  Erreur [ |

Priorite |:| Date envoi Heure
Demander un recu ] Ordinateur [ | Date M.A.] Heure
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Description des champs - page 1

Envoi N°
Entrez le numéro d'envoi de ce courriel (F2 guide courriels a envoyer).

La valeur de ce champs est calculée par le programme lors de I'ajout d'une nouvelle fiche.

Le numéro d'envoi est calculé par le programme chaque fois que vous créez
un courriel. Il correspond au numéro du dernier envoi + 1.

Boite a lettres
Nom de la boite a lettres utilisée pour envoyer le courriel (F2 = guide).

Expéditeur
Adresse électronique de I'expéditeur (adresse email).
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Destinataire
Adresse électronique du destinataire (F2 = guide).
Une adresse électronique est composée d'un nom d'utilisateur suivi de I'arobase ('@")
puis d'un nom de domaine. Vous pouvez placer ici plusieurs adresses séparées
entre elles par une virgule ou un point-virgule. Vous pouvez aussi faire précéder
chaque adresse du nom du destinataire comme suit :

Jean Dupont <JeanDupont@domaine.com>

Les symboles '<' et '>' entourent I'adresse qui elle seule est utilisée

pour la transmission. Le nom avant |'adresse sera affiché dans la zone

"de la part de..." de votre outil de réception des courriels. La casse

ne doit pas forcément étre respectée dans I'adresse, mais il est conseillé
d'éviter les caractéres accentués. Cela n'a aucune importance dans le nom.

Modéle
F2 = guide modéles de courriels.
Le numéro de modeéle est celui du modeéle choisi facultativement pour
I'envoi du courriel. Si le modéle existe, I'Intitulé du modéle sera
copié dans le champs nommé Objet et le Contenu du modéle sera copié
dans le champs nommé Corps du message.

Objet
Entrez I'objet de ce message a envoyer par courriel (F2 = guide).

Corps du message
Entrez le contenu du message (texte limité a 64 Ko).
Le logiciel enregistre le contenu de chaque envoi et le conserve dans ce champs.

Envoi bloqué
Ce courriel ne sera pas expédié tant que la valeur de ce champs est Oui.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Erreur
Numéro de la derniere erreur SMTP retournée, si I'envoi n'a pas pu étre effectué.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Priorité
Priorité de ce message (F2 = Guide priorités).

Demander un regu
Si Oui un recu sera demandé au destinataire de ce courriel.
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Date envoi
Date d'envoi du courriel.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Heure
Heure d'envoi du courriel.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Ordinateur
Numéro de l'ordinateur depuis lequel a été généré ce courriel.
Ce champs est mis a jour automatiquement.
Ce champs permet de connaitre I'ordinateur depuis lequel a été généré chaque message
a envoyer. Il est utile si vous disposez d'une version réseau du logiciel.

Date M.A.]
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche courriel a envoyer en cours.

Heure

Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche courriel a envoyer en cours.

Fiche courriel a envoyer - page 2

COUTHIEINalENIVOYETs N 2 NN
Envoi N° Boite a lettres | |

Expéditeur |
Destinataire |

~Copie a

—Copie cacheée a

Succursale

Société N° | |

Description des champs - page 2

Copie a
Adresse des destinataires auxquels vous voulez joindre une copie du message.
Ce champs permet de saisir les adresses électroniques de destinataires
qui devront recevoir une copie du message. Ils ne sont pas les destinataires
principaux du message. Chaque destinataire, principal ou placé en copie,
aura la liste des autres destinataires du message.
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Copie cachée a

Entrez les éventuels destinataires placés en copie cachée.

Ce champs permet de saisir les adresses électroniques de destinataires

qui recevront une copie cachée du message. Les adresses de ces destinataires
seront invisibles pour le destinataire(s) principal et ceux placés en copie simple.
Un destinataire placé en copie cachée ne verra pas les adresses des autres

destinataires placés en

Succursale
F2 = guide succursales.

copie cachée.

Le code succursale est enregistré par le programme lors de la création d'un
nouveau courriel si le destinataire est une succursale de la société courante.

Société N°
F2 = guide sociétés.

Le numéro de société est enregistré par le programme lors de la création
d'un nouveau courriel si le destinataire est la société courante.

Fiche courriel a envoyer - page 3

COUTITIEIRarenvVoyEer;

12 Bl 4|

Envoi N°

Boite a lettres |

Expéditeur

Destinataire

~Piéces jointes

Description des champs - page 3

Piéces jointes

Entrez les fichiers joints, ligne par ligne ou séparés par une virgule (F2 = guide).
Indiquer le chemin d'accés complet dans le nom de fichier et son extension.

Note : I'envoi de piéces jointes n'est pas possible avec la version pour DOS

du logiciel.
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Fiche courriel a envoyer - page 4

-

COUTITIEIRarenvVoyEer; 1213

Envoi N° Boite a lettres |

Expéditeur

Destinataire

—Archives piéces jointes

Description des champs - page 4

Archives piéces jointes
Noms des fichiers archivés correspondants aux fichiers sources joints.
Ce champs est mis a jour automatiquement.
Les fichiers joints a vos courriels sont archivés dans le répertoire nommé JOINTS,
situé dans le répertoire ENVOIS, lui-méme situé dans le répertoire de travail
du logiciel (..\ICIM par défaut). Chemin d'accés : ..\ICIM\ENVOIS\JOINTS
ou '.." est a remplacer par la lettre d'identification du disque de travail du logiciel,
suivie des deux ponts (":").

Navigation devant la fiche courriel a envoyer
_EI!IIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.

_I Pour chercher un courriel a envoyer.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un courriel a envoyer
si vous entrez I'information clé de l'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter un nouveau courriel a envoyer.
-IE Pour modifier la présente page de la fiche du courriel a envoyer en cours.
_I Pour supprimer la fiche du courriel a envoyer en cours.

Pour passer sur la fiche du courriel a envoyer précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche du courriel a envoyer suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.
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_ﬂl sabupligue) poyr DUPLIQUER la fiche du courriel a envoyer en cours.
_ Cette option sert a envoyer tous les courriels non bloqués présents dans la base.

Dans le cas ou le nom de domaine spécifié dans I'adresse d'un destinataire n'existe pas

le programme vous en informe aprés une tentative d'envoi et bloque le message

pour empécher une nouvelle tentative vouée a I'échec. Il vous appartient alors de décider

quoi faire de ce message et corriger le cas échéant I'adresse du destinataire avant de renvoyer
le message.

_I Pour copier un courriel afin de le renvoyer. Le nouveau courriel

sera placé en attente d'expédition dans la base des courriels a envoyer,
aprés modification éventuelle de tout ou partie du courriel y compris
le destinataire et la boite a lettres utilisée pour I'envoi.

_ Pour bloquer I'envoi du courriel courant. Aucun courriel bloqué

ne sera envoyé. Pour débloquer un courriel, utiliser la méme option.

_j Cette option permet de consulter le fichier(s) joint a courriel a envoyer.

_I 17 Pour déplacer les courriels bloqués dans la base Courriels bloqués.
Vous pouvez déplacer tous les courriels datés jusqu'a la date
de votre choix. La date proposée est la date du jour.

(LhModeles decourtiels] Cette option donne accés a la gestion des modéles de courriels.
La barre de sélection est placée sur le modele utilisé dans

I'envoi courant.

Voir également : GESTION DES MODELES DE COURRIELS.

_I gup™ Pour afficher la page précédente de la fiche en cours.
_g':II Pour afficher la page suivante de la fiche en cours.

Chaque fiche courriel a envoyer contient 4 pages.
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GESTION DES COURRIELS ENVOYES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des courriels envoyés.

Le logiciel enregistre le contenu de chaque courriel envoyé dans cette base.
Chaque fiche porte un numéro d'identification attribué automatiquement lors
de I'envoi du courriel.

La liste des courriels envoyés apparait a |'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Courriels envoyés.

-I 2 Pour changer l'ordre de tri a I'écran.
La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - ENVOI N°
B - OBJET + DATE ENVOI
C - CLIENT + DATE ENVOI
D - PROSPECT + DATE ENVOI
E - FOURNISSEUR + DATE ENVOI
F - DATE ENVOI + HEURE
G - MODELE + DATE ENVOI + HEURE
H - DATE M.A.]J. + HEURE
I - EXPEDITEUR + DATE ENVOI
J - DESTINATAIRE + DATE ENVOI
K - ORDINATEUR + DATE ENVOI + HEURE
L - LOUAGEUR + DATE ENVOI
L'appui sur une touche de A a L active immédiatement
I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un courriel envoyé.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un courriel envoyé si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

_I Pour supprimer la fiche du courriel envoyé en cours.
_E‘IHE La fiche du courriel envoyé en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche courriel envoyé ».

Pour passer sur la ligne du courriel envoyé précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du courriel envoyé suivant.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gﬁII Pour passer a la page suivante dans la liste.
_ Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base courriels envoyés de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

158 ICIM PAYE VERSION 10.2 INTEGRALE



SOCIETE - GESTION - COURRIELS - COURRIELS ENVOYES (2)

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
courriels envoyés sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche courriel envoyé - page 1

e

courrizl 2nyoys BN 2|

Envoi N° Boite a lettres |

Expéditeur

Destinataire

Modéle [ | Objet |

~Corps du message

Envoi bloqué (]  Erreur [ |

Priorite |:| Date envoi Heure

Demander un recu ] Ordinateur [ | Date M.AJ. | |Heure

Description des champs - page 1

Envoi N°
Contient le numéro d'envoi de ce courriel (F2 guide courriels envoyés).
Ce champs peut étre saisi lorsque vous ajoutez un nouveau courriel envoyé.
Il ne pourra plus étre modifié aprés enregistrement de la nouvelle fiche.
Le numéro d'envoi est calculé par le programme chaque fois que vous envoyez
un courriel. Il correspond au numéro du dernier envoi + 1.

Boite a lettres
Nom de la boite a lettres utilisée pour envoyer le courriel (F2 = guide).
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Expéditeur
Adresse électronique de l'expéditeur (adresse email).

Destinataire
Adresse électronique du destinataire (adresse email).

Modéle
F2 = guide modéles de courriels.
Le numéro de modeéle est celui du modele choisi pour I'envoi du courriel.

Objet
Objet de ce message envoyé par courriel (F2 = guide).

Corps du message
Contenu du message (texte limité a 64 Ko).
Le logiciel enregistre le contenu de chaque envoi et le conserve
dans ce champs.

Envoi bloqué
Ce courriel ne peut pas étre expédié si la valeur de ce champs est Oui.

Erreur
Numéro de la derniere erreur SMTP retournée, si I'envoi n'a pas pu étre effectué.

Priorité
Priorité de ce message (F2 = Guide priorités).

Demander un regu
Si Oui un regu a été demandé au destinataire de ce courriel.

Date envoi
Date d'envoi du courriel.

Heure
Heure d'envoi du courriel.

Ordinateur
Numéro de l'ordinateur depuis lequel a été généré ce courriel.
Ce champs permet de connaitre I'ordinateur depuis lequel a été généré chaque message
envoyé. Il est utile si vous disposez d'une version réseau du logiciel.

Date M.A.].
Ce champs contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche courriel envoyé en cours.

Heure
Ce champs contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche courriel envoyé en cours.
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Fiche courriel envoyé - page 2

GCourmelfenvoye

Description des champs - page 2

Copie a
Destinataires placés en copie.

Copie cachée a
Destinataires placés en copie cachée.

Succursale
F2 = guide succursales.
Le code succursale est enregistré par le programme lors de la création
d'un nouveau courriel si le destinataire est une succursale de la société
courante.

Société N°
F2 = guide sociétés.
Le numéro de société est enregistré par le programme lors de la création
d'un nouveau courriel, si le destinataire est une société de votre groupe
enregistrée dans la base sociétés du logiciel.

ICIM PAYE VERSION 10.2 INTEGRALE

161



SOCIETE - GESTION - COURRIELS - COURRIELS ENVOYES (5)

Fiche courriel envoyé - page 3

GCourmelfenvoye

Description des champs - page 3

Piéces jointes
Noms des fichiers sources joints au courriel expédié.

Fiche courriel envoyé - page 4

GCourmelfenvoye
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Description des champs - page 4

Archives piéces jointes
Noms des fichiers archivés correspondants aux fichiers sources joints.
Les fichiers joints a vos courriels sont archivés dans le répertoire nommé JOINTS,
situé dans le répertoire ENVOIS, lui-méme situé dans le répertoire de travail
du logiciel (..\ICIM par défaut). Chemin d'accés : ..\ICIM\ENVOIS\JOINTS
ou '.." est a remplacer par la lettre d'identification du disque de travail du logiciel,
suivie des deux ponts (":").

Navigation devant la fiche courriel envoyé
_EEIIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un courriel envoyé.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un courriel envoyé
si vous entrez I'information clé de l'index actif (voir <F2> : Index)

_I Pour supprimer la fiche du courriel envoyé en cours.

Pour passer sur la fiche du courriel envoyé précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche du courriel envoyé suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_E‘IHE Cette touche permet d'entrer dans le courrier en cours afin de consulter l'intégralité

du texte (pas seulement la partie visible a I'écran).

_I Pour copier un courriel déja envoyé afin de le renvoyer. Le nouveau courriel
sera placé en attente d'expédition dans la base des courriels a envoyer,

aprés modification éventuelle de tout ou partie du courriel y compris

le destinataire et la boite a lettres utilisée pour I'envoi.

_5 Cette option permet de consulter le fichier(s) joint a courriel expédié.

(LhModeles decourtiels] Cctte option donne accés a la gestion des modeles de courriels.
La barre de sélection est placée sur le modeéle utilisé dans

I'envoi courant.

Voir également : GESTION DES MODELES DE COURRIELS.

_'35':l Pour afficher la page précédente de la fiche en cours.
_UEII Pour afficher la page suivante de la fiche en cours.

Chagque fiche courriel envoyé contient 4 pages.
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GESTION DES COURRIELS BLOQUES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des courriels bloqués.

Cette base sert a recevoir tous les courriels définitivement bloqués.

Vous pouvez transférer tous les courriels bloqués se trouvant dans la base
des courriels a envoyer en cliquant sur le bouton nommé "Purge",

dans la fonction Société, Gestion, Courriels, Courriels a envoyer.

Ces courriels sont repérables par un voyant rouge dans la liste.

La liste des courriels bloqués apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Courriels bloqués.

-I 2 Pour changer I'ordre de tri a I'écran.
La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - ENVOI N°
B - OBJET + DATE ENVOI
C - CLIENT + DATE ENVOI
D - PROSPECT + DATE ENVOI
E - PLAN + PROSPECT + MODELE
F - FOURNISSEUR + DATE ENVOI
G - DATE ENVOI + HEURE
H - MODELE + DATE ENVOI + HEURE
I - DATE M.A.J. + HEURE
J - EXPEDITEUR + DATE ENVOI
K - DESTINATAIRE + DATE ENVOI
L - ORDINATEUR + DATE ENVOI + HEURE
M - LOUAGEUR + DATE ENVOI
L'appui sur une touche de A a M active immédiatement
I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un courriel bloqué.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un courriel bloqué si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

_I Pour supprimer la fiche du courriel bloqué en cours.
_E‘IHE La fiche du courriel bloqué en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche courriel bloqué ».

Pour passer sur la ligne du courriel bloqué précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du courriel bloqué suivant.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_I gup™ Pour passer a la page précédente dans la liste.
_I gD Pour passer a la page suivante dans la liste.
| Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
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dans la base courriels bloqués de facon a ne voir a I'écran que
les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.
Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
courriels bloqués sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter

des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche courriel bloqué - page 1

e

Envoi N° Boite a lettres |

Modéle [ | Objet |
~Corps du message

courrizl Dy BN 2|

Expéditeur

Destinataire

Envoi bloqué (]  Erreur [ |

Priorite |:| Date envoi Heure

Demander un recu ] Ordinateur [ | Date M.AJ. | |Heure

Description des champs - page 1

Envoi N°

Contient le numeéro d'envoi de ce courriel (F2 guide courriels envoyés).

Ce champs peut étre saisi lorsque vous ajoutez un nouveau courriel bloqué.

Il ne pourra plus étre modifié aprés enregistrement de la nouvelle fiche.

Le numéro d'envoi est calculé par le programme chaque fois que vous envoyez
un courriel. Il correspond au numéro du dernier envoi + 1.
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Boite a lettres
Nom de la boite a lettres utilisée pour envoyer le courriel (F2 = guide).

Expéditeur
Adresse électronique de I'expéditeur (adresse email).

Destinataire
Adresse électronique du destinataire (adresse email).

Modéle
F2 = guide modéles de courriels.
Le numéro de modeéle est celui du modele choisi pour I'envoi du courriel.

Objet
Objet de ce message envoyé par courriel (F2 = guide).

Corps du message
Contenu du message (texte limité a 64 Ko).
Le logiciel enregistre le contenu de chaque envoi et le conserve
dans ce champs.

Envoi bloqué
Ce courriel ne peut pas étre expédié si la valeur de ce champs est Oui.

Erreur
Numéro de la derniere erreur SMTP retournée, si I'envoi n'a pas pu étre effectué.

Priorité
Priorité de ce message (F2 = Guide priorités).

Demander un regu
Si Oui un recu sera demandé au destinataire de ce courriel.

Date envoi
Date d'envoi du courriel.

Heure
Heure d'envoi du courriel.

Ordinateur
Numéro de l'ordinateur depuis lequel a été mise a jour cette fiche en dernier.
Ce champs permet de connaitre I'ordinateur depuis lequel a été généré chaque message
envoyé. Il est utile si vous disposez d'une version réseau du logiciel.

Date M.A.J.
Ce champs contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche courriel bloqué en cours.

Heure
Ce champs contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche courriel bloqué en cours.
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Fiche courriel bloqué - page 2

Counmelbiogue

Description des champs - page 2

Copie a
Adresses électroniques des destinataires placés en copie.

Copie cachée a
Destinataires placés en copie cachée.

Succursale
F2 = guide succursales.
Le code succursale est enregistré par le programme lors de la création
d'un nouveau courriel si le destinataire est une succursale de la société
courante.

Société N°
F2 = guide sociétés.
Le numéro de société est enregistré par le programme lors de la création
d'un nouveau courriel, si le destinataire est une société de votre groupe
enregistrée dans la base sociétés du logiciel.
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Fiche courriel bloqué - page 3

Counmelbiogue

Description des champs - page 3

Piéces jointes
Noms des fichiers sources joints au courriel expédié.

Fiche courriel bloqué - page 4

Counmelbiogue
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Description des champs - page 4

Archives piéces jointes
Noms des fichiers archivés correspondants aux fichiers sources joints.
Les fichiers joints a vos courriels sont archivés dans le répertoire nommé JOINTS,
situé dans le répertoire ENVOIS, lui-méme situé dans le répertoire de travail
du logiciel (..\ICIM par défaut). Chemin d'accés : ..\ICIM\ENVOIS\JOINTS
ou '.." est a remplacer par la lettre d'identification du disque de travail du logiciel,
suivie des deux ponts (":").

Navigation devant la fiche courriel bloqué
_EEIIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un courriel bloqué.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un courriel bloqué
si vous entrez I'information clé de l'index actif (voir <F2> : Index)

_I Pour supprimer la fiche du courriel bloqué en cours.

Pour passer sur la fiche du courriel bloqué précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche du courriel bloqué suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_E‘IHE Cette touche permet d'entrer dans le courrier en cours afin de consulter l'intégralité

du texte (pas seulement la partie visible a I'écran).

_I Pour copier un courriel bloqué afin de I'envoyer. Le nouveau courriel
sera placé en attente d'expédition dans la base des courriels a envoyer,

aprés modification éventuelle de tout ou partie du courriel y compris

le destinataire et la boite a lettres utilisée pour I'envoi.

_5 Cette option permet de consulter le fichier(s) joint a courriel bloqué.

(LhModeles decourtiels] Cctte option donne accés a la gestion des modeéles de courriels.
La barre de sélection est placée sur le modeéle utilisé dans

I'envoi courant.

Voir également : GESTION DES MODELES DE COURRIELS.

_5':l Pour afficher la page précédente de la fiche en cours.
_UEII Pour afficher la page suivante de la fiche en cours.

Chagque fiche courriel bloqué contient 4 pages.
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GESTION DES MODELES DE COURRIELS

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des modéles de courriels.

Enregistrer un modéle de courriel permet de I'utiliser ensuite
a volonté pour envoyer des courriels a vos différents correspondants.

La liste des modeéles de courriels apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Modéles de courriels.
-I Pour changer l'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - NUMERO

B - OBJET

C - DATE M.A.J + HEURE

L'appui sur une touche de A a C active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un modeéle de courriel.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un modéle de courriel si vous connaissez
I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

-II Pour ajouter un nouveau modeéle de courriel.
-I5 Pour modifier la fiche du modéle de courriel en cours.
_I Pour supprimer la fiche du modéle de courriel en cours.

_E‘IHE La fiche du modéle de courriel en cours apparait a I'écran. Voir plus loin
le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche modéle de courriel ».

- Pour passer sur la ligne du modéle de courriel précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du modele de courriel suivant.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gﬁII Pour passer a la page suivante dans la liste.
_ Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base modéles de courriels de facon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.

170 ICIM PAYE VERSION 10.2 INTEGRALE




SOCIETE - GESTION - COURRIELS - MODELES DE COURRIELS (2)

Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

R Raalyse

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
modeles de courriels sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

E Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche modeéle de courriel

Sladalada dotipiz]
Numéro [ | Objet |
Contenu
Priorité || Demander un recu ] ‘Date MAJ [ | Heure | ]

Description des champs
Numéro
F2 = guide modeles de courriels.
La valeur de ce champs est calculée par le programme lors de I'ajout d'une nouvelle fiche.

Objet
L'objet sert a retrouver facilement un modele (F2 = guide modéles).

Contenu
Entrez ici le contenu du modeéle de courriel.

Priorité
Priorité de ce message (F2 = Guide priorités).

Demander un regu
Si Oui un recu sera demandé aux destinataires de ce modéle de courriel.
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Date M.A.]
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche modéle de courriel en cours.

Heure
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche modéle de courriel en cours.

Navigation devant la fiche modéle de courriel
_EEIIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un modéle de courriel.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un modéle de courriel
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

-II Pour ajouter un nouveau modéle de courriel.
-I5 Pour modifier la fiche du modeéle de courriel en cours.
_I Pour supprimer la fiche du modéle de courriel en cours.

Pour passer sur la fiche du modéle de courriel précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche du modéle de courriel suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_ﬂlI Pour DUPLIQUER la fiche du modéle de courriel en cours.

(SCoumiels aenvo¥er] Cette option donne accés a la gestion des COURRIELS A ENVOYER
pour lesquels le modéle en cours a été utiIisé‘.
Voir également : GESTION DES COURRIELS A ENVOYER.

=i 1 A . \ \ . . e
(:hCoummiels envoNes] Cette option donne accés a la gestion des courriels envoyés
en utilisant le modéle en cours.

Voir également : GESTION DES COURRIELS ENVOYES.
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GESTION COURRIEL STANDARD AVEC PIECE JOINTE

Cette fonction permet de modifier a votre convenance la fin du message standard qui accompagne
chaque piéce jointe envoyée par le logiciel lorsque vous imprimez un document destiné a un client,
fournisseur, prospect, salarié ou autre destinataire. Ce document est imprimé par une imprimante
virtuelle PDF et joint automatiquement au courriel a envoyer.

Pour personnaliser ce message, vous pouvez ajouter un texte aux lignes prédéfinies suivantes :
<CIVILNOMPRENOM
Nous vous remettons ...(ici la description automatisée du document)

Votre signature peut étre placée au choix dans cette fin de message
ou dans la fiche Boite a lettres, avec ou sans fichier image (logo).

Texte généré par défaut (en l'absence de personnalisation ) :

«
Si vous voulez recevoir ce document par voie postale sur papier
merci de nous retourner le présent message en plagant la chaine
'COURRIER PAPIER' dans I'objet de votre message.

»>

Voir aussi : MODELES DE COURRIELS, MODELES DE LETTRES, IMPRESSION COURRIERS,
BOITES A LETTRES, GESTION DES IMPRIMANTES, REPERTOIRE PDF.
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GESTION DES BANQUES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des banques.

Enregistrez ici le(s) compte(s) ouverts par votre entreprise aupres d'agences
bancaires. Lorsque le logiciel vous demandera d'indiquer une banque, vous n'aurez
qu'a introduire le numéro de la fiche banque concernée.

La liste des banques apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Banques.

-IE Pour changer l'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - BANQUE N°

B - INTITULEE

L'appui sur la touche A ou B active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher une banque.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément une banque si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter une nouvelle banque.

Pour modifier la fiche de la banque en cours.

Pour supprimer la fiche de la banque en cours.

La fiche de la banque en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche banque ».

- Pour passer sur la ligne de la banque précédente.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de la banque suivante.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gEII Pour passer a la page suivante dans la liste.
| Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base banques de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
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Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
banques sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche banque

-

Bangue

Banque N° [ |
Intitulée

R.I.B.

Code banque
Code guichet
Numeéro du compte [ ]
Clé R.L.B. [ |
Domiciliation | |
Etranger uniqguement

I.B.AN. | |
B.I.C. |
COMPTABILITE
Compte N® [ |
Intitule

Description des champs
Banque N°
Numeéro de la fiche de banque en cours (F2 = guide banques).
La valeur de ce champs est calculée par le programme lors de I'ajout d'une nouvelle fiche.
Ce champs peut étre saisi lorsque vous ajoutez une nouvelle banque.
Il ne pourra plus étre modifié aprés enregistrement de la nouvelle fiche.
Intitulée
Nom de la banque, suivi d'un numéro si plusieurs comptes dans la méme banque (F2 = guide).
Si vous avez plusieurs comptes dans la méme banque, placez par exemple
un numéro ou une lettre identifiant chaque compte bancaire a droite du nom.
Code banque
Code guichet
Numéro du compte

Clé R.I.B.

Domiciliation

ICIM PAYE VERSION 10.2 INTEGRALE 175



SOCIETE - GESTION - BANQUES (3)

176

I.B.A.N.
International Banking Account Number.

B.1.C.
Bank Identification Code.

Navigation devant la fiche banque

_ECIIE Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher une banque.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément une banque
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter une nouvelle banque.
-I5 Pour modifier la fiche de la banque en cours.
_I Pour supprimer la fiche de la banque en cours.

Pour passer sur la fiche de la banque précédente.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche de la banque suivante.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_ﬂl il Pour DUPLIQUER la fiche de la banque en cours.
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GESTION DES REPRESENTANTS

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des représentants.
La liste des représentants apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Représentants.

-IE Pour changer l'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - CODE REPRESENTANT

B - NOM

L'appui sur la touche A ou B active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un représentant.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un représentant si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter un nouveau représentant.

Pour modifier la fiche du représentant en cours.

Pour supprimer la fiche du représentant en cours.

La fiche du représentant en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche représentant ».

- Pour passer sur la ligne du représentant précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du représentant suivant.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_I gon™ Pour passer a la page suivante dans la liste.
| Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues

dans la base représentants de facon a ne voir a I'écran que
les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.
Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
représentants sous forme de liste, et sous forme graphique
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si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.
Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche représentant

-

REPTESENLATIL

Code représentant [ | Téléphone |

Nom | | Télecopie |
Adresse

Voie

Lieu
cP | \Ville |

Pays | |

Commissions

Code commission [| Intitulé
Régler & compter date de | |

Description des champs

Code représentant
F2 = guide représentants.
Ce champs peut étre saisi lorsque vous ajoutez un nouveau représentant.
Il ne pourra plus étre modifié aprés enregistrement de la nouvelle fiche.

Nom
F2 = guide représentants.

Téléphone

F2 = guide.
Télécopie
Voie

Entrez le numéro suivi de la voie puis du nom de voie.

Lieu
Exemple: Z.1., Batiment, Escalier, Porte N S Boite postale.

cpP
Code Postal (F2 = guide codes postaux).

Ville
F2 = guide code postaux.

Pays
Nom du pays dans lequel est située 'adresse de ce représentant (F2 guide Pays).
Si le pays indiqué n'est pas enregistré dans la base PAYS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau PAYS.
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Code commission
F2 = guide commissions.

Régler a compter date de
C = Commande, F = Facturation.

Navigation devant la fiche représentant
_ECIIE Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un représentant.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un représentant
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter un nouveau représentant.
-I5 Pour modifier la fiche du représentant en cours.
_I Pour supprimer la fiche du représentant en cours.

Pour passer sur la fiche du représentant précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche du représentant suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_ﬂl . Duplique Pour DUPLIQUER la fiche du représentant en cours.

_I 12 Cette touche permet d'afficher le numéro de téléphone présent
dans le champs TELEPHONE de la fiche REPRESENTANT courante.

Aprés appui sur <Entrée>, le logiciel tente de composer

le numéro a l'aide de votre modem.
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GESTION DES COMMISSIONS

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des commissions.
La liste des commissions apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Commissions.

-I 2 Pour changer l'ordre de tri a I'écran.
La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - CODE
B - INTITULE
L'appui sur la touche A ou B active immédiatement
I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher une commission.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément une commission si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter une nouvelle commission.

Pour modifier la fiche de la commission en cours.

Pour supprimer la fiche de la commission en cours.

La fiche de la commission en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche commission ».

- Pour passer sur la ligne de la commission précédente.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de la commission suivante.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_I gon™ Pour passer a la page suivante dans la liste.
| Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base commissions de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
commissions sous forme de liste, et sous forme graphique
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si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.
Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche commission

COMMISSIoN!

Calcul commissions | |

Code [] Intitulé | |

Repére tranches | | ‘ Calcul cumulatif ]

Description des champs
Code
Code de cette fiche (numéro de 1 a 9) (F2 = guide).
La valeur de ce champs est calculée par le programme lors de I'ajout d'une nouvelle fiche.

Intitulé
F2 = guide commissions.

Repére tranches
Base de calcul pour repérage de la tranche (C = C.A. réalisé, M = Marge).

Calcul commissions
Base de calcul des commissions (C = C.A. réalisé, M = Marge).

Calcul cumulatif

Si oui, les commissions de chaque tranche de la table de calcul seront ajoutées.
Navigation devant la fiche commission
_ECIIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher une commission.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément une commission
si vous entrez I'information clé de l'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter une nouvelle commission.
-IE Pour modifier la fiche de la commission en cours.
_I Pour supprimer la fiche de la commission en cours.

Pour passer sur la fiche de la commission précédente.
La fiche précédente dépend de l'index actif.
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- Pour passer sur la fiche de la commission suivante.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_ﬂl il Pour DUPLIQUER la fiche de la commission en cours.
_E“HEE Cette touche donne acces a la gestion des tranches pour la commission

en cours. La liste des tranches apparait a I'écran.
Voir également : GESTION DES TRANCHES DE COMMISSIONNEMENT.
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GESTION DES SUCCURSALES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des succursales.

La gestion de cette base permet d'imprimer les courriers et documents destinés
a des tiers (clients, fournisseurs, prospects et autres) avec l'enseigne
commerciale de la succursale plutdt que celle de la "maison mere".

La société courante est la maison mére.

Dans les fiches des tiers concernés se trouve un champs permettant de saisir
le CODE SUCCURSALE. Ce champs détermine I'en-téte que le logiciel utilisera
pour tous les documents et courriers imprimés pour tel tiers.

Exemple : Si vous imprimez un document destiné a un client pour lequel
la fiche contient un code succursale, les informations contenues dans

la fiche de la succursale correspondante seront imprimées.

Si la fiche du client ne contient pas de code succursale, les informations
contenues dans la fiche de la société courante seront imprimées.

La liste des succursales apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_Eﬂla Pour quitter la base Succursales.

-IE Pour changer I'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - CODE

B - ENSEIGNE COMMERCIALE

L'appui sur la touche A ou B active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher une succursale.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément une succursale si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter une nouvelle succursale.

Pour modifier la fiche de la succursale en cours.

_I Pour supprimer la fiche de la succursale en cours.

La fiche de la succursale en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche succursale ».

Pour passer sur la ligne de la succursale précédente.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de la succursale suivante.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_I gup™ Pour passer a la page précédente dans la liste.
_I gD Pour passer a la page suivante dans la liste.
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| Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base succursales de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

R v

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
succursales sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

E Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche succursale

SUCCUTSAIE]

Code [ | Enseigne commerciale | |

Information complémentaire |

Gérant | | Télephone 1 | |
Téléphone 2
Télécopie
Adresse
Voie | |
Lieu | |
CP | | Ville |
Pays | |
Courriel | |
Documents imprimeés
Insérer l'info complémentaire "] Taille [ |

Fichier logo | |

Ligne | | Colonne [ | Coefficient [ |

Description des champs

Code
Code de cette succursale (F2 = guide).
Ce champs peut étre saisi lorsque vous ajoutez une nouvelle succursale.
Il ne pourra plus étre modifié aprés enregistrement de la nouvelle fiche.

Enseigne commerciale
Entrez le nom de cette succursale (ou enseigne commerciale) (F2 = guide).
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Information complémentaire
Entrez par exemple: S.A.R.L. au capital de ....

Gérant

Entrez les noms et prénoms du gérant, précédés de MME, MLLE, MR.

Téléphone 1
F2 = guide.

Téléphone 2
F2 = guide.

Télécopie
Voie

Lieu
Exemples: Z.1., Batiment, Escalier, N °de porte, Boite postale.

cpP
Code Postal (F2 = guide codes postaux).
Ville
F2 = guide codes postaux.
Pays
Nom du pays dans lequel est située cette adresse (F2 = guide Pays).
Courriel

Adresse électronique de la succursale courante (F2 = guide).

Insérer I'info complémentaire

Si oui, l'information complémentaire sera imprimée avec l'enseigne commerciale.

Taille
A = Agrandi, N = Normal, R = Réduit.
Ce parametre permet d'indiquer dans quelle taille relative

vous voulez imprimer I'INFORMATION COMPLEMENTAIRE, dans I'en-téte

de tous les documents destinés a vos clients, fournisseurs,
prospects ou autres tiers, rattachés a la succursale courante.

Fichier logo

Fichier graphique représentant le logo de la succursale courante (F2 = guide).
Ce champs permet d'enregistrer le chemin d'acces au fichier image que vous
utilisez comme logo pour la succursale courante. La version pour DOS du logiciel

permet d'imprimer uniguement des images au format .BMP.

Tous les documents sur lesquels I'en-téte peut étre imprimée

seront imprimés avec ce fichier logo s'il est indiqué dans ce champs.

Voir également : SOCIETES.

Ligne

Position du coin supérieur gauche du logo, en nombre de lignes (minimum 0).

Colonne

Position du coin supérieur gauche du logo, en nombre de caractéres (minimum 0).

ICIM PAYE VERSION 10.2 INTEGRALE

185



SOCIETE - GESTION - SUCCURSALES (4)

186

Coefficient
Coefficient d'agrandissement ou réduction par rapport a l'original (1 = aucun).

Navigation devant la fiche succursale
_E!!IIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher une succursale.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément une succursale
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter une nouvelle succursale.
-I5 Pour modifier la fiche de la succursale en cours.
_I Pour supprimer la fiche de la succursale en cours.

Pour passer sur la fiche de la succursale précédente.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche de la succursale suivante.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_ﬂl abupligue) poyr DUPLIQUER la fiche de la succursale en cours.
_I waCoumtiell cette option sert a envoyer un courriel destiné a une ou plusieurs

succursale. Les courriels sont placés dans la base des COURRIELS
A ENVOYER. Depuis cette base, tous les courriels en attente sont
envoyés groupés au moment que vous choisissez.

Voir également : COURRIELS A ENVOYER, COURRIELS ENVOYES.

_I s alsléphoner] cette touche permet d'afficher le menu des numéros de téléphone

présents dans les champs TELEPHONE de la fiche succursale courante.
Aprés appui sur <Entrée>, le logiciel tente de composer
le numéro a l'aide de votre modem.
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GESTION MOT DE PASSE SOCIETE

Cette fonction permet de changer le mot de passe de la société en cours.
Le logiciel vous demande d'introduire le mot de passe actuel.

- Si aucun mot de passe n'est enregistré, validez cette zone vide.

- Si le mot de passe est enregistré, vous devez l'indiquer au logiciel
avant de pouvoir le modidier. Aprés 3 tentatives erronées, le logiciel
quitte la société en cours.

Apres validation du mot de passe correct, vous étes invité a introduire le

nouveau mot de passe. N'oubliez pas ce nouveau mot de passe, sinon vous
ne pourrez plus entrer dans cette société,
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LISTE DES BANQUES

Cette fonction sert principalement a consulter ou imprimer
une liste du fichier des BANQUES.

Touches de navigation

<Echap> - ABANDON : Pour terminer la consultation
de la base banques.

<F4> - CREER CONDITION : pour filtrer les banques
présentes dans la liste. Voir aussi le GUIDE CONDITIONS.

<F5> - SAISIR CODE : pour créer ou modifier
la condition dans le langage interne du logiciel.

<Alt C> - COMPTEUR : pour compter le nombre de lignes a consulter ou imprimer.

<F> - FICHES : pour voir chaque fiche banque concernée
par la condition (ou les toutes fiches si aucune condition définie).

<Entrée> - LISTE STANDARD : pour consulter ou imprimer la liste interne au logiciel,
triée sur I'index de votre choix.

<L> - LISTE UTILISATEUR : pour consulter ou imprimer une liste
utilisateur. Il est préférable dans ce cas de disposer du module OPTIMUM
dans le logiciel ICIM afin de pouvoir définir et utiliser

des listes permanentes. Voir aussi : LISTES UTILISATEURS.

et si une condition est définie :
<F6> - SUPPRIMER CONDITION : pour voir ou analyser a nouveau tout le fichier.

<F7> - COMPLETER CONDITION : pour ajouter un nouvel élément
a la condition définie.

et si vous disposez du module OPTIMUM dans le logiciel :

<E> - ENREGISTRER REQUETE : pour enregistrer
la condition (ou requéte) créée dans la base requétes.

<R> - RECUPERER REQUETE : pour utiliser une requéte
déja définie et enregistrée dans la base requétes.

Si vous appuyez sur <I> (Imprimer) aprés avoir choisi I'option LISTE STANDARD
ou l'option LISTE UTILISATEUR, le menu d'impression apparait en bas

de I'écran : vous pouvez envoyer l'impression vers une imprimante,

vers un télécopieur ou dans un fichier. Voir aussi : MENU D'IMPRESSION.
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LISTE DES REPRESENTANTS

Cette fonction sert principalement a consulter ou imprimer
une liste du fichier des REPRESENTANTS.

Touches de navigation

<Echap> - ABANDON : Pour terminer la consultation
de la base représentants.

<F4> - CREER CONDITION : pour filtrer les représentants
présents dans la liste. Voir aussi le GUIDE CONDITIONS.

<F5> - SAISIR CODE : pour créer ou modifier
la condition dans le langage interne du logiciel.

<Alt C> - COMPTEUR : pour compter le nombre de lignes a consulter ou imprimer.

<F> - FICHES : pour voir chaque fiche représentant concernée
par la condition (ou les toutes fiches si aucune condition définie).

<Entrée> - LISTE STANDARD : pour consulter ou imprimer la liste interne au logiciel,
triée sur I'index de votre choix.

<L> - LISTE UTILISATEUR : pour consulter ou imprimer une liste
utilisateur. Il est préférable dans ce cas de disposer du module OPTIMUM

dans le logiciel ICIM afin de pouvoir définir et utiliser
des listes permanentes. Voir aussi : LISTES UTILISATEURS.

et si une condition est définie :
<F6> - SUPPRIMER CONDITION : pour voir ou analyser a nouveau tout le fichier.

<F7> - COMPLETER CONDITION : pour ajouter un nouvel élément
a la condition définie.

et si vous disposez du module OPTIMUM dans le logiciel :

<E> - ENREGISTRER REQUETE : pour enregistrer
la condition (ou requéte) créée dans la base requétes.

<R> - RECUPERER REQUETE : pour utiliser une requéte
déja définie et enregistrée dans la base requétes.

Si vous appuyez sur <I> (Imprimer) aprés avoir choisi I'option LISTE STANDARD
ou l'option LISTE UTILISATEUR, le menu d'impression apparait en bas

de I'écran : vous pouvez envoyer l'impression vers une imprimante,

vers un télécopieur ou dans un fichier. Voir aussi : MENU D'IMPRESSION.

ICIM PAYE VERSION 10.2 INTEGRALE

189



SOCIETE - CONSULTATION - COMMISSIONS

LISTE DES COMMISSIONS

Cette fonction sert principalement a consulter ou imprimer
une liste du fichier des COMMISSIONS.

Touches de navigation

<Echap> - ABANDON : Pour terminer la consultation
de la base commissions.

<F4> - CREER CONDITION : pour filtrer les commissions
présentes dans la liste. Voir aussi le GUIDE CONDITIONS.

<F5> - SAISIR CODE : pour créer ou modifier
la condition dans le langage interne du logiciel.

<Alt C> - COMPTEUR : pour compter le nombre de lignes a consulter ou imprimer.

<F> - FICHES : pour voir chaque fiche commission concernée
par la condition (ou les toutes fiches si aucune condition définie).

<Entrée> - LISTE STANDARD : pour consulter ou imprimer la liste interne au logiciel,
triée sur I'index de votre choix.

<L> - LISTE UTILISATEUR : pour consulter ou imprimer une liste
utilisateur. Il est préférable dans ce cas de disposer du module OPTIMUM
dans le logiciel ICIM afin de pouvoir définir et utiliser

des listes permanentes. Voir aussi : LISTES UTILISATEURS.

et si une condition est définie :
<F6> - SUPPRIMER CONDITION : pour voir ou analyser a nouveau tout le fichier.

<F7> - COMPLETER CONDITION : pour ajouter un nouvel élément
a la condition définie.

et si vous disposez du module OPTIMUM dans le logiciel :

<E> - ENREGISTRER REQUETE : pour enregistrer
la condition (ou requéte) créée dans la base requétes.

<R> - RECUPERER REQUETE : pour utiliser une requéte
déja définie et enregistrée dans la base requétes.

Si vous appuyez sur <I> (Imprimer) aprés avoir choisi I'option LISTE STANDARD
ou l'option LISTE UTILISATEUR, le menu d'impression apparait en bas

de I'écran : vous pouvez envoyer l'impression vers une imprimante,

vers un télécopieur ou dans un fichier. Voir aussi : MENU D'IMPRESSION.
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LISTE DES SUCCURSALES

Cette fonction sert principalement a consulter ou imprimer
une liste du fichier des SUCCURSALES.

Touches de navigation

<Echap> - ABANDON : Pour terminer la consultation
de la base succursales.

<F4> - CREER CONDITION : pour filtrer les succursales
présentes dans la liste. Voir aussi le GUIDE CONDITIONS.

<F5> - SAISIR CODE : pour créer ou modifier
la condition dans le langage interne du logiciel.

<Alt C> - COMPTEUR : pour compter le nombre de lignes a consulter ou imprimer.

<F> - FICHES : pour voir chaque fiche succursale concernée
par la condition (ou les toutes fiches si aucune condition définie).

<Entrée> - LISTE STANDARD : pour consulter ou imprimer la liste interne au logiciel,
triée sur I'index de votre choix.

<L> - LISTE UTILISATEUR : pour consulter ou imprimer une liste
utilisateur. Il est préférable dans ce cas de disposer du module OPTIMUM

dans le logiciel ICIM afin de pouvoir définir et utiliser
des listes permanentes. Voir aussi : LISTES UTILISATEURS.

et si une condition est définie :
<F6> - SUPPRIMER CONDITION : pour voir ou analyser a nouveau tout le fichier.

<F7> - COMPLETER CONDITION : pour ajouter un nouvel élément
a la condition définie.

et si vous disposez du module OPTIMUM dans le logiciel :

<E> - ENREGISTRER REQUETE : pour enregistrer
la condition (ou requéte) créée dans la base requétes.

<R> - RECUPERER REQUETE : pour utiliser une requéte
déja définie et enregistrée dans la base requétes.

Si vous appuyez sur <I> (Imprimer) aprés avoir choisi I'option LISTE STANDARD
ou l'option LISTE UTILISATEUR, le menu d'impression apparait en bas

de I'écran : vous pouvez envoyer l'impression vers une imprimante,

vers un télécopieur ou dans un fichier. Voir aussi : MENU D'IMPRESSION.
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SAUVEGARDE DES FICHIERS

Cette fonction permet de sauvegarder tous les fichiers utilisés par le logiciel
pour la société en cours.

La sauvegarde est indispensable pour ne pas perdre des jours ou des semaines
de travail lorsque la panne, peu fréquente mais toujours imprévue, survient.
La meilleure démarche consistera donc a faire une sauvegarde a la fin

de chaque journée de travail.

La sauvegarde est aussi FORTEMENT CONSEILLEE avant tout traitement
automatique modifiant vos fichiers, afin de pouvoir restaurer ceux-ci

si le traitement est anormalement interrompu (panne Matériel ou Logiciel).

La procédure de sauvegarde est entierement automatique. Le logiciel sauvegarde
uniquement les fichiers qui ont été mis a jour depuis la derniére sauvegarde.

Si le disque que vous avez introduit dans le support de sauvegarde n'est pas
vide ou n'est pas celui attendu, le logiciel vous le dit puis vous invite

a choisir un autre disque.

Le logiciel vous invite a choisir le lecteur de disque cible, a I'aide

d'un menu déroulant contenant les lettres d'identification des unités
disponibles sur votre machine. Vous pouvez ainsi sauvegarder aussi bien

sur disquettes que sur toute autre unité de stockage installée.

Vous pouvez enregistrer jusqu'a 9999 jeux de sauvegarde pour chaque société
sur le méme support si celui-ci a une capacité supérieure ou égale a 9 Mo.
Chaque sauvegarde peut étre écrasée par une nouvelle sauvegarde

avec le méme jeu.

Apres validation, le logiciel vérifie I'existence du disque de sauvegarde
dans le lecteur spécifié. Si ce lecteur ne contient pas le disque
attendu, il vous le dit puis vous invite a choisir un autre lecteur.

Sauvegardes sur disquettes

Si plusieurs disquettes sont nécessaires, le logiciel vous demande tour
a tour d'insérer la premiére disquette, la deuxiéme, etc..

Il est utile d'inscrire les informations suivantes sur les étiquettes
de vos disquettes de sauvegarde :

JEU N° <numéro du jeu de sauvegarde>
SAUVEGARDE + <nom de société> + <Numéro de société>
DISQUETTE N° <Numéro de disquette>

Pour vous aider dans cette démarche, le logiciel affiche toute information
utile lorsqu'il vous demande d'insérer la disquette concernée.

Sauvegardes sur autres supports

Si le support de sauvegarde a une capacité supérieure ou égale a 9 Mo,

le logiciel affiche un menu vous invitant a choisir le jeu de sauvegarde

a utiliser (Nombre de 1 a 99 suivi de la date et I'heure de la derniére
sauvegarde effectuée avec ce jeu). Si vous choisissez un jeu déja utilisé,

le logiciel écrasera les anciens fichiers et la date de sauvegarde du jeu

sera remplacée par la date (et I'heure) de la nouvelle sauvegarde.

Le menu est trié dans I'ordre croissant des dates et heures de sauvegardes.
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Voir également : RESTAURATION DES FICHIERS.
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RESTAURATION DES FICHIERS

Cette fonction permet de restaurer tous les fichiers utilisés par le logiciel
pour la société en cours et qui ont été sauvegardés préalablement.

La restauration n'est utile que si vos fichiers ont été endommagés suite

a une panne. Notez que toutes les mises a jour effectuées sur vos fichiers
depuis la derniére sauvegarde sont définitivement perdues dés l'instant
que vous restaurez les fichiers sauvegardés. Il est donc vital de faire
régulierement vos sauvegardes. Sauvegarder tous les jours est une bonne
précaution a ne pas prendre a la |égére.

La procédure de restauration est entierement automatique.

Si le disque que vous avez introduit n'est pas vide ou n'est pas celui
attendu, le logiciel vous le dit puis vous demande d'insérer un autre disque.

Le logiciel vous demande d'indiquer le lecteur de disque(tte) source,

a l'aide d'un menu déroulant contenant les lettres d'identification

des unités disponibles sur votre machine. Vous pouvez ainsi restaurer
aussi bien depuis des disquettes que depuis toute autre unité de stockage
installée.

Apres validation, le logiciel vérifie I'existence du disque de sauvegarde
dans le lecteur spécifié.

Vous pouvez choisir le groupe de fichiers a restaurer :

1 - Fichiers de la société

2 - Fichiers a portée globale (ne dépendant pas d'une société en particulier)
3 - Fichiers de la société + fichiers a portée globale

4 - Courriels de la société

5 - Piéces jointes aux courriels de la société

Si plusieurs disquettes sont nécessaires pour restaurer tous les fichiers
requis, le logiciel vous demande d'insérer tour a tour toutes les disquettes
du "jeu" de sauvegarde dont vous disposez (le plus récent si possible).

Si une sauvegarde a été effectuée sur un disque d'une capacité supérieure

a 9 méga-octets le logiciel affiche un menu déroulant contenant sur chaque
ligne la date et I'heure de chaque sauvegarde effectuée sur ce disque

pour la société courante, vous invitant a choisir la sauvegarde a restaurer.

Le menu est trié dans I'ordre décroissant des dates et heures des sauvegardes.

La restauration démarre aussitot aprés la demande de confirmation qui suit.
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PARAMETRAGE SAUVEGARDES

Cette fonction permet de paramétrer la fagon dont le logiciel doit agir concernant
les sauvegardes.

Vous pouvez ici choisir I'une des options suivantes :

1 - Sauvegarde ponctuelle (en allant dans la fonction Sauve).

2 - Sauvegarde proposée lorsque I'utilisateur quitte la société (*)
3 - Sauvegarde imposée lorsque |'utilisateur quitte la société (*).

Par défaut, I'option N° 2 ci-dessus est activée.

Si vous choisissez I'option 2 ou I'option 3, le programme vous demande la fréquence
de sauvegarde, exprimée en jours. La valeur par défaut est 7 jours.

(*) le dernier utilisateur présent, si version réseau du logiciel.

Le programme détecte la présence des autres utilisateurs ou processus
actifs dans le logiciel et ne propose ou n'impose la sauvegarde qu'au
dernier utilisateur présent, lorsque celui-ci sort de la société courante.

Ces parametres peuvent étre différents pour chaque société installée. Ils sont
les mémes pour tous les utilisateurs, dans la version réseau du logiciel.
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DESINSTALLATION D'UNE SOCIETE

Cette fonction permet de supprimer une société installée.
Seul le SUPERVISEUR peut accéder a cette fonction.

La desinstallation consiste a supprimer tous les fichiers, répertoires
et renseignements concernant exclusivement la société visée.

Le logiciel vous invite a faire une sauvegarde des fichiers de cette société
avant de la desinstaller. Cette opération préliminaire est obligatoire,
afin que vous puissiez réinstaller cette société en cas d'erreur.

A la fin de la sauvegarde, le logiciel vous demande confirmation.

Si vous confirmez, le logiciel supprime tous les fichiers, répertoires et
renseignements concernant cette société, puis quitte cette ancienne société.

Si plusieurs sociétés sont installées, vous vous retrouvez dans le menu
GESTION MULTI-SOCIETES. Vous pouvez alors entrer dans une autre société
ou en installer une nouvelle.

Si la société supprimée était la seule société installée, vous vous

retrouvez sous D.O.S. A vous de relancer ou non le logiciel afin
d'installer une nouvelle société.
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CONDENSATION DES BASES

Cette fonction permet de supprimer physiquement tous les enregistrements
vides dans vos bases de données.

Lorsque vous supprimez une fiche dans une base, cette fiche n'est pas
détruite mais seulement mise a blanc, c'est a dire qu'elle est vidée de toute
information ; elle peut ensuite étre réutilisée par le logiciel lorsque

vous ajoutez une nouvelle fiche dans cette base.

La mise a blanc d'une fiche est beaucoup plus rapide a effectuer pour
le logiciel que la suppression physique, mais elle ne vous fait pas récupérer
sur disque la place occupée par cette fiche vide.

La fonction en cours peut vous faire récupérer la place occupée sur disque
par les fiches vides. Elle est donc utile si vous manquez de place sur votre
disque dur et si vous avez supprimé un nombre important de fiches dans
des bases sans en ajouter de nouvelles dans ces mémes bases.

Si vous disposez d'une version réseau du logiciel, celui-ci vous informe
que seules les bases qui ne sont pas utilisées par d'autres utilisateurs

du réseau au moment ou vous lancez la présente fonction seront traitées,
car le traitement effectué par cette fonction nécessite I'ouverture

de chaque base en mode EXCLUSIF (un seul utilisateur a la fois).
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REINDEXATION D'UNE BASE

puis contacter ICIM si le probléme n'est toujours pas résolu.

VERIFICATION ET DEFRAGMENTATION

Si la défragmentation réguliere du disque
il est important de la faire au moins une
plus rapide elle est. Arrivé a un certain
sont perdus par le systéme d'exploitation

l1'intégrité des données qu'il stocke.
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Cette fonction peut étre utile si vous constatez un dysfonctionnement ou obtenez

un message d'erreur d'exécution, lors de I'accés dans une base ou lors d'une recherche
a l'aide d'un index. Vous pouvez ici supprimer les index d'une base de données

du logiciel. Ces index seront recréés dés que vous ouvrirez a nouveau la base
concernée. Si le probléme persiste, veuillez consulter les recommandations ci-dessous,

dur n'est pas planifiée,

fois par mois. Plus souvent elle e
niveau de fragmentation, des secte
Windows. Il ne sait plus recoller

d'un fichier trop fragmenté et ces secteurs orphelins 1'induisent en erreur,
de facon complétement aléatoire. C'est pourquoi la défragmentation est indis;
tout comme la vérification du disque (analyse) aprés chaque coupure de coural
Seul un disque en parfait état de fonctionnement sur le serveur peut préserv

Pour démarrer la vérification ou la défragmentation du disque dur sous Windo
fermer le logiciel s'il est ouvert (sur tous les postes en réseau) puis alle
Windows dans "Ordinateur" (ou "Poste de travail" selon le Windows utilisé)
et cliquer avec le bouton droit de la souris sur le disque dur contenant le
(dossier) de travail ICIM (ou celui choisi lors de l'installation du logicie
Choisir "Propriétés", puis l'onglet "Outils".



SYSTEME - GESTION - SOCIETES (1)

GESTION DES SOCIETES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des sociétés.
La liste des sociétés apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_EEI Pour quitter la base Sociétés.

_3 Pour chercher une société.
Champs de recherche : NUMERO.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

-5 Pour modifier la présente page de la fiche de la société en cours.
_ tree La fiche de la société en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche société ».
- Pour passer sur la ligne de la société précédente.
Pour passer sur la ligne de la société suivante.
_ Pour passer a la page précédente dans la liste.
_ Pour passer a la page suivante dans la liste.

Fiche société - page 1

SOCIELE! 23|45
Raison sociale | Numéro [ |
Info complémentaire | |
R.C. ou R.M. |
SIRET N° | Teléphone 1
TVA N° I. Intra Communautaire | | Télephone 2
Code APE [ | Télécopie | |
Adresse
Sieége de lI'entreprise Facturation (si différente)
Voie | | Voie | |
lieu | Lieu |
cP ] cP
Ville | Ville |
Pays | || Pays | |
Courriel | |
En-téte en bas de page D Fichier logo
Ligne [ | Colonne | | Coefficient zoom | |
Insérer l'info complémentaire "] Taille [ |
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Description des champs - page 1

Raison sociale
La raison sociale est imprimée sur les documents avec en-téte, si I'impression
de I'en-téte de société est paramétrée pour un ou plusieurs documents
dans l'une des pages suivantes de la fiche Société.

Attention : vous pouvez modifier le nom de société, pour le cas ou il aurait

changé entre temps, mais vous ne pourrez plus alors restaurer aucune sauvegarde
effectuée antérieurement avec lI'ancien nom. Pour restaurer une ancienne sauvegarde,
replacez préalablement I'ancien nom de société. La raison de ceci est que chaque
sauvegarde est liée a une société, identifiée par son nom.

Numéro
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Info complémentaire
Information complémentaire a la Raison Sociale (Exemple : SARL au capital de...).

R.C. ou R.M.
Exemple : R.C. Toulouse B 345 034 569.
Enregistrez ici le numéro que vous a éventuellement attribué
la Chambre de Commerce (Registre du Commerce) ou la Chambre des Métiers
(Registre des Métiers).

Si votre entreprise est située en dehors de France, vous pouvez
indiquer ici le numéro de votre entreprise dans le pays ou se situe
son siége, conformément aux lois en vigueur dans ce pays.

Exemples : "R.C. Toulouse A 327 082 376"
"R.M. Lille A 327 082 376"

Si vous placez seulement un numéro dans ce champs, seul ce numéro
sera imprimé sur les documents avec en-téte. Le descriptif de ce numéro
doit ici étre inséré avant le numéro.

SIRET N°
Entrer seulement un numéro siret ou laisser ce champs vide.

TVA N° I. Intra Communautaire
Numéro d'identification TVA de votre entreprise, si elle est située en Europe.
Ce numéro commence par le Code Pays (FR pour la france), suivi de deux
chiffres puis de votre numéro Siret. Contacter votre centre des imp06ts
pour plus d'informations.

Code APE

Téléphone 1
F2 = guide.

Téléphone 2
F2 = guide.

Télécopie
Voie

Lieu
Exemple : Z.I. ..., Batiment ..., Lieu dit ....
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CcP
Entrer le code postal (F2 = guide).

Ville
F2 = guide codes postaux.

Pays
Nom du pays dans lequel est située I'adresse du siege de I'entreprise (F2 = guide).

Voie
Lieu

cpP
Entrer le code postal (F2 = guide).

Ville
F2 = guide codes postaux.

Pays
Nom du pays dans lequel est située I'adresse de facturation de I'entreprise (F2 = guide).

Courriel
Adresse électronique de la société courante (F2 = guide).

En-téte en bas de page
Oui : I'en-téte de la société sera placé en bas de page, Non : en haut a gauche.
Seul sont concernés les documents pour lesquels vous avez demandé d'imprimer
I'en-téte. Voir a ce sujet les pages suivantes de la fiche société.

Fichier logo
Fichier graphique représentant le logo de la société courante (F2 = guide).
Ce champs permet d'enregistrer le chemin d'accés au fichier image que vous
utilisez comme logo pour la succursale courante.

Tous les documents sur lesquels 'en-téte peut étre imprimé
seront imprimés avec ce logo s'il est indiqué dans ce champs.

Vous pouvez renseigner ici le nom du fichier avec son extension,
avec ou sans son chemin d'accés. Si le chemin d'accés n'est pas
renseigné, le logiciel cherchera dans le répertoire ou est installé
le logiciel (par défaut nommé ICIM lors de l'installation).

EN RESEAU : pour les configurations en réseau du logiciel, le fichier logo doit

se trouver sur le serveur, sur le disque sur lequel est installé le logiciel.

Le chemin d'acces éventuellement renseigné ici sera conservé mais

la lettre d'identification de 'unité (la premiére lettre, avant ':")

sera remplacée, lors de I'impression, par celle du disque sur lequel

est installé le logiciel. Si le chemin d'acces n'existe pas sur ce disque,

le fichier sera introuvable et ne sera donc pas imprimé. Pour éviter ce probleme,

ne renseignez pas le chemin d'accés ici et placez votre fichier logo dans le répertoire
racine du logiciel (répertoire dans lequel est installé le fichier exécutable du logiciel).

Si vous avez installé une version pour Windows du logiciel, ou si PageScript

est le spouleur actif (version pour DOS), tous les fichiers .bmp non compressés
peuvent étre imprimés. La version pour Windows permet également l'impression
d'autres formats de fichiers images (.JPG et d'autres).

Voir également : PARAMETRAGE IMPRESSIONS, SUCCURSALES.
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Ligne
Position du coin supérieur gauche du logo, en nombre de lignes (minimum 0).

Colonne
Position du coin supérieur gauche du logo, en nombre de caractéres (minimum 0).

Coefficient zoom
Coefficient d'agrandissement ou réduction par rapport a l'original (1 = aucun).

Insérer I'info complémentaire
Si Oui, I'info complémentaire sera placée sous la raison sociale dans I'en-téte.

Taille
A = Agrandi, N = Normal, R = Réduit.
Ce parametre permet d'indiquer dans quelle taille relative
vous voulez imprimer 'INFORMATION COMPLEMENTAIRE,
dans I'en-téte de tous les documents destinés a vos clients,
fournisseurs, prospects ou autres tiers.

Fiche société - page 2

N 2 RRRCH RN

Description des champs - page 2

Code client sur documents
Oui, si vous voulez imprimer le code client sur vos devis, factures et avoirs.

Sur devis et factures
Oui, si vous voulez imprimer I'en-téte sur vos devis, factures et avoirs.

Sur relevés de compte
Oui, si vous voulez imprimer I'en-téte sur les relevés de comptes clients.
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Sur lettres de rappel
Oui, si vous voulez imprimer I'en-téte sur vos lettres de relances.

Sur courriers clients
Oui, si vous voulez imprimer I'en-téte sur les courriers destinés a vos clients.

Des commandes sur factures
Oui, si vous voulez imprimer I'en-téte de chaque commande sur vos factures.

Fiche société - page 3

-

12 /B4l

Raison sociale | Numéro | |
Info complémentaire | |

L
=
Ll
WL
e
AL

R.C. ou R.M. |
SIRET N°© | Télephone 1
TVA N° I. Intra Communautaire | | Télephone 2
Code APE [ | Télécopie |

Parameétrage Fournisseurs
Bon de réception avec prix [_]
Bons de livraison avec prix || Livraison BL dés l'impression [~}

Bon de livraison / Facture D
Impression en-téte de la sociéte

Sur courriers fournisseurs D

Description des champs - page 3

Bon de réception avec prix
Si non, les reliquats seront imprimés a la place des prix.

Le bon de réception sera imprimé avec des informations différentes
selon la valeur de ce champs.

Cas OUI : Les colonnes PRIX UNITAIRE, QUANTITE LIVREE et MONTANT H.T.
seront imprimées sur chaque ligne de produits si elles sont incluses
dans le paramétrage des colonnes sur vos bons de réception.

Cas NON : Les colonnes QUANTITE COMMANDEE, RELIQUAT et QUANTITE LIVREE
remplaceront les colonnes du cas précédant.

Bons de livraison avec prix
Si non, les reliquats seront imprimés a la place des prix.
Le bon de livraison sera imprimé avec des informations différentes
selon la valeur de ce champs.

Cas OUI : Les colonnes PRIX UNITAIRE, QUANTITE LIVREE et MONTANT H.T.

seront imprimées sur chaque ligne de produits si elles sont incluses
dans le paramétrage des colonnes sur vos bons de livraison.
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Cas NON : Les colonnes QUANTITE COMMANDEE, RELIQUAT et QUANTITE LIVREE
remplaceront les colonnes du cas précédant.

Livraison BL dés I'impression
Si Oui, le contenu du bl sera considéré livré quand vous imprimerez le bl.
Ce parametre permet d'indiquer si le logiciel doit enregistrer
automatiquement la livraison immédiate des produits lors de I'impression.
Si non, vous pouvez le faire quand-méme manuellement en passant
par l'option nommée LIVRAISON, puis touche F10 pour LIVRAISON INTEGRALE,
puis touche F8 pour enregistrer la livraison intégrale.

Bon de livraison / Facture
Si Oui, le mot facture sera inséré dans le titre du B.L..
Si Oui, le titre du B.L. sera : BON DE LIVRAISON / FACTURE N°...
Si Non, le titre du B.L. sera : BON DE LIVRAISON N°...

Note : ce champs peut étre saisi seulement si la valeur du champs nommé
"BONS DE LIVRAISON AVEC PRIX" est OUI.

Sur courriers fournisseurs
Tapez Oui pour imprimer I'en-téte sur les courriers destinés a vos fournisseurs.

Fiche société - page 4

RENANR| © N

Description des champs - page 4

Sur courriers prospects
Tapez Oui pour imprimer l'en-téte sur les courriers destinés a vos prospects.

204 ICIM PAYE VERSION 10.2 INTEGRALE




SYSTEME - GESTION - SOCIETES (7)

Fiche société - page 5

-

SOCIELE NN NS 5 |
Raison sociale | Numéro | |
Info complémentaire | |
R.C. ou R.M. |
SIRET N°© | Télephone 1
TVA N° I. Intra Communautaire | | Télephone 2
Code APE [ | Télécopie |

Parameétrage Paye et Ressources Humaines

Recouvrement cotis. sociales | |

Impression en-téte de la sociéte
Sur courriers salariés ]

Sur le compte agent ]

Description des champs - page 5

Recouvrement cotis. sociales
Centre de recouvrement des cotisations sociales.

Sur courriers salariés
Oui, si vous voulez imprimer I'en-téte sur les courriers destinés a vos salariés.

Sur le compte agent
Oui, si vous voulez imprimer l'en-téte sur le compte agent.

Le compte agent est un document produit par le logiciel-module ICIM Ressources Humaines.

Le présent parameétre est inutile si ce module est absent de I'application.

Navigation devant la fiche société
_ECIIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.

_I Pour chercher une société. )
Champs de recherche : NUMERO.

-IE Pour modifier la présente page de la fiche de la société en cours.
Pour passer sur la fiche de la société précédente.

- Pour passer sur la fiche de la société suivante.

(SEntsteenseiiel Cette option permet d'imprimer a I'avance vos papiers & en-téte.
Ceci n'est pas indispensable, le logiciel pouvant le faire lors
de l'impression de chaque document, mais peut étre utile, par exemple :

- pour écrire une lettre manuscrite sur un papier a en-téte.
- pour gagner du temps lors de |'impression de vos futurs documents.
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- pour économiser I'encre de votre imprimante couleur en imprimant
le texte en noir sur votre imprimante laser, plus rapide et d'un
co(t de fonctionnement moindre comparé a une imprimante a jet d'encre.

_IT"E Cette option sert a envoyer un courriel destiné a une ou plusieurs

sociétés que vous gérez. Les courriels sont placés dans la base

des COURRIELS A ENVOYER. Depuis cette base, tous les courriels
en attente sont envoyés groupés au moment que vous choisissez.
Voir également : COURRIELS A ENVOYER, COURRIELS ENVOYES.

_I 12 Cette touche permet d'afficher le numéro de téléphone présent
dans le champs TELEPHONE de la fiche SOCIETE courante.

Aprés appui sur <Entrée>, le logiciel tente de composer

le numéro a l'aide de votre modem.

_'35':l Pour afficher la page précédente de la fiche en cours.
_gﬁII Pour afficher la page suivante de la fiche en cours.

Chaque fiche société contient 5 pages.
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GESTION DES MOTS DE PASSE

Cette fonction permet de modifier ou supprimer I'ensemble des mots de passe
prévus dans le logiciel. Seul le superviseur a accés a cette fonction si son mot
de passe est enregistré.

Le superviseur est censé étre le propriétaire de la licence d'utilisation du logiciel,
ou l'administrateur de plus haut niveau hierarchique dans I'entreprise. C'est lui

qui décide quels utilisateurs ont accés au logiciel et a tout ou partie de ses fonctions.

Le menu suivant apparait a I'écran :

Menu Superviseur

- Changer le mot de passe SUPERVISEUR

- Définir les codes d'accés hiérarchiques

- Supprimer le mot de passe d'une société
- Sauvegardes protégées par mot de passe

Description
- Changer le mot de passe superviseur

Le logiciel vous demande le nouveau mot de passe superviseur.
Pensez a le noter car il est invisible et vous ne pourrez plus
accéder a l'intégralité des fonctions du logiciel si vous le perdez.

Il est important d'enregistrer un mot de passe Superviseur,

surtout dans la version réseau du logiciel. Vous étes ainsi assuré
que vous étes seul(e) a avoir acces a certaines fonctions vitales
pour l'accés au logiciel dans toutes ses parties, comme par exemple
la gestion des Utilisateurs et la gestion des Restrictions d'acceés.

De plus, le mot de passe superviseur ne peut étre demandé qu'une fois.
Le superviseur sera alors reconnu comme tel tant qu'il n'aura pas
quitté le logiciel ou fermé sa session utilisateur.

Utile en cas de perte de mots de passe : si vous appuyez sur la touche F6

lors du lancement du logiciel, lorsque la fenétre s'ouvre juste avant |'affichage
du premier menu ou de la premiére zone de saisie, le mot de passe Superviseur
vous sera demandé a la place des éventuels mots de passe de sociétés

et/ou mots de passe hierarchiques, durant toute la session active.

Vous pourrez ainsi retrouver ou supprimer les mots de passe perdus

en entrant a nouveau dans |'application. Ceci n'est pas possible si vous

n'avez pas enregistré un mot de passe Superviseur.

- Définir les codes d'acces hiérarchiques

Cette possibilité est utile si vous disposez d'une version réseau
du logiciel. Le menu suivant apparait a I'écran :

Niveaux

1 - Opérateur de saisie
2 - Chef d'équipe

3 - Contremaitre

4 - Sous-directeur

5 - Directeur

6 - Gérant
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7 - P.D.G.

Chaque niveau hiérarchique a un code d'accés (ou mot de passe)

qui lui est propre. En vous déplagant dans ce menu puis en validant

le niveau concerné, vous pouvez changer le code d'accés correspondant.
Lorsque l'accés a une fonction nécessite I'introduction d'un code
d'accés, le niveau requis est affiché a I'écran : I'utilisateur doit

alors entrer le code d'accés correspondant.

Note : Un code d'accés par défaut est attribué a chaque niveau
hiérarchique. Vous pouvez le changer mais pour cela vous devez

le connaitre (il est conseillé de changer chaque code d'acceés initial
sinon quiconque lirait ce présent message pourrait s'introduire dans
toutes les fonctions du logiciel nécessitant le code d'accés concerné).

Voici les sept codes d'acceés initiaux du logiciel :

"UN" pour le niveau 1, "DEUX" pour le niveau 2, "TROIS" pour le niveau 3,
"QUATRE" pour le niveau 4, "CINQ" pour le niveau 5, "SIX" pour le niveau 6
et "SEPT" pour le niveau 7.

Voir également : RESEAU, GROUPES ET NIVEAUX HIERARCHIQUES,
UTILUSATEURS, GROUPES DE RESTRICTIONS, RESTRICTIONS D'ACCES.

- Supprimer le mot de passe d'une société

Ce choix permet de supprimer un mot de passe inconnu du superviseur
et introduit par un utilisateur malveillant. L'acces est alors ouvert

au superviseur qui peut ensuite introduire un nouveau mot de passe
ou bien laisser I'accées libre pour la société concernée.

Le logiciel vous demande de choisir, a I'aide d'un menu, la société
pour laquelle vous désirez supprimer le mot de passe. Aprés validation
de votre choix, le programme vous demande confirmation.

- Sauvegardes protégées par mot de passe
Les sauvegardes effectuées par l'application incluent un mot de passe au
permettant de restaurer une sauvegarde uniquement avec l'application ICI

le méme numéro de licence d'utilisation.

En tant que Superviseur vous pouvez faire une sauvegarde sans mot de pas
notamment pour pouvoir récupérer vos données sur une autre application I
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GESTION DES ORDINATEURS

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des ordinateurs.
Seul le superviseur (et tout utilisateur autorisé) peut entrer dans cette fonction
s'il a enregistré son mot de passe. Voir également AUTORISATIONS D'ACCES.

La base des ordinateurs sert a paramétrer les comptes des ordinateurs.
Elle est disponible dans la version en réseau du logiciel. Le nombre d'ordinateurs
ayant accés au logiciel dépend de votre licence d'utilisation.

A chaque ordinateur est attribuée une fiche. Ces fiches sont créées par le logiciel

lors de son installation. Vous ne pouvez pas supprimer ni ajouter une fiche Ordinateur.

Si vous étes entré dans le logiciel avec le code de I'ordinateur N° 1 par exemple,

vous ne pouvez pas vider le champs Ordinateur de la fiche N° 1, mais vous le pouvez

sur les autres fiches. En faisant cela, la fiche devient accessible pour le premier ordinateur
qui entrera le Code ordinateur indiqué dans cette fiche.

Deés cet instant elle lui sera réservée car son identification, au niveau du systéme
d'exploitation, sera enregistrée par le programme dans le champs Ordinateur.

Pour des raisons pratiques, la fiche de I'ordinateur N° 1 doit rester celle
du poste serveur, sans quoi les mises a jour ultérieures du logiciel ne seront
pas effectuées complétement. Un message le rappelle le cas échéant.

Pour empécher l'intrusion d'un ordinateur non autorisé, vider simplement
le champs Code ordinateur de chaque fiche inutilisée.

Connecter un ordinateur (ou poste utilisateur) sous Windows :

Pour entrer dans le logiciel installé sur le serveur, depuis les postes clients, il est nécessaire
de créer un raccourci qui pointe vers le fichier exécutable de I'application (.exe).
Ce fichier se trouve dans le répertoire racine du logiciel.

Aller dans Ordinateur (ou poste de travail sous XP et autres), en haut sur la barre
des menus, cliquer sur Outils puis Connecter un lecteur réseau.

Assigner une lettre de lecteur au disque réseau ou chemin ..\ICIM du logiciel.

Entrer alors sur le disque dont vous venez de choisir la lettre d'unité, toujours
sous windows, et créer un raccourci bureau : bouton droit sur le fichier .exe,
Envoyer vers, Bureau (créer un raccourci).

Dans le logiciel les codes ordinateurs initiaux sont U1 a U??
?? étant le nombre de postes couverts par votre licence d'utilisation.

La liste des ordinateurs apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_[“E Pour quitter la base Ordinateurs.

Pour changer I'ordre de tri a I'écran.
La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - ORDINATEUR
B - N°
C - NOM + PRENOM
D - CODE ORDINATEUR
Cet index est utilisé exclusivement en interne par |'application
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L'appui sur une touche de A a D active immédiatement
I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un ordinateur.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un ordinateur si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

-I5 Pour modifier la fiche de I'ordinateur en cours.
_E“HEE La fiche de I'ordinateur en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche ordinateur ».

- Pour passer sur la ligne de I'ordinateur précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de I'ordinateur suivant.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_I GO Pour passer a la page suivante dans la liste.

Fiche ordinateur

PDrdimateur

Nom
Prénom Ne[ ] ‘

Ordinateur | |

Service |
Télephone

Code ordinateur |
Groupes et niveaux

DateMAJ. [ | Heure [ |

Description des champs

No
Numeéro interne pour le logiciel de cet ordinateur.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Nom
Entrez le nom de I'utilisateur principal de cet ordinateur.

Prénom
Entrez le prénom de I'utilisateur principal de cet ordinateur.

Ordinateur
Nom de I'ordinateur identifié sur le réseau installé (F2 = poste courant).
Entrez le nom d'ordinateur tel qu'il est reconnu par votre systéme d'exploitation réseau.

210 ICIM PAYE VERSION 10.2 INTEGRALE




SYSTEME - GESTION - SUPERVISEUR - ORDINATEURS (3)

Service
Entrez éventuellement le nom du service auquel est rattaché cet ordinateur.

Téléphone
Entrez le numéro de téléphone de cet utilisateur (ou N °de poste) (F2 = guide).

Code ordinateur
Entrez le code d'accés au logiciel pour cet ordinateur.
Pour bloquer cette fiche pour tout utilisateur, supprimer ce code.

Groupes et niveaux
Entrez les groupes et niveaux hiérarchiques accessibles depuis cet ordinateur.
Chaque groupe est représenté par 3 caractéres alphabétiques.
Chaque niveau est un nombre entier allant de 1 a 7.
Chaque groupe et niveau auquel vous accordez I'accés depuis un ordinateur
doit étre séparé des autres par une virgule.

Exemple : AAA1, BBB2

Ici I'ordinateur aura accés a toutes les fonctions des groupes AAA et BBB,

et aura un acces (apres saisie du code d'acces) a toutes les fonctions

de niveau 1 dans le groupe AAA et a toutes les fonctions de niveau inférieur

ou égal a 2 dans le groupe BBB. Il n'aura accés a aucun autre groupe.

Pour donner un accées direct (sans demande de code d'accés) depuis un ordinateur
pour toutes les fonctions du logiciel, laisser cette zone vide.

Voir également : GROUPES ET NIVEAUX HIERARCHIQUES, MOTS DE PASSE, UTILISATEURS.

Date M.A.J.
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche ordinateur en cours.

Heure
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche ordinateur en cours.

Navigation devant la fiche ordinateur
_R“H Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un ordinateur.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un ordinateur
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

-|5 Pour modifier la fiche de I'ordinateur en cours.

Pour passer sur la fiche de I'ordinateur précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche de I'ordinateur suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_I walslephoner) Cette touche permet d'afficher le numéro de téléphone présent
dans le champs TELEPHONE de la fiche Ordinateur courante.

Aprés appui sur <Entrée>, le logiciel tente de composer le numéro
a l'aide de votre modem.
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(Slistedes aroupes.ebniveaux] pour consulter ou imprimer la liste groupes et niveaux hiérarchiques
paramétrés pour I'ensemble des fonctions du logiciel. Cette liste

permet au superviseur de choisir les groupes et les niveaux d'acces

depuis chaque ordinateur si vous disposez de la version réseau du logiciel.

Note : les groupes et niveaux choisis pour un ordinateur sont pris en compte
seulement dans le cas ou le méme champs de la fiche de I'utilisateur concerné
est vide. Voir aussi GESTION DES UTILISATEURS.
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GESTION DES UTILISATEURS

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des utilisateurs.
Seul le superviseur (et tout utilisateur autorisé) peut entrer dans cette fonction
s'il a enregistré son mot de passe. Voir également AUTORISATIONS D'ACCES.

La base des utilisateurs sert a enregistrer et paramétrer les comptes et les accés
des utilisateurs. Elle est disponible dans la version en réseau du logiciel.

A chaque utilisateur est attribuée une fiche, indépendamment de |'ordinateur
sur lequel cet utilisateur travaille habituellement.

En supprimant le "Surnom", la fiche devient accessible pour le premier utilisateur
du logiciel qui entrera le code utilisateur indiqué dans cette fiche. Dés cet instant,
elle lui sera réservée car son identification, au niveau du systéme d'exploitation,
sera enregistrée par le programme dans le champs Surnom de la base Utilisateurs.

Pour empécher I'intrusion d'un utilisateur non autorisé, supprimer simplement
le code utilisateur de chaque fiche qui n'est plus utilisée.

Note : tant qu'aucun utilisateur n'est enregistré dans la base Utilisateurs, le logiciel

vous demande uniquement le code ordinateur lorsque vous le démarrez. Si au minimum
un utilisateur est enregistré, le logiciel vous demande le Code Ordinateur, puis apres
validation, il vous demande le Code Utilisateur. Conclusion : pensez a attribuer une fiche
Utilisateur a chaque utilisateur du logiciel si vous en avez enregistré un, car le code
utilisateur est alors systématiquement demandé lors du démarrage du logiciel.

Vous n'étes pas obligé de quitter le logiciel pour changer d'utilisateur. Vous pouvez
clore votre session utilisateur en appuyant sur <Echap> dans le menu principal
(deux fois s'il y a des sous-menus ouverts), puis choisir 'Fin de session utilisateur'.

La liste des utilisateurs apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_“H Pour quitter la base Utilisateurs.

Pour changer l'ordre de tri a I'écran.
La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - SURNOM
B - N°
C - NOM + PRENOM
D - CODE UTILISATEUR
Cet index est utilisé exclusivement en interne par I'application
E - GROUPE D'AUTORISATIONS + N°
F - GROUPE DE RESTRICTIONS + N°
L'appui sur une touche de A a F active immédiatement
I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un utilisateur.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un utilisateur si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

-I Pour ajouter un nouvel utilisateur.
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-I5 Pour modifier la fiche de I'utilisateur en cours.
_I Pour supprimer la fiche de I'utilisateur en cours.
_E“HEE La fiche de I'utilisateur en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche utilisateur ».

- Pour passer sur la ligne de I'utilisateur précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de |'utilisateur suivant.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_'35':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_lﬂgnl Pour passer a la page suivante dans la liste.

Fiche utilisateur

Nom
Prénom Ne[ ] ‘

Surnom

Service
Télephone

Code utilisateur
Groupes et niveaux
Groupe d'autorisations | | Intitule
Groupe de restrictions | | Intitulé

DateMAJ. [ | Heure [ |

Description des champs

NO
Numeéro de cet utilisateur du logiciel.
La valeur de ce champs est calculée par le programme lors de I'ajout d'une nouvelle fiche.

Nom
Entrez le nom réel de cet utilisateur.

Prénom
Entrez le prénom réel de cet utilisateur.

Surnom
Nom de I'utilisateur identifié sur le réseau installé (F2 = poste courant).
Le SURNOM de chaque utilisateur doit étre strictement identique au nom
(ou expression) qui identifie cet utilisateur sur votre systeme d'exploitation.
Respecter la casse (majuscules et minuscules).

Ce champs n'est pas modifiable dans la premiére fiche Utilisateur, il est
renseigné par le programme avec le nom de I'utilisateur qui saisit cette fiche.
Cela évite de se retrouver bloqué lors de la prochaine entrée dans le logiciel,
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dans le cas d'une erreur de saisie de ce champs.

Service
Entrez le nom du service auquel est rattaché cet utilisateur.

Téléphone
Entrez le numéro de téléphone de cet utilisateur (ou N °de poste) (F2 = guide).

Code utilisateur
Entrez le code d'accés au logiciel pour cet utilisateur.
Pour bloquer cette fiche pour tout utilisateur, supprimer ce code.

Note : I'utilisateur courant peut librement modifier son code utilisateur en allant
dans la fonction Systéme, Paramétrage, Code utilisateur. Ceci dans la mesure
ou il a accés au module Systéme, conformément au paramétrage de sa fiche.

Groupes et niveaux
Entrez les groupes et niveaux hiérarchiques accessibles a cet utilisateur.
Chaque groupe est représenté par 3 caractéres alphabétiques.
Chaque niveau est un nombre entier allant de 1 a 7.
Chaque groupe et niveau auquel vous accordez I'accés a un utilisateur
doit étre séparé des autres par une virgule.

Exemple : AAA1, BBB2

Ici l'utilisateur aura accés a toutes les fonctions des groupes AAA et BBB,

et aura un acces (apres saisie du code d'acces) a toutes les fonctions

de niveau 1 dans le groupe AAA et a toutes les fonctions de niveau inférieur
ou égal a 2 dans le groupe BBB. Il n'aura accés a aucun autre groupe.

Pour donner un acces direct (sans demande de code d'accés) a un utilisateur,
et pour toutes les fonctions du logiciel, laisser cette zone vide.

Voir également : GROUPES ET NIVEAUX HIERARCHIQUES, MOTS DE PASSE.

Groupe d'autorisations
Entrer I'éventuel code du groupe d'autorisations a appliquer a cet utilisateur.
Si le groupe d'autorisations indiqué n'est pas enregistré dans la base GROUPES D'AUTORISATIONS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau GROUPE D'AUTORISATIONS.
Les autorisations sont nécessaires lorsqu'un utilisateur n'a pas acceés, de par son
niveau hierarchique dans la gestion I'entreprise, a une ou plusieurs fonctions
pour lesquelles le superviseur décide de lui donner acces.

Les autorisations d'accés (si un groupe est renseigné ici), ou la fin des autorisations
(si aucun groupe) prennent effet immédiatement aprés validation de la fiche (F8),
pour chaque utilisateur. Il est inutile que I'utilisateur redémarre sa session.
L'utilisateur aura ces autorisations (ou celles-ci prendront fin) dés qu'il essaiera
d'entrer dans I'une des bases concernées par des autorisations.

Voir aussi : GESTION DES AUTORISATIONS D'ACCES, GROUPES D'AUTORISATIONS.

Groupe de restrictions
Entrer I'éventuel code du groupe de restrictions a appliquer a cet utilisateur.
Si le groupe de restrictions indiqué n'est pas enregistré dans la base GROUPES DE RESTRICTIONS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau GROUPE DE RESTRICTIONS.
Les restrictions d'acceés (si un groupe est renseigné ici), ou la fin des restrictions
(si aucun groupe) prennent effet immédiatement aprés validation de la fiche (F8),
pour chaque utilisateur. Il est inutile que I'utilisateur redémarre sa session.
L'utilisateur sera soumis a ces restrictions (ou libéré de) dés qu'il entrera a nouveau
dans 'une des bases concernées par des restrictions. Les restrictions sont appliquées
de facon dynamique lors de I'entrée dans chaque base de données. Les touches
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et boutons correspondants ne sont pas affichés a I'écran, et leurs raccourcis clavier
sont désactivés.

Voir aussi : GESTION DES RESTRICTIONS D'ACCES, GROUPES DE RESTRICTIONS.

Date M.A.J.
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche utilisateur en cours.

Heure
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche utilisateur en cours.

Navigation devant la fiche utilisateur
_EEIIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un utilisateur.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un utilisateur
si vous entrez I'information clé de l'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter un nouvel utilisateur.
-I5 Pour modifier la fiche de I'utilisateur en cours.
_I Pour supprimer la fiche de I'utilisateur en cours.

Pour passer sur la fiche de I'utilisateur précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche de I'utilisateur suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

((Slistedes groupes ebniveaux] pour consulter ou imprimer la liste groupes et niveaux hiérarchiques

paramétrés pour I'ensemble des fonctions du logiciel. Cette liste
permet au superviseur de choisir les groupes et les niveaux d'acceés
de chaque utilisateur si vous disposez de la version réseau du logiciel.

Si ce champs est vide, le logiciel prend en compte le contenu du méme champs
dans la base des Ordinateurs. Voir aussi GESTION DES ORDINATEURS.

S'il est lui aussi vide, tous les menus et fonctions sont accessibles pour |'utilisateur
concerné.

(hGroupe de restrictions) \/oir GESTION DES GROUPES DE RESTRICTIONS.

(CReSHCoNS@RCEES) \/oir GESTION DES RESTRICTIONS D'ACCES.

_I 12 Cette touche permet d'afficher le numéro de téléphone présent
dans le champs TELEPHONE de la fiche UTILISATEUR courante.

Aprés appui sur <Entrée>, le logiciel tente de composer le numéro

a l'aide de votre modem.
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GESTION DES GROUPES D'AUTORISATIONS

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des groupes d'autorisations.
Seul le superviseur (et tout utilisateur autorisé) peut entrer dans cette fonction
s'il a enregistré son mot de passe. Voir également AUTORISATIONS D'ACCES.

Voir aussi : Gestion des UTILISATEURS

La liste des groupes d'autorisations apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Groupes d'autorisations.
-I Pour changer l'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - GROUPE

B - INTITULE + GROUPE

L'appui sur la touche A ou B active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un groupe d'autorisations.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un groupe d'autorisations si vous connaissez
I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

-II Pour ajouter un nouveau groupe d'autorisations.
-I5 Pour modifier la fiche du groupe d'autorisations en cours.
_I Pour supprimer la fiche du groupe d'autorisations en cours.

_E‘IHE La fiche du groupe d'autorisations en cours apparait a I'écran. Voir plus loin
le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche groupe d'autorisations ».

- Pour passer sur la ligne du groupe d'autorisations précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du groupe d'autorisations suivant.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gﬁII Pour passer a la page suivante dans la liste.
_ Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base groupes d'autorisations de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
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Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
groupes d'autorisations sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche groupe d'autorisations

GIOUPEM  AULOTSALONS!

Groupe [ | Intitulé |

Description des champs

Groupe
Entrez un code pour ce groupe d'autorisations (F2 = guide).

Intitulé
Entrer un intitulé pour distinguer ce groupe des autres et pour le définir (F2 = guide).

Navigation devant la fiche groupe d'autorisations
_ECIIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un groupe d'autorisations.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un groupe d'autorisations
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter un nouveau groupe d'autorisations.
-IE Pour modifier la fiche du groupe d'autorisations en cours.

_I Pour supprimer la fiche du groupe d'autorisations en cours.

Pour passer sur la fiche du groupe d'autorisations précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche du groupe d'autorisations suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_ﬂlI Pour DUPLIQUER la fiche du groupe d'autorisations en cours.

(iAutorisationsdugroupel Cette option donne acces a la gestion des autorisations du groupe courant.

Voir également : GESTION DES AUTORISATIONS D'ACCES.
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I U Voir GESTION DES UTILISATEURS.
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GESTION DES AUTORISATIONS D'ACCES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des autorisations d'accés.
Seul le superviseur (et tout utilisateur autorisé) peut entrer dans cette fonction
s'il a enregistré son mot de passe. Voir également AUTORISATIONS D'ACCES.

La base des Autorisations d'accés sert a définir les fonctions du bureau ICIM

accessibles a un utilisateur ou un groupe. Ces autorisations s'appliquent indépendamment
du niveau hierarchique des utilisateurs concernés et des groupes de fonctions

auxquels ils ont accés.

Une exception cependant : le superviseur n'est pas concerné par les autorisations.
Il est reconnu par le logiciel dés lors qu'il a entré une fois son mot de passe depuis
le démarrage de I'application, et a accés a toutes les fonctions disponibles.

Voir aussi : MOTS DE PASSE, UTILISATEURS, ORDINATEURS, GROUPES
ET NIVEAUX HIERARCHIQUES, GROUPES DE RESTRICTIONS.

La liste des autorisations d'accés apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Autorisations d'acces.
-I Pour changer I'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - GROUPE + FONCTION BUREAU

B - FONCTION BUREAU + GROUPE

C - DATE M.A.] + HEURE

L'appui sur une touche de A a C active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher une autorisation.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément une autorisation si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter une nouvelle autorisation.

Pour modifier la fiche de I'autorisation en cours.

Pour supprimer la fiche de I'autorisation en cours.

La fiche de I'autorisation en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche autorisation ».

Pour passer sur la ligne de l'autorisation précédente.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de l'autorisation suivante.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_I gup™ Pour passer a la page précédente dans la liste.
_I gD Pour passer a la page suivante dans la liste.
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__ Filtre |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base autorisations d'accés de facon a ne voir a I'écran que
les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.
Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

s ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

\E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
autorisations d'accés sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

km Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche autorisation

-

AUEOTISatION!

Groupe [ | Intitulé

Fonction bureau | |

Ordinateur [ | DateM.AJ [ | Heure [ |

Description des champs

Groupe
F2 = guide.
Si le groupe indiqué n'est pas enregistré dans la base GROUPES D'AUTORISATIONS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau GROUPE D'AUTORISATIONS.

Fonction bureau
F2 = guide.

Ordinateur
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Date M.A.]
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche autorisation en cours.

Heure

Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche autorisation en cours.
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Navigation devant la fiche autorisation
_ECIIE Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher une autorisation.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément une autorisation
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter une nouvelle autorisation.
-I5 Pour modifier la fiche de I'autorisation en cours.
_I Pour supprimer la fiche de I'autorisation en cours.

- Pour passer sur la fiche de I'autorisation précédente.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche de I'autorisation suivante.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_ﬂl il Pour DUPLIQUER la fiche de I'autorisation en cours.
- Voir GESTION DES GROUPES D'AUTORISATIONS.
_':l Voir GESTION DES UTILISATEURS.
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GESTION DES GROUPES DE RESTRICTIONS

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des groupes de restrictions.
Seul le superviseur (et tout utilisateur autorisé) peut entrer dans cette fonction
s'il a enregistré son mot de passe. Voir également AUTORISATIONS D'ACCES.

Voir aussi : Gestion des UTILISATEURS

La liste des groupes de restrictions apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Groupes de restrictions.
-I Pour changer l'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - CODE GROUPE

B - INTITULE + CODE GROUPE

L'appui sur la touche A ou B active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un groupe de restrictions.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un groupe de restrictions si vous connaissez
I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

-II Pour ajouter un nouveau groupe de restrictions.
-I5 Pour modifier la fiche du groupe de restrictions en cours.
_I Pour supprimer la fiche du groupe de restrictions en cours.

_E‘IHE La fiche du groupe de restrictions en cours apparait a I'écran. Voir plus loin
le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche groupe de restrictions ».

- Pour passer sur la ligne du groupe de restrictions précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du groupe de restrictions suivant.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gﬁII Pour passer a la page suivante dans la liste.
_ Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base groupes de restrictions de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
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Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
groupes de restrictions sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche groupe de restrictions

GIOUPENEN ESUICHOTS!

Code groupe | | Intitulé |

Description des champs

Code groupe
Entrez un code pour ce groupe de restrictions (F2 = guide).

Intitulé
Entrer un intitulé pour distinguer ce groupe des autres et pour le définir (F2 = guide).

Navigation devant la fiche groupe de restrictions
_ECIIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un groupe de restrictions.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un groupe de restrictions
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

-II Pour ajouter un nouveau groupe de restrictions.
-IE Pour modifier la fiche du groupe de restrictions en cours.

_I Pour supprimer la fiche du groupe de restrictions en cours.

Pour passer sur la fiche du groupe de restrictions précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche du groupe de restrictions suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_ﬂlI Pour DUPLIQUER la fiche du groupe de restrictions en cours.
| Restrictions du groupe| Cette option donne accés a la gestion des restrictions du groupe courant.

Voir également : GESTION DES RESTRICTIONS D'ACCES.
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I U Voir GESTION DES UTILISATEURS.
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GESTION DES RESTRICTIONS D'ACCES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des restrictions d'acces.
Seul le superviseur (et tout utilisateur autorisé) peut entrer dans cette fonction
s'il a enregistré son mot de passe. Voir également AUTORISATIONS D'ACCES.

La base des restrictions d'acces sert a définir les fonctionnalités inaccessibles

a un utilisateur ou un groupe. Ces restrictions s'appliquent indépendamment
du niveau hierarchique des utilisateurs concernés et des groupes de fonctions
auxquels ils ont accés. Pour chaque base vous pouvez bloquer une ou plusieurs
fonctionnalités.

Une exception cependant : le superviseur n'est pas concerné par les restrictions.
Elles n'ont aucun effet sur lui. Il est reconnu par le logiciel dés lors qu'il a entré
une fois son mot de passe depuis le démarrage de I'application, et a acces

a toutes les fonctions disponibles.

Voir aussi : MOTS DE PASSE, UTILISATEURS, ORDINATEURS, GROUPES
ET NIVEAUX HIERARCHIQUES, GROUPES DE RESTRICTIONS.

La liste des restrictions d'accés apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_EI!IIH Pour quitter la base Restrictions d'acces.
-I Pour changer I'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - GROUPE + BASE + FONCTIONNALITE

B - BASE + FONCTIONNALITE + GROUPE

C - FONCTIONNALITE + BASE

D - DATE M.A.J + HEURE

L'appui sur une touche de A a D active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher une restriction.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément une restriction si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter une nouvelle restriction.

Pour modifier la fiche de la restriction en cours.

Pour supprimer la fiche de la restriction en cours.

La fiche de la restriction en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche restriction ».

- Pour passer sur la ligne de la restriction précédente.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de la restriction suivante.
La ligne suivante dépend de l'index actif.
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_Iig[! Pour passer a la page précédente dans la liste.
_Fgﬂ' Pour passer a la page suivante dans la liste.
| Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base restrictions d'accés de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
restrictions d'accés sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche restriction

-

RESTHCHON

Groupe Intitule

Base Intitulée

Fonctionnalité |

Ordinateur [ | DateM.AJ [ | Heure [ |

Description des champs

Groupe
Entrer le code du groupe de restrictions auquel lier cette fiche (F2 = guide).
Si le groupe indiqué n'est pas enregistré dans la base GROUPES DE RESTRICTIONS,
le logiciel vous propose d'ajouter un nouveau GROUPE DE RESTRICTIONS.
Ce code groupe devra étre indiqué dans la fiche de chaque utilisateur
concerné, ainsi les restrictions qu'il contient seront appliquées.

Base
Entrer la base dans laquelle doit s'appliquer la restriction (F2 = guide).

Fonctionnalité
Entrer le nom de la fonctionnalité sur laquelle appliquer une restriction (F2 = guide).
Toutes les touches de navigation permettant d'accéder aux différentes options
disponibles, dans les fonctions de gestion ou de saisie des bases de données,
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font partie des fonctionnalités. Le guide dresse la liste des fonctionnalités
restrictibles (que vous pouvez bloquer) pour chaque base. Le programme refuse
la saisie d'une fonctionnalité qui n'existe pas ou n'est pas restrictible (touches
de navigation Monter et Descendre par exemple)

Ordinateur
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Date M.A.]
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche restriction en cours.
Heure

Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche restriction en cours.

Navigation devant la fiche restriction

_E““ Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher une restriction.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément une restriction
si vous entrez I'information clé de l'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter une nouvelle restriction.
-I5 Pour modifier la fiche de la restriction en cours.
_I Pour supprimer la fiche de la restriction en cours.

- Pour passer sur la fiche de la restriction précédente.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche de la restriction suivante.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_ﬂl sabupligue) poyr DUPLIQUER la fiche de la restriction en cours.
- Voir GESTION DES GROUPES DE RESTRICTIONS.
_':l Voir GESTION DES UTILISATEURS.
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GESTION DES BOITES A LETTRES
ELECTRONIQUES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des boites a lettres électroniques.

Seul le superviseur (et tout utilisateur autorisé) peut entrer dans cette fonction
s'il a enregistré son mot de passe. Voir également AUTORISATIONS D'ACCES.

Cette base permet d'enregistrer les boites a lettres électroniques

que vous voulez utiliser pour I'envoi de courriels a vos correspondants.
Avec la version intégrale de ce logiciel, vous pouvez envoyer des courriels
deés l'instant que votre PC fontionne sous Windows (95 et supérieurs)

et que vous avez une connexion a internet depuis votre PC.

Version pour DOS du logiciel :

Le spouleur d'impression PageScript, livré avec le logiciel, gére
automatiquement les couches de communication correspondantes sous Windows.
PageScript doit donc étre actif pour pouvoir envoyer vos courriels,

comme pour imprimer sous Windows et faxer.

L'authentification n'est pas possible avec la version pour DOS

car elle n'est pas pris en compte par PageScript.

Version pour Windows :

Le logiciel contient ses propres fonctions de communication.
Lors de I'envoi de courriels, le dialogue s'établit directement
entre le logiciel et votre serveur SMTP.

La liste des boites a lettres électroniques apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_R“H Pour quitter la base Boites a lettres électroniques.
-I Pour changer l'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - NOM

B - ADRESSE POUR LES REPONSES

C - NOM POUR LES REPONSES

L'appui sur une touche de A a C active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher une boite a lettres.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément une boite a lettres si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter une nouvelle boite a lettres.

Pour modifier la fiche de la boite a lettres en cours.

Pour supprimer la fiche de la boite a lettres en cours.

La fiche de la boite a lettres en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche boite a lettres ».
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Pour passer sur la ligne de la boite a lettres précédente.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de la boite a lettres suivante.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_I gup™ Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gﬁII Pour passer a la page suivante dans la liste.
_ Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base boites a lettres électroniques de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
boites a lettres électroniques sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.
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Fiche boite a lettres

-

BOItETaNELNES:

Nom |

Nom pour les réponses | |
Adresse pour les réponses | |

Nom d'utilisateur Pop3 | |
Mot de passe Pop3 | | Port d'entrée POP3 | |

Serveur d'envoi (smtp) | |
Authentification requise [_] Connexion |]
Port de sortie SMTP [ | Secondes d'attente | | Rapport d'erreurs complet "]

Signature

DateMAJ. [ | Heue [ |

Description des champs

Nom
Ce nom vous servira pour choisir la boite a lettre d'envoi (exclu du message) (F2 = guide).

Nom pour les réponses
Entrez le nom de votre boite a lettres, par exemple vos nom et prénom (F2 = guide).

Adresse pour les réponses
Adresse électronique qui vous a été transmise par votre fournisseur d'acces (F2 = guide).

C'est votre 'adresse email’, en franglais.

Nom d'utilisateur Pop3
Nom utilisateur, ou compte utilisateur, selon 'appellation utilisée.
Il s'agit de votre 'nom de compte' ou de votre 'nom d'utilisateur’
attribué par votre Fournisseur d'Accés Internet (FAI) pour gérer
votre messagerie (vos boites a lettres électroniques)

Mot de passe Pop3
Mot de passe correspondant au compte utilisateur, si requis.

Port d'entrée POP3
La valeur par défaut des ports d'entrée POP3 est 110.

Serveur d'envoi (smtp)
Il s'agit généralement d'une adresse du type smtp.nomdeserveur.fr.

Authentification requise
Entrez Oui si votre serveur d'envoi SMTP requiert votre authentification.
Dans ce cas le logiciel transmettra au serveur SMTP votre nom d'utilisateur
(login) et votre mot de passe (fournis par votre F.A.I. ou votre fournisseur SMTP)
afin que celui-ci puisse vous authentifier lors de I'envoi de messages.
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Un nombre croissant de fournisseurs SMTP demandent systématiquement a I'expéditeur
de transmettre ses identifiants, sans quoi I'envoi est impossible.

Si I'authentification n'est pas demandée par votre fournisseur, entrez Non
sinon la communication risque de se terminer par un message d'erreur
retourné par le serveur SMTP.

Connexion

F2 = guide.

Port de sortie SMTP

La valeur par défaut des ports de sortie SMTP est 587.
Si I'administrateur du serveur de messagerie vous a indiqué
une autre valeur, enregistrez-la ici.

Secondes d'attente

Délai d'attente de la connexion avec le serveur d'envoi (Minimum 15 secondes).
La valeur de ce champs est utilisée dans la version pour Windows du logiciel.

Rapport d'erreurs complet

Si Oui, un rapport complet sera généré en cas d'erreur pendant la transmission.

Signature

La signature est collée a chaque nouveau courriel généré.

Date M.A.J.

Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche boite a lettres en cours.

Heure

Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche boite a lettres en cours.

Navigation devant la fiche boite a lettres
_ECIIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher une boite a lettres.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément une boite a lettres
si vous entrez I'information clé de l'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter une nouvelle boite a lettres.
-IE Pour modifier la fiche de la boite a lettres en cours.
_I Pour supprimer la fiche de la boite a lettres en cours.

Pour passer sur la fiche de la boite a lettres précédente.

La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche de la boite a lettres suivante.

La fiche suivante dépend de l'index actif.

_ﬂlI Pour DUPLIQUER la fiche de la boite a lettres en cours.
_ Cette option permet de choisir la boite a lettres a utiliser pour I'envoi

de courriels avec des documents imprimés (ou autres documents) en piéces jointes.
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Exemple :

Si vous imprimez un courriel avec une imprimante virtuelle PDF et si la fiche du destinataire
contient son adresse électronique (champs courriel), le logiciel créera un fichier .pdf

lors de I'impression, et générera un courriel pour ce destinataire, dans lequel sera placé

le fichier en piéce jointe. Le courriel, prét a étre envoyé, sera placé dans la base

des Courriels a envoyer, située dans le menu Société, Gestion, Courriels.

Entrer dans cette base pour expédier tous les courriels en attente d'envoi.
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GESTION DES EXPEDITIONS PAR COURRIEL

Cette fonction, accessible si vous utilisez une version enregistrée pour Windows
du logiciel, sert a paramétrer la facon dont le logiciel gére les expéditions

par courriel de documents destinés a vos clients, fournisseurs, prospects

et autres tiers. Seul le Superviseur du logiciel a accés a cette fonction

si son code est enregistré.

Lorsque vous imprimez un document comportant I'adresse d'un destinataire

avec une imprimante virtuelle de type PDF, et si les champs Répertoire PDF
et Boite a lettres (*) de la fiche de cette imprimante sont renseignés,

le logiciel peut « imprimer » le document dans un fichier et le joindre

a un courriel qu'il génére automatiquement en prenant I'adresse électronique
du destinataire concerné dans la fiche de celui-ci.

Ici vous pouvez changer l'action que le logiciel accomplit, en choisissant
I'une des possibilités suivantes :

0 - Aucun destinataire :
cette option empéche le logiciel de générer des courriels
lors de I'impression avec une imprimante virtuelle.

1 - Destinataires spécifiés individuellement :
cette option permet au logiciel de générer des courriels uniquement
pour les destinataires dont le champs nommé Expéditions par courriel
est égal a OUI et dont le champs nommé Courriel n'est pas vide.

2 - Destinataires ayant un courriel
cette option permet au logiciel de générer des courriels pour
les destinataires dont le champs nommé Courriel n'est pas vide.

Votre choix est activé dés que vous le validez (touche Entrée).

(*) le champs boite a lettres peut rester vide si vous avez paramétré une BAL

pour documents imprimés, qui est utilisée par défaut lorsque le champs boite a lettres
de la fiche imprimante est vide. Cliquer sur le bouton BAL pour documents imprimés,
dans la fonction Systéme, Gestion, Superviseur, Boites a lettres électroniques

pour choisir votre boite par défaut.
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GESTION DES PLATEFORMES SMS

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des plateformes SMS.
Seul le superviseur (et tout utilisateur autorisé) peut entrer dans cette fonction
s'il a enregistré son mot de passe. Voir également AUTORISATIONS D'ACCES.

Cette base permet d'enregistrer les plateformes SMS que vous voulez utiliser
pour I'envoi de vos SMS a I'aide de ce logiciel.

Avec la version intégrale pour Windows de ce logiciel vous pouvez envoyer
des messages SMS si vous avez une connexion a internet depuis votre PC
et si vous avez souscrit un abonnement auprés d'un fournisseur spécialisé.

La plateforme utilisée pour I'envoi de vos SMS est la premiére plateforme
disponible ( la premiére avec laquelle la communication est possible ),
dans I'ordre des numéros de plateformes.

La liste des plateformes SMS apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_Eﬂla Pour quitter la base Plateformes SMS.

-IE Pour changer I'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - NUMERO

B - URL POUR LES REPONSES

C - NOM POUR LES REPONSES

D - NOM

L'appui sur une touche de A a D active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher une plateforme SMS.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément une plateforme SMS si vous connaissez
I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

-H Pour ajouter une nouvelle plateforme SMS.
-IE Pour modifier la présente page de la fiche de la plateforme SMS en cours.
_I Pour supprimer la fiche de la plateforme SMS en cours.

_E‘IHE La fiche de la plateforme SMS en cours apparait a I'écran. Voir plus loin
le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche plateforme SMS ».

Pour passer sur la ligne de la plateforme SMS précédente.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de la plateforme SMS suivante.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_I gup™ Pour passer a la page précédente dans la liste.
_I gD Pour passer a la page suivante dans la liste.
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| Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base plateformes sms de facon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
plateformes sms sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter

des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche plateforme SMS - page 1

-

P1ateIonmeIsSMS’ En 2 |

Numéro [| Nom
URL

Nom pour les réponses

URL pour les réponses

Nom d'utilisateur |
Mot de passe
Port [ | Secondes d'attente | |
DateMAJ [ | Heure [ |

Description des champs - page 1

Numéro

Numéro unique attribué a chaque plateforme (F2 = guide).

Ce numéro est important car il détermine I'ordre d'utilisation de chaque
plateforme dans le cas ou la premiére (la N° 1) est indisponible lors de I'envoi
de messages SMS. Si la premiére plateforme est indisponible, le logiciel
tentera d'envoyer les messages vers la deuxiéme et ainsi de suite.

Nom

Nom utilisé pour vos recherches, n'est pas pris en compte pour I'envoi (F2 = guide).
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URL
Adresse internet d'envoi pour cette plateforme SMS.
Vous pouvez indiquer le port a utiliser, sur cette plateforme, si ce port
n'est pas le méme que celui du pc qui emet. Dans ce cas, ajouter le numéro
de port dans l'url de la plateforme, selon la syntaxe en usage.

L'url peut étre une adresse internet contenant un nom de domaine
ou une adresse IP. Une adresse IP a le format "255.255.255.255".

Le port indiqué dans I'url donne le format '255.255.255.255:9999',
ou ":' indique la spécification d'un port et 9999 est le numéro
de ce port.

Si vous indiquez un nom de domaine a la place de I'adresse IP, le logiciel
va d'abord rechercher I'adresse IP du serveur dans la base internationale
des noms de domaines, disponible sur internet.

Nom pour les réponses

Entrez le nom de votre plateforme, par exemple le nom de votre société (F2 = guide).

La valeur de ce champs sera utilisée en interne par la plateforme
qui gére I'envoi de vos SMS. Pour chaque message de confirmation
ou d'erreur retourné par cette plateforme suite a un envoi,

ce nom sera indiqué, suivi d'un code unique a chaque envoi.

Ce code, généré par le logiciel lors de I'envoi, lui permettra

de tenir a jour le journal des envois de SMS.

URL pour les réponses
Adresse URL pour la réception des messages de confirmation ou d'erreurs.
Le NOM POUR LES REPONSES doit étre indiqué sinon vous ne pouvez pas saisir
ce champs. Si ce champs reste vide, aucun message de confirmation ou d'erreur
ne pourra vous étre retourné par la plateforme d'envoi (votre fournisseur
d'envoi de messages SMS).

Nom d'utilisateur
Nom utilisateur doit vous étre transmis par votre fournisseur.
Il s'agit de votre 'nom de compte' ou 'nom d'utilisateur’,
appelé généralement USER NAME en anglais.

Mot de passe
Mot de passe correspondant au nom d'utilisateur.
Le mot de passe et le nom d'utilisateur vont de paire et sont indispensables
pour établir la connexion avec la plateforme d'envoi.

Port
Numéro de port pour la connexion avec le serveur.
Il s'agit principalement du numéro de port local, celui du pc qui émet.
Si le port n'est indiqué dans I'URL de la plateforme d'envoi,
le port de celle-ci devra étre le méme que le port local indiqué ici.

Secondes d'attente
Délai d'attente de la connexion avec le serveur d'envoi (Minimum 15 secondes).
La valeur de ce champs est utilisée dans la version pour Windows du logiciel.

Date MAJ
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche plateforme SMS en cours.

Heure
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient I'heure
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de la derniére mise a jour de la fiche plateforme SMS en cours.

Fiche plateforme SMS - page 2
( P1ateToTMeESMS: 1 E|

Numéro [] Nom
URL

Format du fichier d'envoi SMS | |
Codage du contenu

Description des champs - page 2

Format du fichier d'envoi SMS
Le format de ce fichier est imposé par votre plateforme SMS (defaut : XML ).
Consultez la documentation disponible pour la plateforme SMS a laquelle vous avez
souscrit un abonnement, pour connaitre le format requis. Les fichiers sont envoyés
par le protocole FTP depuis le logiciel ICIM. Les formats les plus répandus sont XML,
TXT et CSV. Seuls ces formats sont pris en compte actuellement par le logiciel.

Codage du contenu
Renseignez le contenu du fichier d'envoi attendu par cette plateforme SMS.
De nombreux formats sont utilisés, qui changent selon la plateforme d'envoi.
Le contenu proposé par défaut n'est peut-étre pas adapté a la plateforme choisie,
méme si le type de fichier est le méme. Voir la documentation de votre fournisseur
de plateforme SMS pour toute autre information a ce sujet.

Navigation devant la fiche plateforme SMS
_ECIIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher une plateforme SMS.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément une plateforme SMS
si vous entrez I'information clé de l'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter une nouvelle plateforme SMS.
-IE Pour modifier la présente page de la fiche de la plateforme SMS en cours.
_I Pour supprimer la fiche de la plateforme SMS en cours.

Pour passer sur la fiche de la plateforme SMS précédente.
La fiche précédente dépend de l'index actif.
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- Pour passer sur la fiche de la plateforme SMS suivante.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_ﬂl il Pour DUPLIQUER la fiche de la plateforme SMS en cours.
_ Cette option permet d'acceder a la gestion et la consultation

des SMS envoyés par la plateforme SMS courante.
Voir également : GESTION DES SMS ENVOYES.

(CAMBdBIESdSSMS) \/oir GESTION DES MODELES DE SMS.
_'35':l Pour afficher la page précédente de la fiche en cours.

_lﬂgnl Pour afficher la page suivante de la fiche en cours.
Chaque fiche plateforme SMS contient 2 pages.
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GESTION DES MODELES DE SMS

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des modéles de SMS.
Seul le superviseur (et tout utilisateur autorisé) peut entrer dans cette fonction
s'il a enregistré son mot de passe. Voir également AUTORISATIONS D'ACCES.

Cette base permet d'enregistrer les différents messages SMS que vous pouvez
envoyer a vos coursiers, si vous disposez d'un accés direct auprés d'une
plateforme d'envoi SMS. Voir aussi : PLATEFORMES SMS, SMS ENVOYES.

La liste des modeéles de SMS apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Modéles de SMS.
-I Pour changer I'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - NUMERO

B - MESSAGE

L'appui sur la touche A ou B active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un modéle.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un modéle si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

Pour ajouter un nouveau modele.

Pour modifier la fiche du modéle en cours.

_I Pour supprimer la fiche du modéle en cours.

La fiche du modeéle en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche modéle ».

- Pour passer sur la ligne du modeéle précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du modele suivant.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gEII Pour passer a la page suivante dans la liste.
| Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base modéles de sms de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
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- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
modeéles de sms sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche modeéle

MOHEIE!

Numéro [ |

Message |

Description des champs

Numéro
Numéro de ce modéle de message SMS (F2 guide).

La valeur de ce champs est calculée par le programme lors de I'ajout d'une nouvelle fiche.

Message
Entrez le message de ce modéle (F2 guide).

Navigation devant la fiche modeéle

_El!llap Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un modéle.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un modeéle
si vous entrez I'information clé de l'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter un nouveau modele.
-IE Pour modifier la fiche du modéle en cours.
_I Pour supprimer la fiche du modéle en cours.

Pour passer sur la fiche du modele précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche du modéle suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.
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_ﬂl P Pour DUPLIQUER la fiche du modéle en cours.
_ Cette option permet d'accéder a la gestion et la consultation

des SMS envoyés avec le modele de SMS courant.
Voir également : GESTION DES SMS ENVOYES.
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GESTION DES SMS ENVOYES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des SMS envoyés.

Cette fonction permet de consulter I'ensemble des SMS envoyés depuis le jour
suivant la date de la derniére purge. La purge consiste a supprimer les plus
anciens messages jusqu'a une certaine date.

La liste des SMS envoyés apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_EI!IIH Pour quitter la base SMS envoyés.

-I 2 Pour changer l'ordre de tri a I'écran.
La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - ENVOI N°
B - PLATEFORME + DATE ENVOI + HEURE
C - URL POUR LES REPONSES + DATE ENVOI + HEURE
D - NOM POUR LES REPONSES + DATE ENVOI + HEURE
E - MODELE + DATE ENVOI + HEURE
F - ORDINATEUR + ENVOI N°
G - CODE LOUAGEUR + DATE ENVOI + HEURE
H - CODE SALARIE + DATE ENVOI + HEURE
L'appui sur une touche de A a H active immédiatement
I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un message SMS.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un message SMS si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

_E““& La fiche du message SMS en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche message SMS ».

- Pour passer sur la ligne du message SMS précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du message SMS suivant.
La ligne suivante dépend de I'index actif.

_pgu Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gﬁII Pour passer a la page suivante dans la liste.
_ Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues

dans la base sms envoyés de fagon a ne voir a I'écran que
les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.
Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AItGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
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Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
sms envoyés sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter

des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche message SMS - page 1

MESSAgESMS

Description des champs - page 1

Date envoi
F2 = guide.

Heure

Ordinateur
Numéro du dernier ordinateur depuis lequel a été mise a jour la fiche courante.

Envoi N°
La valeur de ce champs est calculée par le programme lors de I'ajout d'une nouvelle fiche.

Numéro SMS

Plateforme
Nom de la plateforme SMS utilisée pour I'envoi de ce message (F2 = guide).
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URL
Adresse internet d'envoi pour cette plateforme SMS.

Nom pour les réponses
URL pour les réponses

Code Salarié
F2 = guide.

Modéle
Numéro de ce modéle SMS (F2 = guide).

Fiche message SMS - page 2

MESSAgESMS

Description des champs - page 2

Fichier XML
Fichier .xml généré pour I'envoi du SMS courant.
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Fiche message SMS - page 3

-

MESSagES S 1

Date envoi Envoi N°

Heure Ordinateur [ | Numéro SMS

~Erreur

Description des champs - page 3

Erreur
Erreur éventuellement générée lors de la tentative d'envoi du message.

Navigation devant la fiche message SMS
_ECIIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un message SMS.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un message SMS
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

Pour passer sur la fiche du message SMS précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche du message SMS suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_E‘IHE Cette touche permet d'entrer dans la fiche du SMS en cours

afin de consulter, selon la page en cours :
- I'intégralité du message SMS envoyé.
- I'erreur éventuellement retournée lors de I'envoi du message.

_I Voir GESTION DES MODELES DE SMS.
(ARlateformesSMS) \/oir GESTION DES PLATEFORMES SMS.
_I gup™ Pour afficher la page précédente de la fiche en cours.
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_lﬂgnl Pour afficher la page suivante de la fiche en cours.

Chaque fiche message SMS contient 3 pages.
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GESTION DES FOURNISSEURS POUR CARTES
ROUTIERES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des fournisseurs pour cartes routiéres.
Cette base sert a enregistrer les fournisseurs internet de cartes routiéres

que vous souhaitez interfacer avec le logiciel pour afficher les itinéraires

ou points de rendez-vous enregistrés.

- Course : itinéraires des courses, livraisons et/ou tournées (module Course).
- Prospection : itinéraires des rendez-vous (module Prospection).

Pour activer I'utilisation d'un fournisseur autre que cui par défaut,

aller ensuite dans la fonction nommée Fournisseur pour cartes routiéres,
dans le menu Paramétrage du module concerné. Le logiciel utilise par défaut
le fournisseur Google Maps.

Si vous voulez changer de fournisseur et si le paramétrage de l'interface

de votre fournisseur favori ne peut se faire car la méthode d'acces

a son service est différente (et non paramétrable ici), le paramétrage

de la présente base peut évoluer en vue d'intégrer votre fournisseur.
Contacter ICIM pour plus de détails.

Voir aussi : Course, Paramétrage, Fournisseur pour cartes routiéres,
et Prospection, Paramétrage, Fournisseur pour cartes routiéeres.

La liste des fournisseurs pour cartes routiéres apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_EI!IIH Pour quitter la base Fournisseurs pour cartes routiéres.

_I Pour chercher un fournisseur pour cartes routiéres.

Champs de recherche : NOM.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

-H Pour ajouter un nouveau fournisseur pour cartes routiéres.
-IE Pour modifier la fiche du fournisseur pour cartes routiéres en cours.
_I Pour supprimer la fiche du fournisseur pour cartes routiéres en cours.

_E““& La fiche du fournisseur pour cartes routiéres en cours apparait a I'écran. Voir plus loin
le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche fournisseur pour cartes routiéres ».

Pour passer sur la ligne du fournisseur pour cartes routiéres précédent.
Pour passer sur la ligne du fournisseur pour cartes routiéres suivant.
Pour passer a la page précédente dans la liste.

Pour passer a la page suivante dans la liste.

__Filtre )

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base fournisseurs pour cartes routiéres de facon a ne voir a I'écran que
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les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.
Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
fournisseurs pour cartes routiéres sous forme de liste, et sous forme graphique
si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.
Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche fournisseur pour cartes routiéres

-

EOUTINISSEUTIPOUGATLESN OULETES:

Nom | |

URL de la ressource Web

Code ville de départ |
Code ville d'arrivée
Code villes supplémentaires

Explorateur internet |

Description des champs

Nom
Nom du fournisseur internet pour acces automatisé aux cartes routieres.

URL de la ressource Web
Adresse de la page web, avant les codes de départ et d'arrivée.

Code ville de départ
Code balise de la ville de départ, défini par votre fournisseur.

Code ville d'arrivée
Code balise de la ville d'arrivée, défini par votre fournisseur.
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Code villes supplémentaires
Code balise des villes supplémentaires, défini par votre fournisseur.

Explorateur internet
Nom ou chemin d'acces complet de votre navigateur internet (F2 = guide).
Si le mot "explorer", proposé par défaut, ne suffit pas au logiciel pour démarrer
votre navigateur internet, entrez ici le chemin d'accés complet au fichier
exécutable de votre navigateur (chemin + nom + extension).
Navigation devant la fiche fournisseur pour cartes routieres
_EEIIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.

_I Pour chercher un fournisseur pour cartes routiéres.
Champs de recherche : NOM.

Pour ajouter un nouveau fournisseur pour cartes routieres.

Pour modifier la fiche du fournisseur pour cartes routiéres en cours.

Pour supprimer la fiche du fournisseur pour cartes routiéres en cours.
Pour passer sur la fiche du fournisseur pour cartes routieres précédent.

- Pour passer sur la fiche du fournisseur pour cartes routieres suivant.

_ﬂl . Duplique Pour DUPLIQUER la fiche du fournisseur pour cartes routiéres en cours.
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GESTION DES MIROIRS DISQUES

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des miroirs disques.
Seul le superviseur (et tout utilisateur autorisé) peut entrer dans cette fonction
s'il a enregistré son mot de passe. Voir également AUTORISATIONS D'ACCES.

La base des Disques miroirs sert a paramétrer et planifier I'activation de sauvegardes
automatisées multi-couches, pour toutes vos données situées a l'intérieur du répertoire
racine du logiciel (miroir N° 1), ou situées dans I'arborescence de tout autre répertoire.

En relation avec cette base, la base des Copies miroir est utilisé par le logiciel pour :
- stocker les informations relatives a chaque copie

- restaurer la copie de telle date et heure

- supprimer la copie de telle date et heure

Le programme de gestion automatisée des miroirs est pleinement transparent pour vous.

Il vous suffit pour le mettre en oeuvre d'avoir un deuxieme disque (interne, externe, clé usb,
peu importe dés l'instant qu'il répond vite) et de créer une fiche Miroir disque. La copie
miroir démarre alors a I'heure prévue, jusqu'a I'heure prévue, et se renouvelle chaque fois
que le délai que vous avez choisi est atteint (entre 3 mn et 23 h 59). Vous pouvez aussi
décider du nombre maximal de copies du méme fichier a conserver sur le disque miroir,

les fichiers les plus anciens seront supprimés si la limite est atteinte.

Avec ce programme vous pouvez revenir en arriére rapidement en cas d'endommagement
de fichier(s), et restaurer I'état précédent la panne, en ayant a votre disposition jusqu'a
480 points de restauration par jour (pour une fréquence de 3 mn entre deux copies).
Chaque fichier est recopié lorsqu'il a été mis a jour et uniquement dans ce cas.

La liste des miroirs disques apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_“H Pour quitter la base Miroirs disques.

-I 2 Pour changer l'ordre de tri a I'écran.
La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - MIROIR N° + INTITULE
B - INTITULE + MIROIR N°
C - DERNIERE COPIE + HEURE + MIROIR N°
D - HEURE DEBUT + HEURE FIN + MIROIR N°
E - DATE M.A.J. + HEURE
L'appui sur une touche de A a E active immédiatement
I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher un miroir disque.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément un miroir disque si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

-I Pour ajouter un nouveau miroir disque.
-I5 Pour modifier la présente page de la fiche du miroir disque en cours.
_I Pour supprimer la fiche du miroir disque en cours.
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_E‘IHE La fiche du miroir disque en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche miroir disque ».

Pour passer sur la ligne du miroir disque précédent.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne du miroir disque suivant.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_g':l Pour passer a la page précédente dans la liste.
_gEII Pour passer a la page suivante dans la liste.
| Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base miroirs disques de facon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.

E Analyse |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
miroirs disques sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

m Statistiques |
Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter
des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.
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Fiche miroir disque - page 1

-

MITON IS TE! ERm 23
Miroir N° [ |  Intitulé | |
Chemin Source | |
Espace Libre % Capacité
Chemin Cible | |
Espace Libre % Capacité

Générique de fichiers | |
Répertoires inclus ] Fichiers Systéme inclus "] Fichiers Cachés inclus [_]

Fréquence [ HeuresPoste opérateur | | Heure début [ | Heure fin | |
Espace minimal | |% Copies maximum [ | Derniére copie [ | Heure [ |

Fichiers Copiés Inchangés Répertoires [ |
C. Octets | I. Octets | R. Octets
Suspendre [_] ‘ Ordinateur [ | ‘ Date M.AJ. [ | Heure [ |

Description des champs - page 1

Miroir N°
Numéro de la fiche de ce miroir disque (F2 = guide).
La valeur de ce champs est calculée par le programme lors de I'ajout d'une nouvelle fiche.
La fiche du miroir disque numéro 1 est réservée au répertoire racine du logiciel.
Dans cette fiche le chemin source est le répertoire racine du logiciel, tel que
vu par le poste utilisateur (ici |' opérateur) chargé des copies miroir.

Intitulé
Entrer un intitulé pour ce miroir disque (ex: Miroirs Eté, Miroirs Hiver) (F2 = guide).

Chemin Source
Entrer le chemin ou le disque source (F2 = guide).
Le chemin source n'est pas modifiable dans la fiche du miroir N° 1
qui est réservé au répertoire racine du logiciel.

Chemin Cible
Entrer le chemin d'acces au disque ou répertoire ou les copies seront stockées.
Dans ce répertoire ou disque sera créé le répertoire IcimMiroir.
Inutile de créer un répertoire vide avant I'activation.

Générique de fichiers
Facultatif : entrer un générique de fichiers pour filtrer I'étendue concernée.
Ce champs n'est pas modifiable dans la fiche du miroir N° 1 qui est réservé
au répertoire racine du logiciel, afin de sauvegarder vos paramétres.

Les génériques de fichiers sont composés soit de la fagon la plus simple, qui filtre un seul fichier :
<nom de fichier> . <extension du fichier> (exemple : IMAGE.JPG )

...soit a I'aide des caractéres génériques '?' et '*' (exemple : IMAGE.* ou IMAGE.???)

Le point d'interrogation '?' signifie qu'un caractére quelconque doit se trouver a cette position
mais pas un espace ou rien.
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Le signe étoile "*' signifie que tous les caractéres a partir de sa position sont acceptés,
qu'il y en ait ou pas. Ceci est vrai dans la partie nom et dans la partie extension du fichier,
c'est a dire avant et aprés le point, mais distinctement : écrire IMAGE*. ou IMAGE*
concernera tous les fichiers dont le nom commence par IMAGE et qui non pas d'extension.
Si I'on veut concerner tous les fichiers dont le nom commence par image, il faut ajouter

le générique pour I'extension. Exemple : IMAGE*.*

En écrivant IMAGE*.??? nous aurons le méme résultat que dans I'exemple ci-dessus,

a la condition que tous les fichiers dont le nom commence par IMAGE aient un extension,
de 3 trois caractéres et rien d'autre. Pour les fichiers .JPG par exemple, il peut étre
préférable d'écrire ainsi : IMAGE.JP*

car il existe des fichiers .JPG et .JPEG qui sont le méme type de fichiers bien qu'ils ont
une extension normale (3 caractéres maxi) ou allongée. C'est le cas pour d'autres

types de fichiers, bien qu'en général I'extension ne dépasse pas trois caractéres.

Note important placer I'étoile avant d'autres caractéres est autorisé mais le résultat est illogique
la plupart du temps. Le faire est déconseillé, sauf pour les spécialistes avertis...

Répertoires inclus
Si oui, les sous-répertoires du chemin source seront inclus dans la copie.

Fichiers Systéme inclus
Si oui les fichiers systéme dans I'étendue seront inclus dans les copies miroir.

Fichiers Cachés inclus
Si oui les fichiers cachés dans I'étendue seront inclus dans les copies miroir.

Fréquence
Délai entre deux copies, au format HHH:MM (mini 3 mn, maxi 999 h 59).
Laisser ce champs vide signifie que cette fiche ne doit pas activer ce miroir.
Vous pouvez ainsi garder la fiche pour une utilisation ultérieure. Toutefois,
le champs Suspendre est spécialement destiné a cette fin.

Poste opérateur
Entrer le numéro de d'ordinateur qui effectuera les nouvelles copies (F2 = guide).
Ce champs est présent si vous disposez de la version réseau du logiciel.
Dans la version monoposte il a toujours la valeur 1.
Dans ce champs vous pouvez choisir I'ordinateur qui va effectuer les copies miroir.
Les autres postes n'auront aucune activité ni recherche a effectuer concernant
le miroir disque courant. Les copies sont faites sans l'intervention de |'utilisateur
du poste affecté a cette tache.

Heure début
Heure de début d'activation du programme pour ce miroir.

Heure fin
Heure de fin d'activation du programme pour ce miroir.

Espace minimal
Stoppe les copies et suspend le miroir si I'espace libre est inférieur a ce %.

Copies maximum
Entrer le nombre maximal de copies de chaque fichier a conserver (1 a 999).
Contrairement a la plupart des applications similaires, ICIM Miroirs disques
permet de faire plusieurs sauvegardes distinctes sur la méme cible,
sans aucune redondance (pas de doublon).

Le logiciel conservera au maximum et pour chaque fichier, le nombre
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de copies renseigné ici, et supprimera les copies en trop, de la plus ancienne
a la plus récente, avant d'ajouter une nouvelle copie du fichier.

Si vous entrez 1 dans ce champs, le miroir ne pourra pas vous restituer
autre chose que la derniére sauvegarde, avec tous les fichiers mais sans
possibilité de revenir en arriere, juste avant la derniére copie.

Limiter la fiche miroir a une seule copie est utile pour

- faire une sauvegarde régénérée sans intervention ;

- avoir une copie simple;

- faire un tri et filtrer avec les caractéres génériques

pour déplacer et classer trés rapidement vos fichiers par exemple.

Derniére copie
Date de la derniére copie.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Heure
Heure de la derniere copie.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Fichiers Copiés
Nombre de fichiers copiés lors de la derniere copie.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Inchangés
Nombre de fichiers inchangés lors de la derniere copie.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Répertoires
Nombre de répertoires pris en charge par la derniere copie.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

C. Octets
Nombre d'octets copiés lors de la derniere copie.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

I. Octets
Nombre d'octets non copiés car fichiers non modifiés, lors de la derniére copie.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Suspendre
Pour suspendre les copies miroir générées par ce miroir.
Lorsqu'un probléeme empéchant une copie survient, la valeur de ce champs
devient Oui et le champs Dernier rapport de copie (page 2) décrit le probleme.

Ordinateur
F2 = guide.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Date M.A.J.
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche miroir disque en cours.

Heure

Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche miroir disque en cours.
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Fiche miroir disque - page 2

MiToirsdisque

Description des champs - page 2

Rapport derniére copie
Dernier rapport de copie miroir effectué.

Fiche miroir disque - page 3

MiToirsdisque
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Description des champs - page 3

Rapport derniére restauration
Rapport de la derniere restauration effectuée.

Navigation devant la fiche miroir disque
_ECIIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher un miroir disque.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément un miroir disque
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

-H Pour ajouter un nouveau miroir disque.
-IE Pour modifier la présente page de la fiche du miroir disque en cours.
_I Pour supprimer la fiche du miroir disque en cours.

Pour passer sur la fiche du miroir disque précédent.
La fiche précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la fiche du miroir disque suivant.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

_ﬂl . Duplique Pour DUPLIQUER la fiche du miroir disque en cours.

(EliRepertoies ebfichiers) Cette option affiche les répertoires et fichiers du chemin miroir de la fiche courante.

-I Pour trouver tres vite un fichier quel que soit son emplacement dans I'arborescence
du chemin source et dans le miroir.

Vous étre invité a choisir I'un des emplacements suivants pour la recherche :

1 - Lacopiedu...a...

Tous les fichiers de la copie concernée pourront faire partie de la liste.
2 - Le Miroir

Tous les fichiers du miroir pourront faire partie de la liste.
3 - La Source

Tous les fichiers de la source pourront faire partie de la liste.

Le programme vous demande alors le nom du fichier. Vous pouvez
entrer le nom et/ou I'extension avec ou sans les caractéres génériques '*' et '?'.
Le chemin d'accés est inutile ici et il est supprimé de la saisie s'il est présent.

Pour plus d'infos et exemples concernant les génériques de fichiers,
voir la section décrivant le champs Générique de fichiers.

_I Vous étre invité a choisir I'un des emplacements suivants

pour la restauration :

1 - Un fichier de la copie du ... a ...

Tous les fichiers de la copie concernée pourront faire partie de la liste.
2 - Les fichiers de la copie du ... a ...

Tous les fichiers de la copie seront restaurés aprés confirmation.
3 - Un fichier du Miroir

Tous les fichiers du miroir pourront faire partie de la liste.
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Pourlescas 1 et 3:
Le programme vous demande ensuite le nhom du fichier. Vous pouvez utiliser
les caracteres génériques '?' et '*' pour afficher une liste restreinte de fichiers,
ou laisser cette zone vide et dans ce cas tous les fichiers seront dans la liste
proposée. Cette liste contient sur chaque ligne :

- le nom du fichier

- I'extension du fichier (ce qui suit le point, le dernier si plusieurs)

- la date et heure de la copie du fichier

La derniére ligne en bas de la fenétre du logiciel affiche le répertoire
dans lequel se trouve le fichier.

Apres avoir choisi le fichier, les informations suivantes sont affichées :
- Chemin, nom et extension du fichier
- Date et heure de la copie contenant ce fichier
- Date et heure de la derniére modification du fichier

Le logiciel calcule la somme de contréle du fichier source et du fichier
miroir et vous informe si ces fichiers sont identiques.

Le logiciel vous demande confirmation avant de restaurer le fichier.

ElsaCepiesminol) \/oir également : GESTION DES COPIES MIROIR.
_g':l Pour afficher la page précédente de la fiche en cours.
_gﬁII Pour afficher la page suivante de la fiche en cours.

Chaque fiche miroir disque contient 3 pages.
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GESTION DES COPIES MIROIR

Cette fonction sert a mettre a jour ou consulter le fichier des copies miroir.
La liste des copies miroir apparait a I'écran.

Navigation devant la liste
_ECIIH Pour quitter la base Copies miroir.
-I Pour changer l'ordre de tri a I'écran.

La gestion de cette base met a votre disposition les index suivants :
A - MIROIR N° + DATE COPIE + HEURE

B - INTITULE + DATE COPIE + HEURE

C - DATE COPIE + HEURE

D - HEURE DEBUT + HEURE FIN + MIROIR N°

E - MIROIR N° + FICHIERS COPIES

F - DATE M.A.J. + HEURE

L'appui sur une touche de A a F active immédiatement

I'index correspondant et réaffiche la liste.

_I Pour chercher une copie miroir.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
et trouver instantanément une copie miroir si vous connaissez

I'un des renseignements clés utilisés par les index décrits ci-dessus.
Vous pouvez taper au clavier sans appuyer sur <F3>, devant la liste.

-IE Pour modifier la présente page de la fiche de la copie miroir en cours.
_I Pour supprimer la fiche de la copie miroir en cours.
_E‘IHE La fiche de la copie miroir en cours apparait a I'écran. Voir plus loin

le paragraphe intitulé « Navigation devant la fiche copie miroir ».

- Pour passer sur la ligne de la copie miroir précédente.
La ligne précédente dépend de l'index actif.

- Pour passer sur la ligne de la copie miroir suivante.
La ligne suivante dépend de l'index actif.

_I gup™ Pour passer a la page précédente dans la liste.
_I gon™ Pour passer a la page suivante dans la liste.
_ Filtre |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <F>) sert a filtrer les fiches contenues
dans la base copies miroir de fagon a ne voir a I'écran que

les fiches répondant a une condition définie par vous-méme.

Voir aussi le chapitre nommé GUIDE CONDITIONS.

ﬁ Compteur |

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <C>) sert a compter :
- le nombre de fiches présentes dans la base si aucun filtre n'est actif.
- le nombre de fiches répondant OUI a la condition définie dans le filtre actif
si vous avez filtré la base auparavant.
Voir aussi le chapitre nommé COMPTEUR DE CORRESPONDANCE.
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Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <A>) sert a analyser la base
copies miroir sous forme de liste, et sous forme graphique

si au moins un champs cumulable est présent dans la liste.

Voir aussi le chapitre nommé ANALYSE.

Ce bouton (ou la combinaison de touches <AltGr> et <S>) sert a consulter

des statistiques globales concernant la base courante. Le logiciel calcule le total,
la moyenne, la plus petite et la plus grande valeur trouvées, pour chaque champs.
Voir aussi le chapitre nommé STATISTIQUES.

Fiche copie miroir - page 1

COpPIEMNINOI,

Description des champs - page 1

Miroir N°
Numeéro de la fiche Miroir disque a laquelle est liée cette fiche Copie miroir (F2 = guide).
La valeur de ce champs est calculée par le programme lors de I'ajout d'une nouvelle fiche.

Intitulé
Intitulé de cette fiche miroir disque (F2 = guide).
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Chemin Source
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Chemin Cible
Chemin d'acceés au disque ou répertoire ou la copie est stockée (F2 = guide).
Ce champs est mis a jour automatiquement.
Dans ce répertoire ou disque sera créé le répertoire IcimMiroir.
Inutile de créer un répertoire vide avant I'activation.
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Générique de fichiers
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Répertoires inclus
Si oui, les sous-répertoires du chemin source sont inclus dans la copie.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Fichiers Systéme inclus
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Fichiers Cachés inclus
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Fréquence
Délai entre deux copies (mini 3 mn, maxi 999 h 59).
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Poste opérateur
Numeéro d'utilisateur dont le poste a effectué cette copie (F2 = guide).
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Heure début
Heure de début d'activation du programme pour ce miroir.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Heure fin
Heure de fin d'activation du programme pour ce miroir.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Espace minimal
Stoppe les copies et suspend le miroir si I'espace libre est inférieur a ce %.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Copies maximum
Nombre maximal prévu de copies de chaque fichier a conserver.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Date copie
Date de la copie.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Heure
Heure de la copie.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Fichiers Copiés
Nombre de fichiers copiés lors de cette copie.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Inchangés
Nombre de fichiers inchangés lors de cette copie.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Répertoires
Nombre de répertoires pris en charge par cette copie.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

C. Octets
Nombre d'octets copiés.
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Ce champs est mis a jour automatiquement.

I. Octets
Nombre d'octets non copiés car fichiers non modifiés.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Suspendu
Indique si le miroir été suspendu a cause d'un probléme, voir rapport(s) si Oui.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Ordinateur
F2 = guide.
Ce champs est mis a jour automatiquement.

Date M.A.J.
Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient la date
de la derniére mise a jour de la fiche copie miroir en cours.

Heure

Ce champs est mis a jour automatiquement : il contient I'heure
de la derniére mise a jour de la fiche copie miroir en cours.

Fiche copie miroir - page 2

SOPIENNITOTIF i |g 3

Miroir N° [ |  Intitulé |

Rapport de copie

Description des champs - page 2

Rapport copie
Rapport de la copie miroir effectuée.
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Fiche copie miroir - page 3

-

SOPIENNITOTIF 1" 7 |IER

Miroir N° [ |  Intitulé |

Rapport de restauration

Description des champs - page 3

Rapport restauration
Rapport de restauration de cette copie.

Navigation devant la fiche copie miroir
_ECIIH Pour effacer la fiche a I'écran et retourner dans la liste.
_I Pour chercher une copie miroir.

Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>
devant la liste) et trouver instantanément une copie miroir
si vous entrez l'information clé de I'index actif (voir <F2> : Index)

-IE Pour modifier la présente page de la fiche de la copie miroir en cours.
_I Pour supprimer la fiche de la copie miroir en cours.

La suppression de la copie miroir de telle date supprime dans le miroir les fichiers

qui ont été sauvegardés dans une copie suivante, c'est a dire : qui ont été modifiés
entre la copie de telle date et une copie suivante. Les autres fichiers sont déplacés

dans la copie suivante. Il est ainsi inutile de copier tous les fichiers lors de chaque copie,
ce qui réduit considérablement I'espace disque utilisé et le temps de traitement.

Apres confirmation de la suppression de la copie, le programme vous demande

si vous voulez aussi supprimer les fichiers. Si vous répondez Non et s'il n'existe

pas dans le miroir une copie ultérieure a la copie en cours de suppression,

les fichiers de cette copie seront renommeés sans le drapeau d'une copie.

Ils reprendront exclusivement leurs noms source. Ceci est trés utile si vous utilisez
ce miroir dans le seul but de d'analyser, trier, filtrer, extraire ou classer des fichiers,
dans la mesure ol vous trouvez plus pratique qu'ils gardent leurs noms inchangés.

Pour passer sur la fiche de la copie miroir précédente.
La fiche précédente dépend de l'index actif.
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- Pour passer sur la fiche de la copie miroir suivante.
La fiche suivante dépend de l'index actif.

I_ Cette option affiche les répertoires et fichiers du chemin miroir de la fiche courante.
-I Pour trouver un fichier quel que soit son emplacement da