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7�����������
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�������������������
������������������� (����
7�����������
����
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7��������
�Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0������������
�9�
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�������������������
������������������� ����������������=������
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7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
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9�������D�����
����������
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�������������������������
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7����
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����������������������
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�����������9���:����
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������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ������������
���������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche salarié - page 1
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 1
�������������������
������������������� �����
���
��
������������������� ������F2 = guide.

������������������� ���������
7��9��9����C��������������<���:�����@����F�������:����������
�
������������������� ������������9������9����C����������
��9�B������0�������������������:�������
7��
�������������������
������������������� ���
������������������� ������Placez MR, MME ou MELLE devant le nom (F2 = guide salariés).

�������������������
������������������� �
����
������������������� ������Code du profil de cotisations auquel est soumis ce salarié (F2 = guide profils).

������������������� ������*�����9����������<�
��)����9�������0����
���������������	#-�(*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@������������:�����	#-�(�
������������������� ������(���	#-�(�$���#"�*'"�#!*��
������������
�������������
���������
������
������������������� ���������
�����������=�;��9���O��������������
���������<�������9��������
�������>
������������������� ���������
7��9������9�
���������������
7��������
����:�����
����0��������
�������
������������������� �����������������'1��
�������������������
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������������������� ����� ���
������������������� ������Entrez le numéro de téléphone auquel vous pouvez joindre ce salarié (F2 = guide).

�������������������
������������������� �!�
������������������� ������Numéro de téléphone vers lequel vous pouvez envoyer un SMS à ce salarié (F2 = guide).

�������������������
������������������� ���

���
������������������� ������Adresse électronique de ce salarié (F2 = guide).

������������������� ������*��
��
7��9������������0�
,�:����9��:�F���:�����9���
��������������
�������������
�
������������������� ������D�:���������
������������
7���������������9���0
�
�
�9���������9��������:����������$-�
������������������� ������(�����9���������)��9�����������
������9����������9��:�<����9����������9
�������
������������������� ��������������<����O
�������������������
������������������� ������/�.
�
��������)�����
7�����9������������)�����
��������9���
�
������������������� ������/�.
�
��������)��������0��
��
�����<���9�C��D�C������:��
�
������������������� ������/���������9�B
��@�����������
������0
�
�
�
�������������������
������������������� �����������������O�3������D��������,�����������D���:����,�	
9���������$-,�-�
7����9��������
�������������������
������������������� "���
������������������� ������Indiquez le numéro suivi du type de voie (rue, avenue, etc...) puis du nom.

�������������������
������������������� #���
������������������� ������Exemple : Z.I., Bâtiment, Escalier, N° de porte.

�������������������
������������������� ��
������������������� ������Code Postal (F2 = guide codes postaux).

�������������������
������������������� "����
������������������� ������F2 = guide codes postaux.

�������������������
������������������� ���

������������������� ������Nom du pays dans lequel est située l'adresse de ce salarié (F2 = guide Pays).

������������������� ������*�����9��������<�
��)����9�������0����
���������������'1*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@������������:�����'1*�
�������������������
������������������� $�����
������������������� ������Entrez l'appellation prévue par la convention collective.

�������������������
������������������� ���%���������������%�
������������������� ������Entrez la convention collective à laquelle est rattaché ce salarié.

�������������������
������������������� &��������
��
������������������� ������F2 = calendrier.

�������������������
������������������� &������'��� �
������������������� ������F2 = calendrier.

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

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

�������������������
������������������� ����
���)���
���������
�����
�������������������
������������������� &�
�������
��
������������������� ������Entrez la durée prévue du contrat, en nombre d'heures (F2 = calculette).

�������������������

�+  ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE 



�	��

�

�������

�

�	�	����

���

������������������� *�������
��
������������������� ������Date de fin du contrat (F2 = calendrier).

������������������� ���������
7��9�������

��������������9��������
��������D����
�����
������
�,
������������������� ������9��������0��������������������9��������
������,�<������<�)�����������
�����
������������������� �������������D�@����
0�����������
7��9������
�Situation actuelle,���������9�0���
������������������� ���������
�������
7�,�������)�����������
�������
�������������������
������������������� &�
����%�
���
����
��

������������������� ������Désactive les alarmes concernant ce salarié.

������������������� ���������
7��9�������D��
��
��:�������
�
��:���������������
��
����������������
�O
������������������� ������/�����������
�������������:���
������������������� ������/��)�;9��������������
���������
@���
������������������� ������/��)�;9�����������9������������:���
������������������� ������/��)�;9����������������������:�����
�������������������
������������������� �����������������O�'�������������
������,�'������
����������
@���,�'������9�����
������������������� ������������:�������'���������:������
�������������������
������������������� ���������
7��9���������9��������������������Paye�������������
������������������� ������Ressources Humaines�����9�
�����������)�99��
������
�������������������
������������������� &����������

����
������������������� ������F2 = calendrier.

�������������������
������������������� "�����������

����
������������������� ������F2 = guide codes postaux.

�������������������
������������������� ���
�������

����
������������������� ������Indiquez le pays dans lequel est né ce salarié (F2 = guide Pays).

������������������� ������*�����9��������������
������<�
��)����9�������0����
���������������'1*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@������������:�����'1*�
�������������������
������������������� �����������
������������������� ������Indiquez la nationalité de ce salarié (F2 = guide pays).

�������������������
������������������� �+�
���
����
������
������������������� ������Entrez le numéro de sécurité sociale de ce salarié.

������������������� ������(���������������
�������

����
���
���������9����
�����
�����������-���
��
������������������� ������*����������������
����������99��<�
���������9�����M�:�����;��
�F�:����
������������������� ������9���������,�:������:�F�����
����������������
7�����
��9���,�������������������
������������������� ������(���������
��9���������������C����������0�
�����������
7��*�
�
�
,������<���
������������������� ����������������������������
�����9����
�����
�������������������
������������������� ,����
������������������� ������Les cumuls d'heures sont calculés automatiquement : ne modifiez pas cette zone.

������������������� ������(����0�
����
��
�������
���������7��������9��������
��������)���
�
������������������� �������������������D�@����
��
���������������������������9�����
������������������� ������(�������������9�����������
��
7��9�����<�������9����<���:����9������F
������������������� ���������������D�@��������
�������)7���������:���������
��������D��)�
7��
������������������� ���������9�
�������0�
������������������D�����9�������������
��
�����������<��
������������������� ���������
���
������
�������������������
������������������� ����
��
������������������� ������Les cumuls d'heures sont calculés automatiquement : ne modifiez pas cette zone.

������������������� ������(����0�
����
��
�������
���������7��������9��������
�������
������
������������������� �������������������D�@����
��
���������������������������9�����
������������������� ������(������������
��
7��9������9����������<�������9����<���:����9������F
������������������� ���������������D�@��������
�������)7���������:���������
��������D��)�
7��
������������������� ���������9�
�������0�
������������������D�����9�������������
��
�����������<��
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������������������� ���������
���
������
�������������������
������������������� &����!-,-.-
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������������
������������������� �����������������B��������D�@������������
7��������
����
�����
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche salarié - page 2
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 2
�������������������
������������������� ������������������
������������������� ������Présent, Absent, Malade, Stage à l'extérieur, Vacances, Licencié, Fin de contrat.

������������������� ������'�����
���O�$
���������"�9�F����9�������
���
�B������
���
��
���
�
�������������������
������������������� ��

����
�)�� �
/�
������������������� ������Entrer le nombre de personnes à charge, s'il doit être connu pour indemnité.

�������������������
������������������� &�
������������������� ������Entrez l'heure de début de travail pour ce salarié le matin.

�������������������
������������������� 0
������������������� ������Entrez l'heure de fin de travail pour ce salarié le matin.

�������������������
������������������� &�
������������������� ������Entrez l'heure de début de travail pour ce salarié le soir.

�������������������
������������������� 0
������������������� ������Entrez l'heure de fin de travail pour ce salarié le soir.

�������������������
������������������� &�
�������������������
������������������� 0
�������������������
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������������������� !���������������
������������������� ������C = Chèque, E = Espèce, S = Sécurisé (CB), V = Virement.

�������������������
������������������� (��1��
������������������� ������Numéro de la banque concernée (F2 = guide banques).

������������������� ������*��������<�������<�
���)����9�������0����
���������������3'!8%�*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@�������������:�����3'!8%��
�������������������
������������������� 2��3��
�
����
�%�������4
������������������� ������Entrer le taux d'imposition à la source, fourni par l'administration.
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7�����9������9�


�����
������������������� ��������������(����
7��9�
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������������������� ��:�����,�<���:����9��:�F����������������9�0�������
7�<�����
7����������
������������������� $���������
7����������
,�:����9��:�F������������9����������
����������
������������������� =������
�������9����)��9����>�
��
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����,����������9������������
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0��������O�.�*"�#!�$�*��!$��!�"X*�$���	*�*�
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������������������� GESTION DES COTISATIONS SOCIALES
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7��������
�������������
������
������������������� (������������
�������������
�������99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<�����������������������������
������
�������������������
������������������� �����
7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(��0����������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/�.	#%���W��#$���	#-�(�W�8%���'1��W�	%3	�8%�
������������������� �����������������3�/��#$���	#-�(�W�8%���'1��W�#	.'!�*����#((��"�%	
������������������� �������������������/�#	.'!�*����#((��"�%	�W��#"�*'"�#!��#$��W�8%���'1�
������������������� �����������������$�/��#"�*'"�#!��#$��W�#	.'!�*����#((��"�%	�W�8%���'1�
������������������� �������������������/��!"�"%(X��W�#	.'!�*����#((��"�%	
������������������� �����������������-�/��#$���	#-�(�W�8%���'1��W��#"�*'"�#!��#$�
������������������� �����������������.�/�"	'!����W��!"�"%(X��W�8%���'1�
������������������� �����������������()�99��������������
7�����'�D�.��
��:�����
���������
������������������� ������������������)����;�
�����9�����������
����
7�����������
�������������������
������������������� �����
7��
7�������
����������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T>
������������������� ���������������������������:������������
���������
�������������:����
��������F
������������������� ���������������������)�������������0��������
�
��������
��9�����������;��

�����
�/�������
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@�������������:�����
����������
�������������������
������������������� �������������������
7��������
�������������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������
�������������
�����
�������������������
������������������� (����
7��������
�������������
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7��
����������Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0���������
����������9�


������
������������������� ��������������(����0���9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������0���������
�������������:�����
������������������� �������������(����0������:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
������������������� �������������������
�������������
�����������E���D����:����D��)

����<��
������������������� ������������
7����
9�������D�����
����������
������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
������������������� ����������/����������������
7���9�
�������������������������
�����������)�����
����
������������������� ����������/����������������
7����
9�������#%��D����
����������
����������������������
���
������������������� ���������������:�����:�F������
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������������������� ��������������������
7�9���������
��#��"�%	�$���#		�*�#!$'!���
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ������
�������������
�������������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche cotisation
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� ������
����
������������������� ������Permet de regrouper les cotisations lors de l'impression des payes (F2 = guide).

������������������� ������*�����
����9����������<�
��)����9�������0����
���������������	#-�(*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@������������:�����	#-�(�
������������������� ������(����
7�����
7�<���������
�����0����
�
������������F�������������
������������������� ������
�������������#$���	#-�(����������
�����
����9�������������������0�
���,
������������������� �����������������
�
����������9����,�����
��
�����������<�����������
����������
������������������� ��������
���������9������
��
���
,��������
��������������
������������9���
������������������� ����������)������������
�������������������
������������������� 6�������
������������������� ������E = Employeur, S = Salarié.

�������������������
������������������� ��4�������
��
������������������� ������H = Hommes, F = Femmes, HF = Hommes et Femmes.

�������������������
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������������������� 	�'
�1��
������������������� ������Numéro de la rubrique dans laquelle est groupée cette cotisation (F2 = guide).

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

�������������������
������������������� 2��������
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� &�����7���
������%�/���

������������������� ������F2 = guide.

������������������� ������*��
��������������������
�,��������������
7������
�������������������
������������������� ��������������������<������������������:������������������
7��
�������������������
������������������� 8
/���
������������

������������������� ������Les cotisations sont groupées par organisme dans le tableau des charges sociales.

������������������� ������	�0���9�F����������C�����0�������
����
����������������
����������
������������������� ������<���:����:����F�����C�����0�������
�������������������
������������������� �
��� �
������������������� ������Trois tranches possibles : A, B ou C, ou bien un espace si salaires en totalité.

�������������������
������������������� ����� �

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

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

������������������� ������*��:�����:�F�����<�
���������
7��=',�3,��>������0�
�������9��
���
������������������� ���������9�����������<�
�������������������
7������
����������������������
7�
������������������� ��������������C��,�9������9�������<���:����9��:�F�����0��������������������
��
�������������������
������������������� ���4
������������������� ������Entrez le pourcentage de cette cotisation si celle-ci est basée sur le salaire.

������������������� ������(����������������
������������������
����������9���
����0��=����<�
��
�>
������������������� �������99��<�
��������������������,��������������������������
��������������������
������������������� ������9��

���������
7��9���('!���	���������������9��

���������
7��9���('-#!$�
�������������������
������������������� ����� �
���/
�

�%���
������������������� ������Montant de salaire brut à partir duquel la cotisation se réduit.

������������������� ������*������������������������9
�����D�
��9���
7���������������\�9����
����
������������������� ������
����������������
�����������������;

��������9���
7��,�@��<�)���9�������
�������������������
������������������� ����������/
�

�%���
������������������� ������*�����
����������9����C�����
������D�F
��,����N9�����������
0�����:��
N
������������������� �����������C����
0��������9
������D�������������N9���
7�������
0�����:��
N
������������������� ������������N���������
0������N�
�������������������
������������������� !���������/
�

��
������������������� ������Montant maximal de la cotisation dégressive.

�������������������
������������������� (�
����4�
������������������� ������Entrez la base de cette cotisation elle n'est pas calculée sur le salaire.

�������������������
������������������� ���4���4�
������������������� ������Entrez le taux de la cotisation ayant une base fixe.

�������������������
������������������� !���������4�
������������������� ������Entrez le montant net de la cotisation si celle-ci ne dépend pas du salaire.

�������������������
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������������������� ,9����
��������������'�
�
������������������� ������Cotisation pour laquelle la présente cotisation s'ajoutera à la base de calcul.

������������������� �������;��9���O����
�����
��������������������������������
��
����������*.
������������������� ������=�����������*�
�����.
�
�����
�>,�����<��F��
�����
����������
�����������*.�
�������������������
������������������� ����
����������
�'��
������������������� ������Si Oui, cette cotisation sera incluse dans le salaire net imposable.

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

�������������������
������������������� ,

����
������������������� ������[=] non arrondi, [>] arrondi au franc supérieur, [<] arrondi au franc inférieur.

������������������� ������*����������������������)����9����������
,���������F�)���������������)
������������������� �����������������N����
N���������97�����9�


������
������������������� �����������
0��������O��#!!'���$��3'*��
�������������������
������������������� !�������
���
�
������������������� ������Montant de la remise ou de la réduction, si cette 'cotisation' est une remise.

������������������� ���������
7��9��9�������)����<������������������������������������,�������������
������������������� ���������
��
�������������:����O
�������������������
������������������� ������=��#!"'!"�	���*����:��
�9���3'*���#	'�	���#!��	!���>
������������������� �����������9��
�9���!#�3	��$)��%	�*��--��"%��*
������������������� ������=���9���!#�3	���'6��%��$)��%	�*���������������)7����������
��
����
9����
������������������� ������������������;�����9�
:�>�
�������������������
������������������� ���4�
���
�
������������������� ������Taux de remise ou de réduction, si cette 'cotisation' est en fait une remise.

������������������� ���������
7��9���)����9����

�����������:�����:�F�����<�
����������������
������������������� ���������
7��9���#!"'!"�	���*���(��
��
������������������������������D�
����
������������������� ���������������������
������������������=
7��9��9�


���������������
7�>,��;
�9�

������������������� ������<�)�
�������������������<����9�����������;������������������������������,
������������������� ������
��<���������O
�������������������
������������������� ������=�*'('�	��3	%"������9��
�9���=�"'%6�$��	���*����:��
�9�������>�>
������������������� ��������:��
�9���3'*���#	'�	���#!��	!��
������������������� �����������9��
�9���!#�3	��$)��%	�*��--��"%��*
������������������� ������=���9���!#�3	���'6��%��$)��%	�*���������������)7����������
��
����
9����
������������������� ������������������;�����9�
:�>�
�������������������
������������������� ,

����
������������������� ������[=] non arrondi, [>] arrondi au franc supérieur, [<] arrondi au franc inférieur.

������������������� ������*����������������������)����9����������
,���������F�)���������������)
������������������� �����������������N����
N���������97�����9�


������
������������������� �����������
0��������O��#!!'���$��3'*��
�������������������
������������������� (�
�� �
��
�������
���
������������������� ������Entrez le nombre d'heures servant de base à la remise (F2 = calculette).

�������������������
������������������� ���'
�����������7 ��
�

������������������� ������Nombre minimum d'heures à effectuer pour bénéficier de la remise (F2 = calculette).

������������������� ������*�������������)7����������
��
����������
��������������������<�
��
�,
������������������� ��������
������������)����
��9�
��
�������������������
������������������� ���'
����4������7 ��
�

������������������� ������Nombre maximum d'heures prises en compte pour le calcul de la remise (F2 = calculette).

�������������������
�������������������
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������������������� Navigation devant la fiche cotisation
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7�������
����������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
���������
���������
������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� ������@�������������:�����
����������
�������������������
������������������� �������������������
7��������
�������������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������
�������������
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������
����������9�


������
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������
�������������:�����
������������������� �������������(����
7�����:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����$%�(�8%�	������
7��������
�������������
�����
�������������������
������������������� �����.�*"�#!�$�*��	#-�(*�
�������������������
������������������� �����.�*"�#!�$�*�	%3	�8%�*�$���#"�*'"�#!*�*#��'(�*�
�������������������
������������������� �����.�*"�#!�$�*�*'('	�X*�
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������������������� GESTION DES PRIMES DIVERSES
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7��������9��������:������
�������������������
������������������� (��0�����������9������9�������)����0�������D��)�:��
����������
�������������
������������������� ���9������<���:�������
�
�
��������������������
�
�����������������������9����
�������������������
������������������� (������������9��������:�������99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<������������������������:������
�������������������
������������������� �����
7��
7�������9�����
������������������� ���������������������7��9�������
7��
7��O��!"�"%(X�
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@�������������:�����9�����
�������������������
������������������� �������������������
7��������9��������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������9��������
�����
�������������������
������������������� (����
7��������9��������
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7��9�����Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0���������9�����9�


������
�������������������
������������������� �����9���������������0���������9��������:�����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
������������������� �������������������9��������:�����������E���D����:����D��)

����<��
������������������� ������������
7����
9�������D�����
����������
������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
������������������� ����������/����������������
7���9�
�������������������������
�����������)�����
����
������������������� ����������/����������������
7����
9�������#%��D����
����������
����������������������
���
������������������� ���������������:�����:�F������
�����������9���:����
������������������� ��������������������
7�9���������
��#��"�%	�$���#		�*�#!$'!���
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ������9��������:�������������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
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7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche prime
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� 2�������
������������������� ������Entrez l'intitulé de cette prime (F2 = guide primes).

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

�������������������
������������������� ���4
������������������� ������Entrez un taux si un pourcentage est prévu dans le calcul de la prime (F2 = calculette).

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

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche prime
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7�������9�����
������������������� ���������������������7��9�������
7��
7��O��!"�"%(X�
�������������������
������������������� ������@�������������:�����9�����
�������������������
������������������� �������������������
7��������9��������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������9��������
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������9�����9�


������
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������9��������:�����
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������������������� GESTION DES INDEMNITÉS DIVERSES
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7����������������
����:������
�������������������
������������������� (�������������������
��9�������)����0�������������������
����:�����
������������������� <���:�����:�F�7��������������D�:������D�:���������
���(�����������
�
������������������� �)�����������9������
�������������
�����,�
���������������;�9������
�������������������
������������������� (��������������������
����:�������99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<�����������������������
����:������
�������������������
������������������� �����
7��
7���������������
�
������������������� ���������������������7��9�������
7��
7��O��!"�"%(X�
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@�������������:�������������
�
�������������������
������������������� �������������������
7������)��������
����
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7������)��������
����
�����
�������������������
������������������� (����
7������)��������
����
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7����������
�Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0�������)��������
�9�


������
�������������������
������������������� �����9���������������0�������)��������
����:�����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
������������������� ���������������������������
����:�����������E���D����:����D��)

����<��
������������������� ������������
7����
9�������D�����
����������
������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
������������������� ����������/����������������
7���9�
�������������������������
�����������)�����
����
������������������� ����������/����������������
7����
9�������#%��D����
����������
����������������������
���
������������������� ���������������:�����:�F������
�����������9���:����
������������������� ��������������������
7�9���������
��#��"�%	�$���#		�*�#!$'!���
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ��������������
����:�������������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
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������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche indemnité
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� 2�������
������������������� ������Intitulé de cette indemnité, tel qu'il doit être imprimé sur le bulletin de paye.

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

�������������������
������������������� �
����

������������������� ������Codes des profils concernés, séparés par des virgules (tous profils si vide).

������������������� �����������9��:�F�����<��������9����������
�����������=������
�������9����)��9����>
������������������� ������
��
���
��9���
�������������
�������
����,����������9������������
��
���
��
�������������������
������������������� &����!-,-.-
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������������
������������������� �����������������B��������D�@������������
7����������
����
�����
�������������������
������������������� ���
�
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������)7����
������������������� �����������������B��������D�@������������
7����������
����
�����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche indemnité
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7���������������
�
������������������� ���������������������7��9�������
7��
7��O��!"�"%(X�
�������������������
������������������� ������@�������������:�������������
�
�������������������
������������������� �������������������
7������)��������
����
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7������)��������
����
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7������)��������
�9�


������
�������������������
������������������� �����9���������������
7������)��������
����:�����
�������������������
������������������� �����$%�(�8%�	������
7������)��������
����
�����
�������������������
�������������������
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������������������� GESTION DES MODÈLES DE LETTRES
�������������������
������������������� SALARIÉS
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
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������������������� ����0�������������B�������������9����������
�9����������)��������
������������������� ��������D�:�����
�9������:��������
��������D�:���������
��
�������������������
������������������� (���������������B���������������������
���99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<������������������B���������������������
��
�������������������
������������������� �����
7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(��0����������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/�!%�X	#
������������������� �����������������3�/��!"�"%(X
������������������� �������������������/�$'"����'�A
������������������� �����������������()�99��������������
7�����'�D����
��:�����
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������������������� ������������������)����;�
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������������������� �������������������
7��������B�������������������
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������������������� �������99�����������
7��������B�������������������
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������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche modèle de lettre salarié
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� ����
�
������������������� ������F2 = guide modèles.

������������������� ������(��:���������
��
7��9������
��
��
��9������9��0���������������)�@�����)�������:�������
7��
�������������������
������������������� 2�������
������������������� ������L'intitulé sert à retourver facilement un modèle (F2 = guide modèles).

�������������������
������������������� �������
������������������� ������Entrez ici le contenu du modèle de lettre (F2 = guide champs).
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���������������
����9��
�F������
��
7��9�����
�������D��)��������:����,
������������������� ������9�����99���F�����S-�T�9����
7���������
7��9���'99���F�����S����
�T��9�B���)�:���
������������������� ������
7��������:����:����������:�F������������B�������������
�������������������
������������������� ������%������F���9����
��
7��9�����0����������������)��9��������=���
7��-4>�9�������
���
������������������� �����������;����:�
�����
�����������������
���
�B��������������,����9�������
�����������0���
������������������� ������'��)���
���������0����,�������
7��-���������

B��D��������;9��
������
��
������
������������������� ��������������������������0������������
������)��9��������
�������������������
������������������� !�
/�
������������������� ������Marge gauche du texte, pour l'impression.

������������������� ������!��
���������9����B���
�������D�0��
7��9�����������<�����
������������������� �������������9���
��
7�<�����0�������#!"�!%�
�������������������
������������������� ,%����
���
������������������� ������Oui si vous voulez imprimer un trait de marge à gauche.

�������������������
������������������� �
����
����/��
������������������� ������Première ligne du contenu pour l'imprimante.

������������������� ������!��
���������9����B�����0���������<�������������9���
�����#!"�!%,
������������������� ����������<���:������9������F����
��������D��)��������
�����B���
������������������� ������(�����������������<���:����9��:�F�����<���������5,�
��������0�
���
������������������� �������
���:��������0����9�


�������9����:���������C��,������������@���
������������������� ����������)�����������������
�
�������������������
������������������� �������
5��/��
������������������� ������Nombre maximum de caractères par ligne dans le contenu du modèle (4 à 254).

�������������������
������������������� *���������/�
������������������� ������Chemin d'accès et nom du fichier image servant de fond pour ce modèle de lettre.

������������������� ���������
7��9�������D�9��
�����������0��97�<���9����
��modèle de lettre salarié�
������������������� ������(����
7�������0��D��
�������
��9����
���������������:�������0�,�<���:����9��:�F
������������������� ������9����
��������
9��������������������
7�����:�������
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��9��������0�
���,
������������������� ������
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�����������
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����������.%�$�����#	"'"�#!�$)��'.�*�
�������������������
������������������� ,���
�����
��������
������������������� ������Si Oui un accusé de réception sera demandé aux destinataires de ce modèle.
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������������������� &����!-,-.
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
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7��9����������D�@������������<�������O����
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7�����B�������������������
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������������������� Navigation devant la fiche modèle de lettre salarié
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��������
7��D��)
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������������������� GESTION DES ENVOIS AUX SALARIÉS
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������������������� Navigation devant la liste
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������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T>
������������������� ���������������������������:������������
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������������������� ������Marge gauche choisie pour l'impression du courrier.
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������������������� SAISIE DES PAYES
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7��������9�����
�������������������
������������������� ���������
�����9���������
�
���������
7������9���������������
�
������������������� ����)�����9������(�����
7����'1��9��:����C����������
��������99���
��
������������������� �����<���:������������:�F�9�����9���
���������9��:�F������������
������������������� �������������������
7��0�����
��������������9��������)���������������
������������������� <���
��<���
�������������������
������������������� �
�����F��)�;�
�����������������0������������0����
������
7�<�����
7�
������������������� ���9�����:�����)��9����������9��������
����,�
����)��9���������)������
7�
������������������� ���9�������<������������
�����������99�����������
�������
�������������������
������������������� (������������9������99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<���������������������
�������������������
������������������� �����
7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(������������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/��'1��!V
������������������� �����������������3�/�*'('	�X�W�$X3%"��X	�#$�
������������������� �������������������/�$X3%"��X	�#$��W�*'('	�X
������������������� �����������������$�/�-�!��X	�#$��W�*'('	�X
������������������� �������������������/��'1X�(��W�*'('	�X
������������������� �����������������-�/�$X3%"��X	�#$��W�-�!��X	�#$�
������������������� �����������������()�99��������������
7�����'�D�-��
��:�����
���������
������������������� ������������������)����;�
�����9�����������
����
7�����������
�������������������
������������������� �����
7��
7�������9����
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T>
������������������� ���������������������������:������������
���������9�������:����
��������F
������������������� ���������������������)�������������0��������
�
��������
��9�����������;��

�����
�/�������
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@�������������:�����9����
�������������������
������������������� �����������������9�
������9�0����������
7��������9�������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������9�������
�����
�������������������
������������������� (����
7��������9�������
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7��9����Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0���������9����9�


������
������������������� ��������������(����0���9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������0���������9�������:�����
������������������� �������������(����0������:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
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�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
������������������� �������������������9����������E���D����:����D��)

����<��
������������������� ������������
7����
9�������D�����
����������
������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
������������������� ����������/����������������
7���9�
�������������������������
�����������)�����
����
������������������� ����������/����������������
7����
9�������#%��D����
����������
����������������������
���
������������������� ���������������:�����:�F������
�����������9���:����
������������������� ��������������������
7�9���������
��#��"�%	�$���#		�*�#!$'!���
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ������9������������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche paye - page 1
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 1
�������������������
������������������� ������+
������������������� ������F2 = guide.

������������������� ������(��:���������
��
7��9������
��
��
��9������9��0���������������)�@�����)�������:�������
7��
�������������������
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������������������� ����
��
������������������� ������Salarié auquel vous voulez faire un bulletin de paye (F2 = guide).

������������������� ������*�����������
�����<�
��)����9�������0����
��������������*'('	�X*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@������������:����*'('	�X�
�������������������
������������������� &�'�����
����
������������������� ������Date de début de la période concernée par ce bulletin de paye (F2 = guide).

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

�������������������
������������������� �
����
������������������� ������Ce champs indique quelles cotisations concernent ce salarié.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� :
���������

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

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
������������������� �������7�<��������<����������:������
����������������������:�0�����9�������
��
��
������������������� ���������9����,������0�
�������������
���������:�������
������0���9��
������������������� ��������
������9������������������7������<�������
��������������:������9��������
������������������� �������)��9�������������9��
�����9����:����������������9����
�������������������
������������������� ��������������O���9����F����@�����������9��
����������������������9���,
������������������� ������
�����
�������9��:����C�����;�0
��9����)���������������9�����������9
�����
������������������� ��������� ������=���-���
�>����
��:����9���������:����9�
�������)����
:��������
������������������� �������
�������
�����:���������B������������<���
�������������������
������������������� $�'��� �
������������������� ������Date d'embauche indiquée dans la fiche du salarié.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ����
��
������������������� ������Date du contrat indiquée dans la fiche du salarié.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� (�
�����
�����
������������������� ������Nombre habituel d'heures de travail par mois prévues dans le contrat.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� �����
��'
��
������������������� ������Salaire brut total pour la paye courante.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ����
-�
���
-
������������������� ������Cotisations déduites du salaire brut pour donner le salaire net.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ����
-�����
-
������������������� ������Montant des cotisations salariales imposables, pour calcul du net imposable.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
������������������� ����������������
�������������
�����������=���
������>���9����������
������������������� ������(����0�
����9�����������
��
�����������<���
������������������� ������*'('�	��!�"�W��#"�*'"�#!*����#*'3(�*�R�*'('�	��!�"����#*'3(�
�������������������
������������������� ��������
-
������������������� ������Salaire net imposable.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
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������������������� �������;
������������������� ������Total dû avant déduction des tickets resto, acomptes et remboursement d'avances.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ,������

������������������� ������Montant total des acomptes versés et enregistrés sur la paye courante.

������������������� ���������
7��9��
�����������
������������������
��9����:���
��D�
��������

������������������� ��������������
��������������9�


������9�����(��������������<�
��
�
������������������� ������:����������������������������������\�9�������
��
������!�"��'1��
�������������������
������������������� ��������
������������������� ������Montant net à payer du bulletin de paye.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ���<��
�
���

������������������� ������Montant total de la part salariale des tickets repas.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ���
�
���
����

������������������� ������Nombre d'heures normales effectuées.

�������������������
������������������� !������� ��
����
����
������������������� ������Taux horaire pour heures normales, indiqué dans la fiche de saisie du salarié.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ���
�
������-
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� !������� ��
�
�
�����������
�

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ���
�
�����
�%���
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ���
�
����/�
������������������� ������Entrer le nombre d'heures pour congés payés.

�������������������
������������������� �-�-����4�	�����
�������������������
������������������� ���4�
�������-�-
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ���
�
�!������
������������������� ������Nombre d'heures pour maladie à déduire du nombre d'heures normales.

�������������������
������������������� ���4�!������
������������������� ������Entrer le pourcentage sur le taux horaire de base pour les heures de maladie.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
������������������� ������*��:����������F�
��
7��9��:���,����9��0������
��
���������������������7�����
������������������� �������������������������9������
����������)7������9���������;�7����������������
�
�������������������
������������������� ���
�
�
������

������������������� ������Nombre d'heures retenues ou de solidarité à déduire du nombre d'heures normales.

�������������������
������������������� 	��'��

-
������������������� ������Remboursement d'une éventuelle avance faite au salarié par l'entreprise (F2 = calculette).

������������������� ���������
7��9��9����������
������������������������\������:��
��������9B
��
������������������� ������<����)�����9�������9���

���������������
�
�������������������
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������������������� �������7 ��
�
�����
������������������� ������Nombre d'heures normales effectuées durant la période.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� �������7 ��
�
������
������������������� ������Nombre d'heures total depuis le début de l'année.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� �������7 ��
�
���'�������
��
������������������� ������Nombre d'heures total depuis le début du contrat.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� �������
������������������� ������Date de paiement du bulletin (F2 = Calendrier).

�������������������
������������������� !������������
������������������� ������C = Chèque, E = Espèce, S = Sécurisé (CB), V = Virement.

�������������������
������������������� (��1����+
������������������� ������F2 = guide.

������������������� ������*��������<����V�����<�
���)����9�������0����
���������������3'!8%�*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@�������������:�����3'!8%��
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche paye - page 2
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 2
�������������������
������������������� ������.��
���
���
������������������� ������Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 1 effectuées les jours normaux.

�������������������
������������������� ���������4�.��
���
���
������������������� ������Entrer le taux 1 de majoration des heures supplémentaires les jours normaux.

������������������� ������*��:����������F�
��
7��9��:���,�������;�7������������������������
�������99��<�
�
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������������������� ������!�������.��
���
���
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 1 effectuées les jours normaux.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ������������
������������������� ������Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 1 effectuées les samedis.

�������������������
������������������� ���������4�������
������������������� ������Entrer le taux 1 de majoration des heures supplémentaires les samedis.

������������������� ������*��:����������F�
��
7��9��:���,�������;�7������������������������
�������99��<�
�
�������������������
������������������� ������!�������������
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 1 effectuées les samedis.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ������&����� �
������������������� ������Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 1 effectuées les dimanches.

�������������������
������������������� ���������4�&����� �
������������������� ������Entrer le taux 1 de majoration des heures supplémentaires les dimanches.

������������������� ������*��:����������F�
��
7��9��:���,�������;�7������������������������
�������99��<�
�
�������������������
������������������� ������!�������&����� �
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 1 effectuées les dimanches.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ������.��
�*�
��
������������������� ������Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 1 effectuées les jours fériés.

�������������������
������������������� ���������4�.��
�*�
��
������������������� ������Entrer le taux 1 de majoration des heures supplémentaires les jours fériés.

������������������� ������*��:����������F�
��
7��9��:���,�������;�7������������������������
�������99��<�
�
�������������������
������������������� ������!�������.��
�*�
��
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 1 effectuées les jours fériés.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ������.��
���
���
������������������� ������Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 2 effectuées les jours normaux.

�������������������
������������������� ���������4�.��
���
���
������������������� ������Entrer le taux 2 de majoration des heures supplémentaires les jours normaux.

�������������������
������������������� ������!�������.��
���
���
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 2 effectuées les jours normaux.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ������������
������������������� ������Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 2 effectuées les samedis.

�������������������
������������������� ���������4�������
������������������� ������Entrer le taux 2 de majoration des heures supplémentaires les samedis.

�������������������
������������������� ������!�������������
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 2 effectuées les samedis.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ������&����� �
������������������� ������Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 2 effectuées les dimanches.
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������������������� ���������4�&����� �
������������������� ������Entrer le taux 2 de majoration des heures supplémentaires les dimanches.

�������������������
������������������� ������!�������&����� �
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 2 effectuées les dimanches.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ������.��
�*�
��
������������������� ������Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 2 effectuées les jours fériés.

�������������������
������������������� ���������4�.��
�*�
��
������������������� ������Entrer le taux 2 de majoration des heures supplémentaires les jours fériés.

�������������������
������������������� ������!�������.��
�*�
��
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 2 effectuées les jours fériés.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ������.��
���
���
������������������� ������Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 3 effectuées les jours normaux.

�������������������
������������������� ���������4�.��
���
���
������������������� ������Entrer le taux 3 de majoration des heures supplémentaires les jours normaux.

�������������������
������������������� ������!�������.��
���
���
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 3 effectuées les jours normaux.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ������������
������������������� ������Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 3 effectuées les samedis.

�������������������
������������������� ���������4�������
������������������� ������Entrer le taux 3 de majoration des heures supplémentaires les samedis.

�������������������
������������������� ������!�������������
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 3 effectuées les samedis.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ������&����� �
������������������� ������Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 3 effectuées les dimanches.

�������������������
������������������� ���������4�&����� �
������������������� ������Entrer le taux 3 de majoration des heures supplémentaires les dimanches.

�������������������
������������������� ������!�������&����� �
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 3 effectuées les dimanches.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ������.��
�*�
��
������������������� ������Entrer le nombre d'heures supplémentaires taux 3 effectuées les jours fériés.

�������������������
������������������� ���������4�.��
�*�
��
������������������� ������Entrer le taux 3 de majoration des heures supplémentaires les jours fériés.

�������������������
������������������� ������!�������.��
�*�
��
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 3 effectuées les jours fériés.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Fiche paye - page 3
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 3
�������������������
������������������� ���
�
����4���.��
���
���
�������������������
������������������� ���4���.��
���
���
������������������� ������*��:����������F�
��
7��9��:���,�������;�7������������������������
�������99��<�
�
�������������������
������������������� ���
�
����4���������
�������������������
������������������� ���4���������
������������������� ������*��:����������F�
��
7��9��:���,�������;�7������������������������
�������99��<�
�
�������������������
������������������� ���
�
����4���&����� �
�������������������
������������������� ���4���&����� �
������������������� ������*��:����������F�
��
7��9��:���,�������;�7������������������������
�������99��<�
�
�������������������
������������������� ���
�
����4���.��
�*�
��
�������������������
������������������� ���4���.��
�*�
��
������������������� ������*��:����������F�
��
7��9��:���,�������;�7������������������������
�������99��<�
�
�������������������
������������������� ���
�
����4���.��
���
���
�������������������
������������������� ���4���.��
���
���
������������������� ������*��:����������F�
��
7��9��:���,�������;�7������������������������
�������99��<�
�
�������������������
������������������� ���
�
����4���������
�������������������
������������������� ���4���������
������������������� ������*��:����������F�
��
7��9��:���,�������;�7������������������������
�������99��<�
�
�������������������
�������������������
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������������������� ���
�
����4���&����� �
�������������������
������������������� ���4���&����� �
������������������� ������*��:����������F�
��
7��9��:���,�������;�7������������������������
�������99��<�
�
�������������������
������������������� ���
�
����4���.��
�*�
��
�������������������
������������������� ���4���.��
�*�
��
������������������� ������*��:����������F�
��
7��9��:���,�������;�7������������������������
�������99��<�
�
�������������������
������������������� ���
�
����4���.��
���
���
�������������������
������������������� ���4���.��
���
���
������������������� ������*��:����������F�
��
7��9��:���,�������;�7������������������������
�������99��<�
�
�������������������
������������������� ���
�
����4���������
�������������������
������������������� ���4���������
������������������� ������*��:����������F�
��
7��9��:���,�������;�7������������������������
�������99��<�
�
�������������������
������������������� ���
�
����4���&����� �
�������������������
������������������� ���4���&����� �
������������������� ������*��:����������F�
��
7��9��:���,�������;�7������������������������
�������99��<�
�
�������������������
������������������� ���
�
����4���.��
�*�
��
�������������������
������������������� ���4���.��
�*�
��
������������������� ������*��:����������F�
��
7��9��:���,�������;�7������������������������
�������99��<�
�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche paye - page 4
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Description des champs - page 4
�������������������
������������������� ���4�����
�����7����������
������������������� ������Pourcentage de la prime d'ancienneté attribuée à ce salarié (F2 = calculette).

�������������������
������������������� !��������
�����7����������
������������������� ������Montant de la prime d'ancienneté attribuée à ce salarié pour cette période.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� �
���������������
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� �
������'�
�
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� �
���������4
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� �
�������������
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� �
���������������
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� �
������'�
�
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� �
���������4
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� �
�������������
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� �
���������������
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� �
������'�
�
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� �
���������4
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� �
�������������
������������������� ������F2 = calculette.

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

�������������������
������������������� �
�4
������������������� ������Prix d'un ticket repas pour l'entreprise (F2 = calculette).

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

�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche paye - page 5
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 5
�������������������
������������������� ,

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

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

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

�������������������
������������������� 8������/�
������������������� ������Indemnité d'outillage remboursée au salarié (F2 = calculette).

�������������������
������������������� 2�
������������������� ������Entrez l'intitulé de l'indemnité 1 (F2 = Guide indemnités diverses).

������������������� ������*���)�������<�
���)����9�������0����
����������������!$��!�"X*�$���	*�*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@�������������:������!$��!�"X�
�������������������
�������������������
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������������������� 2�������������
������������������� ������Montant net de l'indemnité 1 (F2 = calculette).

�������������������
������������������� 2�
������������������� ������Entrez l'intitulé de l'indemnité 2 (F2 = Guide indemnités diverses).

������������������� ������*���)�������<�
���)����9�������0����
����������������!$��!�"X*�$���	*�*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@�������������:������!$��!�"X�
�������������������
������������������� 2�������������
������������������� ������Montant net de l'indemnité 2 (F2 = calculette).

�������������������
������������������� 2�
������������������� ������Entrez l'intitulé de l'indemnité 3 (F2 = Guide indemnités diverses).

������������������� ������*���)� �����<�
���)����9�������0����
����������������!$��!�"X*�$���	*�*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@�������������:������!$��!�"X�
�������������������
������������������� 2�������������
������������������� ������Montant net de l'indemnité 3 (F2 = calculette).

�������������������
������������������� 2�
������������������� ������Entrez l'intitulé de l'indemnité 4 (F2 = Guide indemnités diverses).

������������������� ������*���)�2�����<�
���)����9�������0����
����������������!$��!�"X*�$���	*�*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@�������������:������!$��!�"X�
�������������������
������������������� 2�������������
������������������� ������Montant net de l'indemnité 4 (F2 = calculette).
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������������������� 2*�
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������������������� Fiche paye - page 6
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 6
�������������������
������������������� 2��3��
�
����
�%����(�
�
������������������� ������Base de calcul de l'impôt, en principe le salaire net.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� 2��3��
�
����
�%�������4
������������������� ������Taux de l'impôt sur le revenu prélevé à la source pour cette paye.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� 2��3��
�
����
�%����!������
������������������� ������Montant de l'impôt sur le revenu prélevé à la source pour cette paye.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� 	�������
��������5
����
�����4
������������������� ������Taux de retenue syndicale sur salaire (F2 = calculette).

������������������� ���������
7��9�������

��������������
7��9��Retenue syndicale sur salaire Prix�����:����
�������������������
������������������� 	�������
��������5
����
���
�4
������������������� ������Montant de retenue syndicale sur salaire, si non basé sur un taux (F2 = calculette).

������������������� ���������
7��9�������

��������������
7��9��Retenue syndicale sur salaire Taux�����:����
�������������������
������������������� 2����������
�
����
����
�����
������������������� ������Oui, si le taux de retenue syndicale sur salaire est appliqué sur le salaire net.

������������������� ������*��!��,���������������������
��
�����������������������:�����@��������9������
�������������������
������������������� 	�����������������!����������
������������������� ������Montant net de la retenue syndicale sur salaire.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ���4��� ��
����'��
������������������� ������Entrer l'heure de début de prise en compte du taux de majoration 1.

�������������������
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������������������� ���4��� ��
�����
������������������� ������Entrer l'heure de fin de prise en compte du taux de majoration 1.

�������������������
������������������� ���4��� ��
����'��
������������������� ������Entrer l'heure de début de prise en compte du taux de majoration 2.

�������������������
������������������� ���4��� ��
�����
������������������� ������Entrer l'heure de fin de prise en compte du taux de majoration 2.

�������������������
������������������� ���4��� ��
����'��
������������������� ������Entrer l'heure de début de prise en compte du taux de majoration 3.

�������������������
������������������� ���4��� ��
�����
������������������� ������Entrer l'heure de fin de prise en compte du taux de majoration 3.

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche paye
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7�������9����
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
���������9���
������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� ������@�������������:�����9����
�������������������
������������������� �����������������9�
������9�0����������
7��������9�������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������9�������
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������9����9�


������
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������9�������:�����
������������������� �������������(����
7�����:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����.�*"�#!�$�*�*'('	�X*�
�������������������
������������������� �����*'�*���$�*�'�#��"�*�
�������������������
������������������� ���������
7��9�������)�


����D����0����������0���9�
������������������� ���
�������������
��������<����
��������
����������
7
�
������������������� (���#$���	#-�(�����<�
�����������
7��������
��
�������
������������������� ���0���9�����
�����������������
�9��������0�
���
������������������� 9�������
��
���������9����
������������������� �����
0��������O�.�*"�#!�$�*��#"�*'"�#!*�*#��'(�*�
�������������������
������������������� �������9�����9���������9����������
���������������0�������������������
�
������������������� ��:�����,�<���:����9��:�F����������������9�0�������
7�<�����
7����������
������������������� �����
0��������O�.�*"�#!�$�*��!$��!�"X*�$���	*�*�
�������������������
������������������� ���������
7�������
���������
�������������������������9���������
������������������� D�:������9�������9����
��������
�������������������
������������������� �������9�����9�������)��9����������

��9���0��������������
7�����9����
��������
������������������� (���

��9���0������
�������������C��������
���<������������������9����
������������������� �����������
���������
�����
�����������D�:
��������������9�9����<������9���
������������������� ����
��9�B����:����������:�����������)��9�������
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������������������� �������9�����9�������)��9���������������������9���
������������������� =��������9��
���>���������
7�����9����
��������
�������������������
������������������� ���������
7������9�0��9�


��������������
7�����
�����
�������������������
������������������� ���������
7������9�0�����:�������������
7�����
�����
������������������� ���������������������������7�<�����
7��9����
��������5�9�0���
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������������������� SAISIE DES HEURES DE PRÉSENCE
�������������������
������������������� DES SALARIÉS
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7��������7���������9�
���
������������
��
������������������� (������������7���������9�
���
������������
���99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<�������������������������9�
���
������������
��
�������������������
������������������� �����
7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(������������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/��#$��*'('	�X�W�$'"��$���	X*�!��
������������������� �����������������3�/�$'"��$���	X*�!���W��#$��*'('	�X
������������������� �����������������()�99�������������
7��'����3��
��:�����
���������
������������������� ������������������)����;�
�����9�����������
����
7�����������
�������������������
������������������� �����
7��
7������@�������9�
���
��
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T>
������������������� ���������������������������:������������
��������@�������9�
���
�����:����
��������F
������������������� ���������������������)�������������0��������
�
��������
��9�����������;��

�����
�/�������
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@������������:����@�������9�
���
��
�������������������
������������������� �����������������9�
������9�0����������
7�����@�������9�
���
�����
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7�����@�������9�
���
�����
�����
�������������������
������������������� (����
7�����@�������9�
���
�����
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7��@�������9�
���
��Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0������@�������9�
���
��9�


�����
������������������� ��������������(����0���9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������0������@�������9�
���
�����:����
������������������� �������������(����0������:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
������������������� �������������������7���������9�
���
������������
�������E���D����:����D��)

����<��
������������������� ������������
7����
9�������D�����
����������
������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
������������������� ����������/����������������
7���9�
�������������������������
�����������)�����
����
������������������� ����������/����������������
7����
9�������#%��D����
����������
����������������������
���
������������������� ���������������:�����:�F������
�����������9���:����
������������������� ��������������������
7�9���������
��#��"�%	�$���#		�*�#!$'!���
�������������������
�������������������

+�  ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE 



�	��

�

�	����

�

%�����
��
��������

���

�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ������7���������9�
���
������������
���������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche jour de présence - page 1
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 1
�������������������
������������������� �����
���
��
������������������� ������Code du salarié auquel rattacher la fiche de présence (F2 = guide).

������������������� ������*�����
����������
�����<�
��)����9�������0����
��������������*'('	�X*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@������������:����*'('	�X�
�������������������
������������������� &��������
�
����
������������������� ������Date des horaires indiqués dans cette fiche (F2 = guide).

�������������������
������������������� !�������'��
������������������� ������Heure d'entrée en fonction le matin (F2 renvoie l'heure courante).

�������������������
������������������� !��������
������������������� ������Heure de sortie de fonction le matin (F2 renvoie l'heure courante).

�������������������
������������������� ���
���'��
������������������� ������Heure d'entrée en fonction l'après-midi ou le soir (F2 renvoie l'heure courante).

�������������������
������������������� ���
����
������������������� ������Heure de sortie de fonction l'après-midi (F2 renvoie l'heure courante).

�������������������
������������������� �������'��
������������������� ������Heure d'entrée en fonction la nuit (F2 renvoie l'heure courante).
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������������������� ��������
������������������� ������Heure de sortie de fonction la nuit (F2 renvoie l'heure courante).

�������������������
������������������� !�������'����
�%�
���
������������������� ������Heure habituelle prévue dans la fiche du salarié.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� !����������
�%�
���
������������������� ������Heure habituelle prévue dans la fiche du salarié.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ���
���'����
�%�
���
������������������� ������Heure habituelle prévue dans la fiche du salarié.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ���
������
�%�
���
������������������� ������Heure habituelle prévue dans la fiche du salarié.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� �������'����
�%�
���
������������������� ������Heure habituelle prévue dans la fiche du salarié.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ����������
�%�
���
������������������� ������Heure habituelle prévue dans la fiche du salarié.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� 8
�������

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� &����!-,-.-
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������������
������������������� �����������������B��������D�@������������
7��@�������9�
���
�����
�����
�������������������
������������������� ���
�
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������)7����
������������������� �����������������B��������D�@������������
7��@�������9�
���
�����
�����
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche jour de présence - page 2
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Description des champs - page 2
�������������������
������������������� 	���
1��

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche jour de présence
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7������@�������9�
���
��
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
��������@�������9�
���
�
������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� ������@������������:����@�������9�
���
��
�������������������
������������������� �����������������9�
������9�0����������
7�����@�������9�
���
�����
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7�����@�������9�
���
�����
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7�����@�������9�
���
��9�


�����
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������
7�����@�������9�
���
�����:����
������������������� �������������(����
7�����:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����$%�(�8%�	������
7�����@�������9�
���
�����
�����
�������������������
������������������� �����.�*"�#!�$�*�*'('	�X*�
�������������������
������������������� ���������
7������9�0��9�


��������������
7�����
�����
�������������������
������������������� ���������
7������9�0�����:�������������
7�����
�����
������������������� ���������������������������7�<�����
7��@�������9�
���
��
����������9�0���
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������������������� ANNULATION D'UNE PAYE
�������������������
�������������������
������������������� ���������
�����9�������)������������9������9���
��9����������
������������������� �����9�����F,��9�B�������D�@���,��
��9�������������:�����9���,�������:���
������������������� D������������������������������
�
��
���
,������<���:�����)�:�F�9�����99���

������������������� 
��������������9������������*'�*���$�*��'1�*�
������������������� %������F�
��������
��������<����������:�����:�F��
���������9���
������������������� 
��
���
���������)�:�F�9����;9
��
��:�����������
�
�������������������
�������������������
������������������� (����0�
����:������������������
���������9����D���������
������������������� '9�B��:����������������
��,������0�
����:
������O
�������������������
������������������� ���/����
�����9�����;����
�������������������
������������������� ���/����
�����9�����)����9����
@D�9���
�����
��9�������

������������������� �����=:���������:�
����9�������
����<������>
�������������������
������������������� *��
)�������
��������0�
����:������������
�����������,����������:������
������������������� ��������9�����������0���)�������9����:������:����D��������������������
���
�������������������
�������������������
������������������� !#"��O�*��:�����
����F���99���������������B����9�������9���
��,
������������������� ��99����F���

����:��������������B���9����9�����)�:���������B��,���
���
������������������� �����9�����F���������9������������C�������
�������9����,����:���������9����F
������������������� ������:�������*�����9����<���:������99����F��)����9�����������B���9���
������������������� 9�
����������������0�����,������0�
���������9�������9�������C������
��
������������������� 9�����
��9�������������:�����9����D�
��������
�
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������������������� PARAMETRAGE MODE DE CALCUL
�������������������
������������������� HEURES DE MALADIE
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��
�������)��9�
��������������7���������������������������
7������9����
������������������� (��9��0������:����9�������<�����������:�����O
�������������������
������������������� ������������������9���������
7��0��9����)��9�������_
�������������������
������������������� *��#��,����������������7�����������������������@���
�������������������\����������
�
������������������� *��!��,����������������7��������������������������������������������������\����������
�
�������������������
������������������� ������������9��������
7��0������7���������������������������������������)�����,
������������������� ���9�����������0�������
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������������������� PARAMETRAGE DU TAUX DES HEURES DE MALADIE
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D�����0����������9���
����0����������
�������D��99��<���,
������������������� ����������;�7��������������,�9��������7��������������������:���������
��
�������������������
������������������� *����
���9���
����0���)����������0�
��
�,����9��0������
��9�����D�����P�����7�����
������������������� ��������������������
�����������
���
�������������������
�������
�������������������
������������������� (��9��0������:���������������9���
����0�����:�0����,�:����9��9���������9���
����0�
������������������� ����0����
�9�


���������*��:����
7��0�F�
��9���
����0�,����9��0������:�����������
������������������� ���
����������:��������0����������
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������������������� PARAMETRAGE CONGES A TAUX REDUIT 
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D�����0����������9���
����0����������
�������D��99��<���,
������������������� ����������;�7��������������,�9��������7���������
��0
��D����;��
������(���
��0
�
������������������� D����;��
�����,����
��0
�����
��
������
�,������������������
��������9���
������������������� D��������;�����
���
�������9����
��������$�����)�������9����
����9�����
��0
�
������������������� �)����9����������D��
���
�������������9��������)��9�������=
��0
�����������>�
�������������������
������������������� *����
���9���
����0���)����������0�
��
�,����9��0������
��9�����D�����P�����7���������
��0
�
������������������� D����;��
����,����������
�����������
���
�������������������
�������
�������������������
������������������� (��9��0������:���������������9���
����0�����:�0����,�:����9��9���������9���
����0������0����

������������������� 9�


���������*��:����
7��0�F����9���
����0�,����9��0������:���������������
����������:���
������������������� ����0����������

 ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE +�



�	��

�

�	�	����	��

�

	�	���
����
��
�����	��

������������������� PARAMETRAGE ALARME FINS DE CONTRAT
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D�����0�������le nombre de jours d'alarme avant la date de fin
������������������� de contrat d'un ou plusieurs salariés. Si le nombre enregistré ici est zéro, l'alarme
������������������� est désactivée.
�������������������
������������������� L'alarme intervient chaque fois qu'un utilisateur (1) entre dans :
�������������������
������������������� - la base �����
������������������� ������������/���������Salariés

������������������� ������������/�������
�������������������Heures de travail (2)

������������������� ������������/�������
������)��9�����������Compte Agent (2)

�������������������
������������������� �����9��:�F��
��
��:���������������9����������9���������������
�,���������
7��9�
������������������� ����
�Désactiver les alarmes,���������
7��Salarié, �������������<��������9����
������������������� ����

������
��
���������������:�������������������
�������
�������������������
������������������� =�>�$�������:��������
����������0�
���,��)������������:�������������������)�����������
������������������� ���

B��D���������������
������=��
�����:����7�
���
7�<����)�����
���������������
7�
������������������� 9������
���������>,�����)������

B������������	������
�������������:�
������:���
������������������� 7�
���
7�<���5����&�
������������������� =�>�������������	������
�������������

��������9�����)�

B��D�
��������
�����
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������������������� PARAMETRAGE ALARME CARTES DE SEJOUR
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D�����0�������le nombre de jours d'alarme avant la date d'expiration
������������������� de la carte de séjour d'un ou plusieurs salariés. Si le nombre enregistré ici est zéro,
������������������� cette alarme est désactivée.
�������������������
������������������� L'alarme intervient chaque fois qu'un utilisateur (1) entre dans :
�������������������
������������������� - la base �����
������������������� ������������/���������Salariés

������������������� ������������/�������
�������������������Heures de travail (2)

������������������� ������������/�������
������)��9�����������Compte Agent (2)

�������������������
������������������� �����9��:�F��
��
��:���������������9����������9���������������
�,���������
7��9�
������������������� ����
�Désactiver les alarmes,���������
7��Salarié,��������������<��������
�����
������������������� ��������:����������������������
���������
@����
�������������������
������������������� =�>�$�������:��������
����������0�
���,��)������������:�������������������)�����������
������������������� ���

B��D���������������
������=��
�����:����7�
���
7�<����)�����
���������������
7�
������������������� 9������
���������>,�����)������

B������������	������
�������������:�
������:���
������������������� 7�
���
7�<���5����&�
������������������� =�>�������������	������
�������������

��������9�����)�

B��D�
��������
�����
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������������������� PARAMETRAGE ALARME PERMIS DE TRAVAIL
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D�����0�������le nombre de jours d'alarme avant la date d'expiration
������������������� du permis de travail d'un ou plusieurs salariés. Si le nombre enregistré ici est zéro,
������������������� cette alarme est désactivée.
�������������������
������������������� L'alarme intervient chaque fois qu'un utilisateur (1) entre dans :
�������������������
������������������� - la base �����
������������������� ������������/���������Salariés

������������������� ������������/�������
�������������������Heures de travail (2)

������������������� ������������/�������
������)��9�����������Compte Agent (2)

�������������������
������������������� �����9��:�F��
��
��:���������������9����������9���������������
�,���������
7��9�
������������������� ����
�Désactiver les alarmes,���������
7��Salarié, �������������<��������
�����
������������������� ��������:�����������������������9����������
@����
�������������������
�������������������
������������������� =�>�$�������:��������
����������0�
���,��)������������:�������������������)�����������
������������������� ���

B��D���������������
������=��
�����:����7�
���
7�<����)�����
���������������
7�
������������������� 9������
���������>,�����)������

B������������	������
�������������:�
������:���
������������������� 7�
���
7�<���5����&�
������������������� =�>�������������	������
�������������

��������9�����)�

B��D�
��������
�����
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������������������� LISTE DES SALARIÉS
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������9���
�9��������D�
��������������9�����
������������������� ���������������
7��������*'('	�X*�
�������������������
�������������������
������������������� Touches de navigation
�������������������
������������������� ������S�
7�9T�/�'3'!$#!�O������������������
�����������
������������������� �����������������������
��
�������������������
������������������� ������S-2T�/��	��	��#!$�"�#!�O�9����������������������
�
������������������� ������9�
�����������������������������������.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
������������������� ������S-4T�/�*'�*�	��#$��O�9����
�
��������������
������������������� ���������
��������������������0�0���������������0�
����
�������������������
������������������� ������S'����T�/��#��"�%	�O�9����
��9�������������������0����D�
��������������9������
�������������������
������������������� ������S-T�/�-����*�O�9����:����
7�<�����
7��������
�
��
���
�
������������������� ������9������
���������=����������������
7��������
����
����������
�����>�
�������������������
������������������� ������S����
�T�/�(�*"��*"'!$'	$�O�9����
��������������9����������������������������0�
���,
������������������� ���������
�������)����;����:�����
7��;�
�������������������
������������������� ������S(T�/�(�*"��%"�(�*'"�%	�O�9����
��������������9���������������
������������������� ��������������������������9�
�
�����������
��
���������9���������������#�"��%�
������������������� ����������������0�
�����������������9��:�����
�����������������
������������������� �����������������9�����������������������O�(�*"�*�%"�(�*'"�%	*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������
��������������
������O
�������������������
������������������� ������S-5T�/�*%��	���	��#!$�"�#!�O�9����:����������������D����:��������������
7����
�������������������
������������������� ������S-&T�/��#��(�"�	��#!$�"�#!�O�9�����@������������:���
�
����
������������������� ������D����
����������
������
�������������������
������������������� ������:�������9���F�����������#�"��%������������0�
����O
�������������������
������������������� ������S�T�/��!	�.�*"	�	�	�8%�"��O�9��������0������
������������������� ���������
���������=�����<�C��>�
�

�����������������<�C����
�������������������
������������������� ������S	T�/�	��%��	�	�	�8%�"��O�9�������������������<�C��
������������������� �������
@D��
�������������0����
�����������������<�C����
�������������������
������������������� *��:�����99���F�����S�T�=��9�����>��9�B���:����
7������)�9�����(�*"��*"'!$'	$
������������������� ����)�9�����(�*"��%"�(�*'"�%	,����������)��9���������99������������
������������������� ����)

����O�:����9��:�F���:������)��9��������:����������9�������,
������������������� :��������
�

�9������������������
7����������������O���!%�$)���	�**�#!�
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������������������� LISTE DES ANCIENS SALARIÉS
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������9���
�9��������D�
��������������9�����
������������������� ���������������
7��������'!���!*�*'('	�X*�
�������������������
�������������������
������������������� Touches de navigation
�������������������
������������������� ������S�
7�9T�/�'3'!$#!�O������������������
�����������
������������������� �������������������
�����������
��
�������������������
������������������� ������S-2T�/��	��	��#!$�"�#!�O�9������������������
�����������
�
������������������� ������9�
�����������������������������������.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
������������������� ������S-4T�/�*'�*�	��#$��O�9����
�
��������������
������������������� ���������
��������������������0�0���������������0�
����
�������������������
������������������� ������S'����T�/��#��"�%	�O�9����
��9�������������������0����D�
��������������9������
�������������������
������������������� ������S-T�/�-����*�O�9����:����
7�<�����
7����
����������
�
��
���
�
������������������� ������9������
���������=����������������
7��������
����
����������
�����>�
�������������������
������������������� ������S����
�T�/�(�*"��*"'!$'	$�O�9����
��������������9����������������������������0�
���,
������������������� ���������
�������)����;����:�����
7��;�
�������������������
������������������� ������S(T�/�(�*"��%"�(�*'"�%	�O�9����
��������������9���������������
������������������� ��������������������������9�
�
�����������
��
���������9���������������#�"��%�
������������������� ����������������0�
�����������������9��:�����
�����������������
������������������� �����������������9�����������������������O�(�*"�*�%"�(�*'"�%	*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������
��������������
������O
�������������������
������������������� ������S-5T�/�*%��	���	��#!$�"�#!�O�9����:����������������D����:��������������
7����
�������������������
������������������� ������S-&T�/��#��(�"�	��#!$�"�#!�O�9�����@������������:���
�
����
������������������� ������D����
����������
������
�������������������
������������������� ������:�������9���F�����������#�"��%������������0�
����O
�������������������
������������������� ������S�T�/��!	�.�*"	�	�	�8%�"��O�9��������0������
������������������� ���������
���������=�����<�C��>�
�

�����������������<�C����
�������������������
������������������� ������S	T�/�	��%��	�	�	�8%�"��O�9�������������������<�C��
������������������� �������
@D��
�������������0����
�����������������<�C����
�������������������
������������������� *��:�����99���F�����S�T�=��9�����>��9�B���:����
7������)�9�����(�*"��*"'!$'	$
������������������� ����)�9�����(�*"��%"�(�*'"�%	,����������)��9���������99������������
������������������� ����)

����O�:����9��:�F���:������)��9��������:����������9�������,
������������������� :��������
�

�9������������������
7����������������O���!%�$)���	�**�#!�
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������������������� RELEVES DE PAYES 
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D�
��������������9��������������:
�������������������
�������������������
������������������� (��9��0������:������:����D�
7���������9
������D���
�����
�������������������
������������������� '9�B������������������9
�����,�:����9��:�F���
������:������������0�����������
���
������������������� ������9����B�����������������B���9����D���
�������������9
������
��
���
��
�������������������
������������������� (��9��0����������
7������������������9�������������
7���������
�������9����
�����
������������������� 9�����)��9���������������:
�O
�������������������
������������������� 1 - Salaires, heures, primes et indemnités
������������������� 2 - Salaires, heures, acomptes et remboursements
������������������� 3 - Primes
������������������� 4 - Indemnités
������������������� 5 - heures, montants payés et dates de paiement
�������������������
������������������� Après sélection de votre choix, le menu d'impression apparait en bas de l'écran.
������������������� Vous pouvez utiliser la vue avant impression si vous ne voulez pas imprimer.
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������������������� CUMULS DE PAYES 
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D�
��������������9����������
������9���������
�������������������
�������������������
������������������� (��9��0������:������:����D�
7���������9
������D���
�����
�������������������
������������������� '9�B������������������9
�����,�:����9��:�F���
������:������������0�����������
���
������������������� ������9����B�����������������B���9����D���
�������������9
������
��
���
��
�������������������
������������������� (��9��0����������
7������������������9�������������
7���������
�������9����
�����
������������������� 9�����)��9������������
������O
�������������������
������������������� 1 - Salaires, heures, primes et indemnités
������������������� 2 - Salaires, heures, acomptes et remboursements
������������������� 3 - Primes
������������������� 4 - Indemnités
������������������� 5 - heures, montants payés
�������������������
������������������� Après sélection de votre choix, le menu d'impression apparait en bas de l'écran.
������������������� Vous pouvez utiliser la vue avant impression si vous ne voulez pas imprimer.
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������������������� LISTE DES PAYES
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������9���
�9��������D�
��������������9�����
������������������� ���������������
7���������'1�*�
�������������������
�������������������
������������������� Touches de navigation
�������������������
������������������� ������S�
7�9T�/�'3'!$#!�O������������������
�����������
������������������� �����������������9�����
�������������������
������������������� ������S-2T�/��	��	��#!$�"�#!�O�9����������������9����
������������������� ������9�
������������������������������������.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
������������������� ������S-4T�/�*'�*�	��#$��O�9����
�
��������������
������������������� ���������
��������������������0�0���������������0�
����
�������������������
������������������� ������S'����T�/��#��"�%	�O�9����
��9�������������������0����D�
��������������9������
�������������������
������������������� ������S-T�/�-����*�O�9����:����
7�<�����
7��9����
��
���
�
������������������� ������9������
���������=����������������
7��������
����
����������
�����>�
�������������������
������������������� ������S����
�T�/�(�*"��*"'!$'	$�O�9����
��������������9����������������������������0�
���,
������������������� ���������
�������)����;����:�����
7��;�
�������������������
������������������� ������S(T�/�(�*"��%"�(�*'"�%	�O�9����
��������������9���������������
������������������� ��������������������������9�
�
�����������
��
���������9���������������#�"��%�
������������������� ����������������0�
�����������������9��:�����
�����������������
������������������� �����������������9�����������������������O�(�*"�*�%"�(�*'"�%	*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������
��������������
������O
�������������������
������������������� ������S-5T�/�*%��	���	��#!$�"�#!�O�9����:����������������D����:��������������
7����
�������������������
������������������� ������S-&T�/��#��(�"�	��#!$�"�#!�O�9�����@������������:���
�
����
������������������� ������D����
����������
������
�������������������
������������������� ������:�������9���F�����������#�"��%������������0�
����O
�������������������
������������������� ������S�T�/��!	�.�*"	�	�	�8%�"��O�9��������0������
������������������� ���������
���������=�����<�C��>�
�

�����������������<�C����
�������������������
������������������� ������S	T�/�	��%��	�	�	�8%�"��O�9�������������������<�C��
������������������� �������
@D��
�������������0����
�����������������<�C����
�������������������
������������������� *��:�����99���F�����S�T�=��9�����>��9�B���:����
7������)�9�����(�*"��*"'!$'	$
������������������� ����)�9�����(�*"��%"�(�*'"�%	,����������)��9���������99������������
������������������� ����)

����O�:����9��:�F���:������)��9��������:����������9�������,
������������������� :��������
�

�9������������������
7����������������O���!%�$)���	�**�#!�
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������������������� encore l'annuler, en allant dans la fonction Paye, Saisie, Annulation de paye.

 ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE ��&



�	��

�

����������

�

������
��
����������

������������������� IMPRESSION PRIMES ET INDEMNITES 
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D���9���������������������9�����������������
��
������������������� "����������9�����������������
������0����
�������������
7������9���
������������������� ������9
������
7�������������
�����������
���������,�9���������
�
�������������������
�������������������
������������������� �����������
��������9����
7�<���������
�
��
���
�O
�������������������
������������������� /����
����������
�
������������������� /�����������������
�
������������������� /��)�������
����
7�<�����������
�����0����
����������9
������
������������������� /���������������
7�<�����������
�����0����
����������9
������
������������������� /��)�������
����
7�<���9���������0����
����������9
������
������������������� /���������������
7�<���9���������0����
����������9
������
�������������������
������������������� /����������������������������,�9�����������������
�����������
�
������������������� /��������������9�����������������
�����������
�
������������������� /����������������������
�����������
�
������������������� /��������������9���������������
�
�������������������
�������������������
������������������� (���
���������:����������
0����������9���
��O
�������������������
������������������� /������������������9�0��=`>
������������������� /��������������������
������������������������������=`>
������������������� /��������������������
�������������������������
��9���=`>
�������������������
������������������� =`>�8������
������O�*�������������,�������������������
�,���������
�,��������
�������������������

��+  ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE 



�	��

�

����������

�

��������
�	�	����

���

������������������� IMPRESSION DE COURRIER POUR SALARIES 
�������������������
�������������������
������������������� ���������
�����9�������)��9���������
��������D��)������)������B������������
������������������� ������
�D�:���������
��
�������������������
�������������������
������������������� (����0�
����:�������������)�������������

����:������O
�������������������
�������������������
������������������� ���/��=!$	8�&=�!8&$#$
�������������������
������������������� �������������
��������������
���������<������������������
�
�����
������������������� ��������)������B�������������
�������������������
������������������� �������'99���F��
������-��9����:�������������0������������B���������������
�������������������
�������������������
������������������� ���/�&,�$�&72!�	$��28�
�������������������
������������������� ������������������99���������������������=�>�<���:��C������9���
��
�������������������
�������������������
������������������� ���/�!,	:$
�������������������
������������������� �����������������
���
�B����������0��D�0��
7��
�������������������
������������������� �������(����0�
����:����9��9����9����
�����������0��<���:�����:�F�����<�
�
������������������� �������9����������B���
7�����
�������������������
�������������������
������������������� ���/�&$(=��&72!�	$��28�
�������������������
������������������� ���������0���������<������
�����
���)��9�������������;��,
������������������� ����������������������)�����������������
��������������
�������������������
������������������� �������(����0�
����:����9��9����9����
�����������
���������9����B��
������������������� ���������0����)��9��������<���:�����:�F�����<�
�9����������B���
7�����
�������������������
������������������� ���'9�B��:����������������9����B�����0����)��9�������,������0�
���
������������������� ���:������:����D��
���������9
��97
��<������������,�9�����)��9��������
�������������������
������������������� ���'9�B��:�������������9
��97
��<������������,�:������:�F�����<���
������������������� ������:������������D�������������������������
���������������
������������������� ������
�����������
�������������������
������������������� ���'9�B��:�����������������������������
�,�:�����F��������:����������O
������������������� ��������0�
����:���������������:����C����9�C��9�����)��9��������
�������������������
������������������� ���'9�B��
�����������,�:����:����������:�F������������C�������������
������������������� �������#!"�!%�$��('�(�""	���(��
�������������������
������������������� �������9��������������
�����������B���<���:�����:�F�
7�����
�������������������
������������������� ��������C����������������)
������������;��,����������������
������������������� �����������F������
����������������)�$�"�%	�$��"�6"�
������������������� ���9����9�����)�����������������������
���������������)
�������
�������������������
�������������������
�������������������

 ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE ���



�	��

�

����������

�

��������
�	�	����

���

������������������� ���/��8��$�=�&$�#,�#$��	$
�������������������
������������������� ���(����0�
����:����9��9���,�9����
7�<���������
,����
�������������B��
������������������� �������������
7������'�:����������������
��
�������9�����)���9���
������������������� ����;�
������������������������(���������
7�<���������
���������<�

������������������� ������7��������)

����
�������������������
������������������� ���!#"��O����
7��������
���
�B����NS����(�"�N���������9��

�,�9������
������������������� ����M���������������:
�,�9������
7�����N������������,N����N������,N
������������������� ������N��������,N,�������:�����
�����9��������(��
7�����NS!#��	�!#�N
������������������� �����������9��

��9��������������9�
�������������
�
��
���
�
������������������� ���(���������*'('	�������<�
������
7�<�����
7��������
������C���
������������������� ���9�


�
�����)�����������
:��������=�������>����:������O
������������������� �����((�,��((�,����,��	,�������������,�������,����������
������������������� ��������
0��������O�.�*"�#!�$�*�*'('	��*�
�������������������
������������������� ���'9�B������������
�������������������,��99���F�����S-+T
������������������� ���9������:�����
������������D��)��9��������=���9
��97
��<������������>�
�������������������
������������������� ���'9�B���99�������S-+T,�����������������9���
�������
7�:
�
������������������� �������:����
�����������������������9�����F�
������������
����������
������������������� ������
����������
������������D��)��������������
��������0������
������������������� ���������:�����;9
��
����;�������
��
�������������������
������������������� ���(��
�������������B���
7������99������������:����D��)

���,����:�����:�F
������������������� �������<�
�9�����������������������
���(��9��
����������
�������������C��
������������������� �������B���9�������������������
��
��
���
��
�������������������
������������������� ���(���<�����������B����������������9���
�,������0�
����<�����
������������������� ���������
��������
�����9�����������������������������

���  ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE 



�	��

�

��	 	�!
�������&���

�

��	������
�����	������

���

������������������� TRANSFERT COMPTABILITE 
�������������������
�������������������
������������������� ���������
�����9���������
�
�����������<�����������

��������
��9������
������������������� 
��
�����������9�����<���:�����:�F��������9����:���������
����9��������������
������������������� �����������(�����������������9�������
������C����9�
���������������0�
��������
������������������� <���:�����������F�������
��������
������)����9������9�������
�������������������
������������������� (��������)���������������=��������������B���
�a������)�;��
�
�>,�:�����:�F
������������������� ����0����
�������
�����:�����9
������
��9�������'�9����������
������
������������������� �)�;��
�
�,�
�����9
�������
���������
��������������������������������
������������������� 9
��������;<�������:������:��F�����0�����������9��

����D�������������
������������������� ����9�����������9��:�F�������9��

����D����������������������
�������
������������������� ��������������)���������������
�������������������
������������������� �6���(��O
������������������� �����������$��������
��������)�;��
�
��O���?�2?�����
������������������� �����������$���������������)�;��
�
��O� �?��?�����
������������������� �����������$��
��������9
������
��9������O��������
�������������������
������������������� �����������(��������������������������0�����������9������������O
�������������������
������������������� �����������/� �?�4?����
������������������� �����������/� �?�&?����
������������������� �����������/� �?��?����
������������������� �����������/� �?��?����
�������������������
������������������� �����������*��:�����
����F���������9��

����D������������������9����
������������������� �������������� ����9������,�:������:��F��)������������
�������9
������������
������������������� ������������������@������� ��@�������
�������������������
�������������������
������������������� Processus du transfert des payes 
�������������������
������������������� (���<���:����:�����F�
��������
����,���������0���)�:�������������99�����
������������������� D��)

���,�:������99������<�)��������

��������������:�0������:�����
7����
������������������� �:�������������
��������9����,���������9��:������
�����
����������������
������������������� ���
������9�����
�������������������
������������������� '9�B��
�������0�,������0�
����:��������������������������������,�:���
������������������� 9��9������9����
��������������������������9
���������:�������
���������
������������������� ��������B���9
������������
�
���*��:������������F����������9���
������
������������������� D�
����/
��������
�������D������������:�������
���������������������:����
������������������� �����������������,������0�
��������
7����������0���)�������<���:���
������������������� �����0�����L�:����C��������������:��
�D���������������������������
�������������������
������������������� '9�B��:��������������������,������0�
����:������������
������������
�������������������
������������������� ':�������������
��������9����,������0�
������9������������������9����
������������������� <���:����9��:�<�������
�
��������������<����)

��������
��9�������
�������������������
������������������� �����
7�<���9���������0�
������9�����O
�������������������
������������������� ����/�������
������������������9����L
������������������� ����/����9
������������9����L
������������������� ����/����
�������������
�
��
���
�= �
���
�B���>�L
������������������� ����/�����������������L
������������������� ����/������������0���9
�����
�����������L
������������������� ����/����������������L

 ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE ���



�	��

�

��	 	�!
�������&���

�

��	������
�����	������

���

������������������� ����/�������������������\�L
������������������� ����/������������9��������L
������������������� ����/������������9��
�D�
����������L
������������������� ����/������������9��������=��R��7B<��,���R���9B
��,���R���������>�L
������������������� ����/��)�������
����������<����:�
���<������:�����:�F��B0�
�:�����������

������������������� ������9����
�����9����
�������������������
������������������� '������������)��9�������,������������������)��9���������)�����
����
�
������������������� 
����
�������=��9�������������

����
�
�,�9�9�������9�������@��<�)�������>,
������������������� �����0�
����
�
�������������

��������9��������9�����
��
���
���9�����
������������������� 9
�������
������
�������������������
������������������� ��������9��:�F�9����������������,���������	�0����������9����,���
��������
������������������� <����)����9���9���
�������D������������:�����������������������
������������������� ':����������������������9����,�:������:�F����
�:
�������<������	�0�����
������������������� ��������������D�@����@��<�)D�
����������

���  ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE 



�	��

�

��	 	�!
�������&���

�

�� �����
�	��
�������
��	������

������������������� REVISION DATE DERNIER TRANSFERT
�������������������
�������������������
������������������� ���������
�����9���������
7��0�������������������������������
������������������� �����/T����9�������
�����
��
�9���������
�
�
�
��������
�������������������
������������������� �����9��:�F��:��������������
��������
��������:�����:�F�����<�

������������������� ��?���:����
�����������������������9���
�������D���������D���<�����
������������������� :����:����F�������������:������9�����
�������������������
������������������� ���������
��������������������������������B����9�����������
�
��
������������������� ���:����9��9�������
7������������������
�������D�
��������:������������
������������������� ���������������������������C������
������������������������������B���9���
������������������� ������0
�
�
�����

��������
��9��������������������������������������
������������������� ����
��
�
�������������������
������������������� '9�B��:�������������������:����������=��������������������>
������������������� ���:
����
������������
��
�����
��9������9��0�����,�:������:�F
������������������� 
���������
����������9����<�)��������������0����
��

 ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE �� 



�	��

�

��	 	�!
�������&���

�

	��%� 	��
	������
�	�	����

������������������� ARCHIVAGE ANCIENS SALARIES
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D���
7�:������������������
���������
�����������
������)�����9�����
������������������� ���������
�����
������������,����9��0������:���������������
7����������date limite,
������������������� 9�������code salarié���
��������=9������
7�:����������������������
>�
�������������������
������������������� *��������������������9�������
�����9�
�����������)�99��
�����,�
�������������9����9���C���
������������������� 9���
�������D������������:����������B���
�a������(��9��0����������������������9����
������������������� ���
��9�������9����������������������������9�������
��:����<���
���9��������9�������
������������������� C������
7�:
���
�������������������
������������������� (�������
���D���
7�:��������������
7�����
���D�����C���������
�
������������������� ':������
7�:�0�����������������
����������������9�������������������:������O
�������������������
������������������� /�*�����
�
������������������� /������
������������������� /�'
��9���
������������������� /�����������9�
���
�
������������������� /���:������;�������
�
������������������� /�'���������:������9����������
�
������������������� /������������
@���
������������������� /��������������:���
�������������������
������������������� $�������:��������
����������0�
���,�����)�������
��������������
@D���:�����9�����������
������������������� �����������,�:�������9��:�F�9����


����D�
��������
�����
���������

��������)��:������
������������������� ���
7�<�����������������;
������
�������������������
������������������� '9�B����
7�:�0��
�������
������������99���
������
���������9�������
����������9��
�
������������������� ���������������������:����
�������������������
������������������� (����0�
����
�����B���
����������
����������
,������������
�����������
7���
9���
������������������� ��;�
�������������:������O
�������������������
������������������� /����Date d'embauche��������
����������
0����D����������������
������������������� /����Date de début de contrat��������
����������
0����D����������������
������������������� /����Date de fin de contrat,�9�������
�������D����
���
������
�,
������������������� ���������
����������
0����D����������������
������������������� /����
7��9��Situation actuelle�������0���<������������
���<����
��)�����9�����
�������������������
������������������� '����������������,��������������
7�����
���D�
��������
����:�����
9��������;�
�������������:������O
�������������������
������������������� /������O����date de fin����9
������������9����������date de paiement���������
�������
������������������� �����
0�����D����������������
������������������� /�'
��9���O����date de l'acompte��������
����������
0����D����������������
������������������� /�����������9�
���
��O����date�����7������
��
���
����������
����������
0����D����������������
������������������� /���:���D����������
�O����date������
�������������
����������
0����D����������������
�������������������
������������������� (��9��0������:������:����D������������������������*������
����������
�/�������������
�����,
������������������� 
��������
������������
���<��������������
������������
7�:
��
�������������������
������������������� '9�B��������������������������,����9��0������:
���������
�7
���
�����:�����������
������������������� ���9����B���<�)������
���������
�������������
��:�����9���
�������������������
������������������� (��9��0������:������������
�������������:�����)����
������������������,����:�����������
������������������� �������������������
����
7�:
�����������������9�
�
��,�D����������������������
�������������������

��2  ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE 



�	��

�

��	 	�!
�������&���

�

��������	����
	������
�	�	����

������������������� REINTEGRATION ANCIENS SALARIES
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��

�9
������������
�����
7�:
����)�����
����������
�����)�����9�����
�������������������
������������������� (�����������������
��
�9���
��������
����������;�
��������)��:��������
���������
��

������������������� 9���������
���������
��Archivage anciens salariés,���������
��
�����<�)���������

������������������� D���������
�������������������
������������������� (��9��0������:���������������
��������)��
����������
�9������<����:����:����F
������������������� �
���
0������������
�����9����������������
7�:���:��������������������:����
�������������������
������������������� '9�B��
�����������,����9��0�������)�;

�������:�������������9�B������������
������������������� ����������<�������
�
���9�
�
���
�������������������
������������������� �����������O�'�
7�:�0����
�����������
��

 ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE ��4



�	��

�

	��%� ��

�

	������
�	�	����

���

������������������� GESTION DES ANCIENS SALARIÉS
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������������������� Description des champs - page 1
�������������������
������������������� �����
���
��
������������������� ������F2 = guide.

������������������� ���������
7��9��9����C��������������<���:�����@����F�������:�����
����������
�
������������������� ������������9������9����C����������
��9�B������0�������������������:�������
7��
�������������������
������������������� ���
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� �
����
������������������� ������Code du profil de cotisations auquel était soumis cet ancien salarié (F2 = guide).

������������������� ������*�����9����������<�
��)����9�������0����
���������������	#-�(*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@������������:�����	#-�(�
�������������������
������������������� ����� ���
������������������� ������Numéro de téléphone auquel vous pouviez joindre ce salarié (F2 = guide).

�������������������
�������������������
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������������������� �!�
������������������� ������Numéro de téléphone vers lequel vous pouviez envoyer un SMS à ce salarié (F2 = guide).

�������������������
������������������� ���

���
������������������� ������Adresse électronique de cet ancien salarié (F2 = guide).

�������������������
������������������� "���
������������������� ������Numéro suivi du type de voie (rue, avenue, etc...) puis du nom de la voie.

�������������������
������������������� #���
������������������� ������Exemple : Z.I., Bâtiment, Escalier, N° de porte.

�������������������
������������������� ��
������������������� ������Code Postal (F2 = guide).

�������������������
������������������� "����
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� ���

������������������� ������Pays dans lequel est située l'adresse de cet ancien salarié (F2 = guide).

������������������� ������*�����9��������<�
��)����9�������0����
���������������'1*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@������������:�����'1*�
�������������������
������������������� $�����
�������������������
������������������� ���%���������������%�
������������������� ������Convention collective à laquelle a été rattaché cet ancien salarié.

�������������������
������������������� &��������
��
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� &������'��� �
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� (�
�� �
��
�
������������������� ������Nombre d'heures de travail mensuel prévues dans le contrat (F2 = calculette).

�������������������
������������������� !������� �
��
�
������������������� ������Montant du salaire horaire brut pour cet ancien salarié (F2 = guide).

�������������������
������������������� ����
���)���
���������
�����
�������������������
������������������� &�
�������
��
������������������� ������Durée prévue du contrat, en nombre d'heures (F2 = calculette).

�������������������
������������������� *�������
��
������������������� ������Date de fin du contrat (F2 = guide).

�������������������
������������������� &�
����%�
���
����
��

������������������� ������Désactive les alarmes concernant ce salarié.

������������������� ���������������C���
7��9�������������*�����
��9����9�����)�������������
�������������������
������������������� &����������

����
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� "�����������

����
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
�������������������
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������������������� ������Pays dans lequel est né cet ancien salarié (F2 = guide Pays).

������������������� ������*�����9��������������
������<�
��)����9�������0����
���������������'1*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@������������:�����'1*�
�������������������
������������������� �����������
������������������� ������Nationalité de cet ancien salarié (F2 = guide pays).

�������������������
������������������� �+�
���
����
������
������������������� ������Numéro de sécurité sociale de cet ancien salarié.

�������������������
������������������� ,����
������������������� ������Les cumuls d'heures sont calculés automatiquement (F2 = calculette).

�������������������
������������������� ����
��
������������������� ������Les cumuls d'heures sont calculés automatiquement (F2 = calculette).

�������������������
������������������� &����!-,-.-
������������������� ���������
7��9��
���������������
������������������� �����������������B��������D�@������������
7����
����������
����
�����
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche ancien salarié - page 2
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 2
�������������������
������������������� ������������������
������������������� ������Présent, Absent, Malade, Stage à l'extérieur, Vacances, Licencié, Fin de contrat.

������������������� ������'�����
���O�$
���������"�9�F����9�������
���
�B������
���
��
���
�
�������������������
������������������� ��

����
�)�� �
/�
������������������� ������Entrer le nombre de personnes à charge, s'il doit être connu pour indemnité.

�������������������
�������������������
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������������������� &�
������������������� ������Entrez l'heure de début de travail pour ce salarié le matin.

�������������������
������������������� 0
������������������� ������Entrez l'heure de fin de travail pour ce salarié le matin.

�������������������
������������������� &�
������������������� ������Entrez l'heure de début de travail pour ce salarié le soir.

�������������������
������������������� 0
������������������� ������Entrez l'heure de fin de travail pour ce salarié le soir.

�������������������
������������������� &�
�������������������
������������������� 0
�������������������
������������������� !���������������
������������������� ������C = Chèque, E = Espèce, S = Sécurisé (CB), V = Virement.

�������������������
������������������� (��1��
������������������� ������Numéro de la banque concernée (F2 = guide).

������������������� ������*��������<�������<�
���)����9�������0����
���������������3'!8%�*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@�������������:�����3'!8%��
�������������������
������������������� 2��3��
�
����
�%�������4
������������������� ������Taux pour prélèvement à la source de l'impôt sur le revenu.

�������������������
������������������� 	�������
��������5
����
�����4
������������������� ������Taux de retenue syndicale sur salaire, si retenue basée sur salaire brut ou net.

�������������������
������������������� �������
�
����
����
�����
������������������� ������Si oui, le taux de retenue syndicale sur salaire est basé sur le salaire net.

�������������������
������������������� 	�������
��������5
����
���
�4
������������������� ������Montant de retenue syndicale sur salaire, si retenue forfaitaire.

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Fiche ancien salarié - page 3
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Description des champs - page 4
�������������������
������������������� 2��/���+
������������������� ������Numéro de l'image ou de la photo de cet ancien salarié (F2 = guide).

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche ancien salarié
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������������������� SAISIE DES ANCIENNES PAYES
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�:����������9�����
������������������� ������
7����������99���
���������������������9�B���:����
�
���������������������<������
������������������� �������������������
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��Archivage anciens salariés�
�������������������
������������������� (��������������
�������9������99������D��)
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7�9���������
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�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche ancienne paye - page 1
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�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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�������������������
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�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 1
�������������������
������������������� ������+
������������������� ������F2 = guide.

������������������� ������(��:���������
��
7��9������
��
��
��9������9��0���������������)�@�����)�������:�������
7��
�������������������
������������������� ����
��
������������������� ������Salarié auquel vous voulez faire un bulletin de paye (F2 = guide).

������������������� ������*�����������
�����<�
��)����9�������0����
��������������'!���!*�*'('	�X*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@������������:���'!���!�*'('	�X�
�������������������
������������������� &�'�����
����
������������������� ������Date de début de la période concernée par ce bulletin de paye (F2 = guide).

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

�������������������
������������������� �
����
������������������� ������Ce champs indique quelles cotisations concernent ce salarié.
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������������������� ������Ce champs indique le numéro du groupe de cotisations concerné par cette paye.

�������������������
������������������� $�'��� �
������������������� ������Date d'embauche indiquée dans la fiche du salarié.

�������������������
������������������� ����
��
������������������� ������Date du contrat indiquée dans la fiche du salarié.

�������������������
������������������� (�
�����
�����
������������������� ������Nombre habituel d'heures de travail par mois prévues dans le contrat.

�������������������
������������������� �����
��'
��
������������������� ������Salaire brut total pour la paye courante.

�������������������
������������������� ����
-�
���
-
������������������� ������Cotisations déduites du salaire brut pour donner le salaire net.

�������������������
������������������� ����
-�����
-
������������������� ������Montant des cotisations salariales imposables, pour calcul du net imposable.

�������������������
������������������� ��������
-
������������������� ������Salaire net imposable.

�������������������
������������������� �������;
������������������� ������Total dû avant déduction des tickets resto, acomptes et remboursement d'avances.

�������������������
������������������� ,������

������������������� ������Montant total des acomptes versés et enregistrés sur la paye courante.

�������������������
������������������� ��������
������������������� ������Montant net à payer du bulletin de paye.

�������������������
������������������� ���<��
�
���

������������������� ������Montant total de la part salariale des tickets repas.

�������������������
������������������� ���
�
���
����

������������������� ������Nombre d'heures normales effectuées.

�������������������
������������������� !������� ��
����
����
������������������� ������Taux horaire pour heures normales, indiqué dans la fiche de saisie du salarié.

�������������������
������������������� ���
�
������-
�������������������
������������������� !������� ��
�
�
�����������
�

�������������������
������������������� ���
�
�����
�%���
�������������������
������������������� ���
�
����/�
������������������� ������Nombre d'heures pour congés payés.

�������������������
������������������� �-�-����4�	�����
�������������������
������������������� ���4�
�������-�-
�������������������
������������������� ���
�
�!������
������������������� ������Nombre d'heures pour maladie à déduire du nombre d'heures normales.

�������������������
�������������������
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������������������� ���4�!������
������������������� ������Pourcentage sur le taux horaire de base pour les heures de maladie.

�������������������
������������������� ���
�
�
������

������������������� ������Nombre d'heures retenues ou de solidarité à déduire du nombre d'heures normales.

�������������������
������������������� 	��'��

-
������������������� ������Remboursement d'une éventuelle avance faite au salarié par l'entreprise (F2 = calculette).

�������������������
������������������� �������7 ��
�
�����
������������������� ������Nombre d'heures normales effectuées durant la période.

�������������������
������������������� �������7 ��
�
������
������������������� ������Nombre d'heures total depuis le début de l'année.

�������������������
������������������� �������7 ��
�
���'�������
��
������������������� ������Nombre d'heures total depuis le début du contrat.

�������������������
������������������� �������
������������������� ������Date de paiement du bulletin (F2 = Calendrier).

�������������������
������������������� !������������
������������������� ������C = Chèque, E = Espèce, S = Sécurisé (CB), V = Virement.

�������������������
������������������� (��1����+
������������������� ������F2 = guide.

������������������� ������*��������<����V�����<�
���)����9�������0����
���������������3'!8%�*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@�������������:�����3'!8%��
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche ancienne paye - page 2
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Description des champs - page 2
�������������������
������������������� ������.��
���
���
������������������� ������Nombre d'heures supplémentaires taux 1 effectuées les jours normaux.

�������������������
������������������� ���������4�.��
���
���
������������������� ������Taux 1 de majoration des heures supplémentaires les jours normaux.

�������������������
������������������� ������!�������.��
���
���
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 1 effectuées les jours normaux.

�������������������
������������������� ������������
������������������� ������Nombre d'heures supplémentaires taux 1 effectuées les samedis.

�������������������
������������������� ���������4�������
������������������� ������Taux 1 de majoration des heures supplémentaires les samedis.

�������������������
������������������� ������!�������������
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 1 effectuées les samedis.

�������������������
������������������� ������&����� �
������������������� ������Nombre d'heures supplémentaires taux 1 effectuées les dimanches.

�������������������
������������������� ���������4�&����� �
������������������� ������Taux 1 de majoration des heures supplémentaires les dimanches.

�������������������
������������������� ������!�������&����� �
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 1 effectuées les dimanches.

�������������������
������������������� ������.��
�*�
��
������������������� ������Nombre d'heures supplémentaires taux 1 effectuées les jours fériés.

�������������������
������������������� ���������4�.��
�*�
��
������������������� ������Taux 1 de majoration des heures supplémentaires les jours fériés.

�������������������
������������������� ������!�������.��
�*�
��
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 1 effectuées les jours fériés.

�������������������
������������������� ������.��
���
���
������������������� ������Nombre d'heures supplémentaires taux 2 effectuées les jours normaux.

�������������������
������������������� ���������4�.��
���
���
������������������� ������Taux 2 de majoration des heures supplémentaires les jours normaux.

�������������������
������������������� ������!�������.��
���
���
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 2 effectuées les jours normaux.

�������������������
������������������� ������������
������������������� ������Nombre d'heures supplémentaires taux 2 effectuées les samedis.

�������������������
������������������� ���������4�������
������������������� ������Taux 2 de majoration des heures supplémentaires les samedis.

�������������������
������������������� ������!�������������
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 2 effectuées les samedis.

�������������������
������������������� ������&����� �
������������������� ������Nombre d'heures supplémentaires taux 2 effectuées les dimanches.

�������������������
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������������������� ���������4�&����� �
������������������� ������Taux 2 de majoration des heures supplémentaires les dimanches.

�������������������
������������������� ������!�������&����� �
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 2 effectuées les dimanches.

�������������������
������������������� ������.��
�*�
��
������������������� ������Nombre d'heures supplémentaires taux 2 effectuées les jours fériés.

�������������������
������������������� ���������4�.��
�*�
��
������������������� ������Taux 2 de majoration des heures supplémentaires les jours fériés.

�������������������
������������������� ������!�������.��
�*�
��
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 2 effectuées les jours fériés.

�������������������
������������������� ������.��
���
���
������������������� ������Nombre d'heures supplémentaires taux 3 effectuées les jours normaux.

�������������������
������������������� ���������4�.��
���
���
������������������� ������Taux 3 de majoration des heures supplémentaires les jours normaux.

�������������������
������������������� ������!�������.��
���
���
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 3 effectuées les jours normaux.

�������������������
������������������� ������������
������������������� ������Nombre d'heures supplémentaires taux 3 effectuées les samedis.

�������������������
������������������� ���������4�������
������������������� ������Taux 3 de majoration des heures supplémentaires les samedis.

�������������������
������������������� ������!�������������
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 3 effectuées les samedis.

�������������������
������������������� ������&����� �
������������������� ������Nombre d'heures supplémentaires taux 3 effectuées les dimanches.

�������������������
������������������� ���������4�&����� �
������������������� ������Taux 3 de majoration des heures supplémentaires les dimanches.

�������������������
������������������� ������!�������&����� �
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 3 effectuées les dimanches.

�������������������
������������������� ������.��
�*�
��
������������������� ������Nombre d'heures supplémentaires taux 3 effectuées les jours fériés.

�������������������
������������������� ���������4�.��
�*�
��
������������������� ������Taux 3 de majoration des heures supplémentaires les jours fériés.

�������������������
������������������� ������!�������.��
�*�
��
������������������� ������Montant total des heures supplémentaires taux 3 effectuées les jours fériés.

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Fiche ancienne paye - page 3
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 3
�������������������
������������������� ���
�
����4���.��
���
���
�������������������
������������������� ���4���.��
���
���
�������������������
������������������� ���
�
����4���������
�������������������
������������������� ���4���������
�������������������
������������������� ���
�
����4���&����� �
�������������������
������������������� ���4���&����� �
�������������������
������������������� ���
�
����4���.��
�*�
��
�������������������
������������������� ���4���.��
�*�
��
�������������������
������������������� ���
�
����4���.��
���
���
�������������������
������������������� ���4���.��
���
���
�������������������
������������������� ���
�
����4���������
�������������������
������������������� ���4���������
�������������������
������������������� ���
�
����4���&����� �
�������������������
������������������� ���4���&����� �
�������������������
������������������� ���
�
����4���.��
�*�
��
�������������������
�������������������
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������������������� ���4���.��
�*�
��
�������������������
������������������� ���
�
����4���.��
���
���
�������������������
������������������� ���4���.��
���
���
�������������������
������������������� ���
�
����4���������
�������������������
������������������� ���4���������
�������������������
������������������� ���
�
����4���&����� �
�������������������
������������������� ���4���&����� �
�������������������
������������������� ���
�
����4���.��
�*�
��
�������������������
������������������� ���4���.��
�*�
��
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche ancienne paye - page 4
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 4
�������������������
������������������� ���4�����
�����7����������
������������������� ������Pourcentage de la prime d'ancienneté attribuée à ce salarié (F2 = calculette).

�������������������
������������������� !��������
�����7����������
������������������� ������Montant de la prime d'ancienneté attribuée à ce salarié pour cette période.

�������������������
������������������� �
���������������
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� �
������'�
�
������������������� ������F2 = calculette.
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������������������� �
���������4
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� �
�������������
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� �
���������������
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� �
������'�
�
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� �
���������4
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� �
�������������
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� �
���������������
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� �
������'�
�
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� �
���������4
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� �
�������������
������������������� ������F2 = calculette.

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

�������������������
������������������� �
�4
������������������� ������Prix d'un ticket repas pour l'entreprise (F2 = calculette).

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

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Fiche ancienne paye - page 5
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 5
�������������������
������������������� ,

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

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

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

�������������������
������������������� 8������/�
������������������� ������Indemnité d'outillage remboursée au salarié (F2 = calculette).

�������������������
������������������� 2�
������������������� ������Intitulé de l'indemnité 1 (F2 = guide).

������������������� ������*���)�������<�
���)����9�������0����
����������������!$��!�"X*�$���	*�*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@�������������:������!$��!�"X�
�������������������
������������������� 2�������������
������������������� ������Montant net de l'indemnité 1 (F2 = calculette).

�������������������
������������������� 2�
������������������� ������Intitulé de l'indemnité 2 (F2 = guide).

������������������� ������*���)�������<�
���)����9�������0����
����������������!$��!�"X*�$���	*�*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@�������������:������!$��!�"X�
�������������������
������������������� 2�������������
������������������� ������Montant net de l'indemnité 2 (F2 = calculette).

�������������������
������������������� 2�
������������������� ������Intitulé de l'indemnité 3 (F2 = Guide indemnités diverses).

������������������� ������*���)� �����<�
���)����9�������0����
����������������!$��!�"X*�$���	*�*,
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������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@�������������:������!$��!�"X�
�������������������
������������������� 2�������������
������������������� ������Montant net de l'indemnité 3 (F2 = calculette).

�������������������
������������������� 2�
������������������� ������Intitulé de l'indemnité 4 (F2 = Guide indemnités diverses).

������������������� ������*���)�2�����<�
���)����9�������0����
����������������!$��!�"X*�$���	*�*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@�������������:������!$��!�"X�
�������������������
������������������� 2�������������
������������������� ������Montant net de l'indemnité 4 (F2 = calculette).

�������������������
������������������� 2*�
�������������������
������������������� 2*�������������
�������������������
������������������� 2*�
�������������������
������������������� 2*�������������
�������������������
������������������� 2*�
�������������������
������������������� 2*�������������
�������������������
������������������� 2*�
�������������������
������������������� 2*�������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche ancienne paye - page 6
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������������������� Description des champs - page 6
�������������������
������������������� 2��3��
�
����
�%����(�
�
�������������������
������������������� 2��3��
�
����
�%�������4
������������������� ������Taux de l'impôt sur le revenu prélevé à la source pour cette paye.

�������������������
������������������� 2��3��
�
����
�%����!������
������������������� ������Montant de l'impôt sur le revenu prélevé à la source pour cette paye.

�������������������
������������������� 	�������
��������5
����
�����4
������������������� ������Taux de retenue syndicale sur salaire (F2 = calculette).

�������������������
������������������� 	�������
��������5
����
���
�4
������������������� ������Montant de retenue syndicale sur salaire, si non basé sur un taux (F2 = calculette).
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������������������� 2����������
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�����
������������������� ������Si Oui, le taux de retenue syndicale sur salaire est appliqué sur le salaire net.
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�������������������
������������������� 	�����������������!����������
������������������� ������Montant net de la retenue syndicale sur salaire.
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������������������� ������Heure de début de prise en compte du taux de majoration 1.
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������������������� ���4��� ��
�����
������������������� ������Heure de fin de prise en compte du taux de majoration 1.

�������������������
������������������� ���4��� ��
����'��
������������������� ������Heure de début de prise en compte du taux de majoration 2.

�������������������
������������������� ���4��� ��
�����
������������������� ������Heure de fin de prise en compte du taux de majoration 2.

�������������������
������������������� ���4��� ��
����'��
������������������� ������Heure de début de prise en compte du taux de majoration 3.

�������������������
������������������� ���4��� ��
�����
������������������� ������Heure de fin de prise en compte du taux de majoration 3.
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������������������� Navigation devant la fiche ancienne paye
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������������������� ������Heure de sortie de fonction le matin (F2 renvoie l'heure courante).
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�������������������
������������������� �������'��
������������������� ������Heure d'entrée en fonction la nuit (F2 renvoie l'heure courante).
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������������������� ������Entrez le groupe horaire auquel est lié cet agent (F2 = guide).
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������������������� ������Entrer le code de la convention d'horaires majorés appliquée à cet agent (F2 = guide).
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������������������� ������Entrer le numéro de la convention d'heures à laquelle est rattaché cet agent (F2 = guide).
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������������������� ������1����
������������������� ������F2 = guide.
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������������������� �����7������
������������������� ������F2 = guide.
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�
������������������� ������Groupe horaire en vigueur pour les agents cette équipe (facultatif) (F2 = guide).
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������������������� ������Code des horaires majorés en vigueur pour cette équipe (facultatif) (F2 = guide).
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������������������� ������Numéro de l'ordinateur depuis lequel a été mise à jour cette fiche en dernier.
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������������������� GESTION DES SALARIÉS
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������������������� Fiche salarié - page 1
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 1
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������������������� ������F2 = guide.
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������������������� ���
������������������� ������Placez MR, MME ou MELLE devant le nom (F2 = guide salariés).

�������������������
������������������� �
����
������������������� ������Code du profil de cotisations auquel est soumis ce salarié (F2 = guide profils).
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������������������� ����� ���
������������������� ������Entrez le numéro de téléphone auquel vous pouvez joindre ce salarié (F2 = guide).

�������������������
������������������� �!�
������������������� ������Numéro de téléphone vers lequel vous pouvez envoyer un SMS à ce salarié (F2 = guide).

�������������������
������������������� ���

���
������������������� ������Adresse électronique de ce salarié (F2 = guide).
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��
7��9������������0�
,�:����9��:�F���:�����9���
��������������
�������������
�
������������������� ������D�:���������
������������
7���������������9���0
�
�
�9���������9��������:����������$-�
������������������� ������(�����9���������)��9�����������
������9����������9��:�<����9����������9
�������
������������������� ��������������<����O
�������������������
������������������� ������/�.
�
��������)�����
7�����9������������)�����
��������9���
�
������������������� ������/�.
�
��������)��������0��
��
�����<���9�C��D�C������:��
�
������������������� ������/���������9�B
��@�����������
������0
�
�
�
�������������������
������������������� �����������������O�3������D��������,�����������D���:����,�	
9���������$-,�-�
7����9��������
�������������������
������������������� "���
������������������� ������Indiquez le numéro suivi du type de voie (rue, avenue, etc...) puis du nom.

�������������������
������������������� #���
������������������� ������Exemple : Z.I., Bâtiment, Escalier, N° de porte.

�������������������
������������������� ��
������������������� ������Code Postal (F2 = guide codes postaux).

�������������������
������������������� "����
������������������� ������F2 = guide codes postaux.

�������������������
������������������� ���

������������������� ������Nom du pays dans lequel est située l'adresse de ce salarié (F2 = guide Pays).

������������������� ������*�����9��������<�
��)����9�������0����
���������������'1*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@������������:�����'1*�
�������������������
������������������� $�����
������������������� ������Entrez l'appellation prévue par la convention collective.

�������������������
������������������� ���%���������������%�
������������������� ������Entrez la convention collective à laquelle est rattaché ce salarié.

�������������������
������������������� &��������
��
������������������� ������F2 = calendrier.

�������������������
������������������� &������'��� �
������������������� ������F2 = calendrier.

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

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

�������������������
������������������� ����
���)���
���������
�����
�������������������
������������������� &�
�������
��
������������������� ������Entrez la durée prévue du contrat, en nombre d'heures (F2 = calculette).

�������������������
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������������������� *�������
��
������������������� ������Date de fin du contrat (F2 = calendrier).

������������������� ���������
7��9�������

��������������9��������
��������D����
�����
������
�,
������������������� ������9��������0��������������������9��������
������,�<������<�)�����������
�����
������������������� �������������D�@����
0�����������
7��9������
�Situation actuelle,���������9�0���
������������������� ���������
�������
7�,�������)�����������
�������
�������������������
������������������� &�
����%�
���
����
��

������������������� ������Désactive les alarmes concernant ce salarié.

������������������� ���������
7��9�������D��
��
��:�������
�
��:���������������
��
����������������
�O
������������������� ������/�����������
�������������:���
������������������� ������/��)�;9��������������
���������
@���
������������������� ������/��)�;9�����������9������������:���
������������������� ������/��)�;9����������������������:�����
�������������������
������������������� �����������������O�'�������������
������,�'������
����������
@���,�'������9�����
������������������� ������������:�������'���������:������
�������������������
������������������� ���������
7��9���������9��������������������Paye�������������
������������������� ������Ressources Humaines�����9�
�����������)�99��
������
�������������������
������������������� &����������

����
������������������� ������F2 = calendrier.

�������������������
������������������� "�����������

����
������������������� ������F2 = guide codes postaux.

�������������������
������������������� ���
�������

����
������������������� ������Indiquez le pays dans lequel est né ce salarié (F2 = guide Pays).

������������������� ������*�����9��������������
������<�
��)����9�������0����
���������������'1*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@������������:�����'1*�
�������������������
������������������� �����������
������������������� ������Indiquez la nationalité de ce salarié (F2 = guide pays).

�������������������
������������������� �+�
���
����
������
������������������� ������Entrez le numéro de sécurité sociale de ce salarié.

������������������� ������(���������������
�������

����
���
���������9����
�����
�����������-���
��
������������������� ������*����������������
����������99��<�
���������9�����M�:�����;��
�F�:����
������������������� ������9���������,�:������:�F�����
����������������
7�����
��9���,�������������������
������������������� ������(���������
��9���������������C����������0�
�����������
7��*�
�
�
,������<���
������������������� ����������������������������
�����9����
�����
�������������������
������������������� ,����
������������������� ������Les cumuls d'heures sont calculés automatiquement : ne modifiez pas cette zone.

������������������� ������(����0�
����
��
�������
���������7��������9��������
��������)���
�
������������������� �������������������D�@����
��
���������������������������9�����
������������������� ������(�������������9�����������
��
7��9�����<�������9����<���:����9������F
������������������� ���������������D�@��������
�������)7���������:���������
��������D��)�
7��
������������������� ���������9�
�������0�
������������������D�����9�������������
��
�����������<��
������������������� ���������
���
������
�������������������
������������������� ����
��
������������������� ������Les cumuls d'heures sont calculés automatiquement : ne modifiez pas cette zone.

������������������� ������(����0�
����
��
�������
���������7��������9��������
�������
������
������������������� �������������������D�@����
��
���������������������������9�����
������������������� ������(������������
��
7��9������9����������<�������9����<���:����9������F
������������������� ���������������D�@��������
�������)7���������:���������
��������D��)�
7��
������������������� ���������9�
�������0�
������������������D�����9�������������
��
�����������<��
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������������������� ���������
���
������
�������������������
������������������� &����!-,-.-
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������������
������������������� �����������������B��������D�@������������
7��������
����
�����
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche salarié - page 2
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 2
�������������������
������������������� ������������������
������������������� ������Présent, Absent, Malade, Stage à l'extérieur, Vacances, Licencié, Fin de contrat.

������������������� ������'�����
���O�$
���������"�9�F����9�������
���
�B������
���
��
���
�
�������������������
������������������� ��

����
�)�� �
/�
������������������� ������Entrer le nombre de personnes à charge, s'il doit être connu pour indemnité.

�������������������
������������������� &�
������������������� ������Entrez l'heure de début de travail pour ce salarié le matin.

�������������������
������������������� 0
������������������� ������Entrez l'heure de fin de travail pour ce salarié le matin.

�������������������
������������������� &�
������������������� ������Entrez l'heure de début de travail pour ce salarié le soir.

�������������������
������������������� 0
������������������� ������Entrez l'heure de fin de travail pour ce salarié le soir.

�������������������
������������������� &�
�������������������
������������������� 0
�������������������
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������������������� !���������������
������������������� ������C = Chèque, E = Espèce, S = Sécurisé (CB), V = Virement.

�������������������
������������������� (��1��
������������������� ������Numéro de la banque concernée (F2 = guide banques).

������������������� ������*��������<�������<�
���)����9�������0����
���������������3'!8%�*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@�������������:�����3'!8%��
�������������������
������������������� 2��3��
�
����
�%�������4
������������������� ������Entrer le taux d'imposition à la source, fourni par l'administration.

�������������������
������������������� 	�������
��������5
����
�����4
������������������� ������Taux de retenue syndicale sur salaire, si retenue basée sur salaire brut ou net.

�������������������
������������������� �������
�
����
����
�����
������������������� ������Si oui, le taux de retenue syndicale sur salaire sera basé sur le salaire net.

������������������� ������*�����,�������;���������
���������������������
������������������� ���������
7��9��9����C��������������<���������;�<���9�

B���������9
������D�F
���
�������������������
������������������� 	�������
��������5
����
���
�4
������������������� ������Montant de retenue syndicale sur salaire, si retenue forfaitaire.

������������������� �����������������9����C��������������<���������;�<������9�

B�������
0���D�F
���
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche salarié - page 3
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 3
�������������������
������������������� 2���
������
�������������
�

������������������� ������Entrez les éventuelles informations complémentaires concernant ce salarié.

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Fiche salarié - page 4
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 4
�������������������
������������������� 2��/���+
������������������� ������Entrer le numéro de l'image ou de la photo de ce salarié (F2 = guide).

������������������� ������(��0��������#	"'"�#!�$)��'.��9���������
7�����������
7�������0�
������������������� ���������������
9�����������:�����
7��;��������)��9��������������<������
������������������� ����������������
7��*�����
�
���������()��9����������)�������0�
������������������� ������
��������D�
�9���������
7����
7�����������9��E�������������
9�������
������������������� ������
�

��9

���������9�������������������
���
����������)���0����9���
��
�������������������
������������������� ������(����
7����
�����9�������D��)���0���������:�������������
9������������

������������������� ������*'('	��*�3��������
9����������������
����������
9����������[*'(���������
�
�

������������������� ���������
������(�����������
7��������������
�������)���0�����:����������;��������
������������������� ������(��:�������9����$#*������0�
����0B������<��������������0��������������3���
�������������������
������������������� �������;��9����)������������
7�����9�B����9���������O�)�4�3��)�
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche salarié
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7������������
�
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
��������������

������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� ������@������������:����������
�
�������������������
������������������� �����������������9�
������9�0����������
7�����������
����
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7�����������
����
�����
�������������������
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7�����:������
9��������)����;��
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������������������� �����*'�*���$�*�'�#��"�*�
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������������������� �����.�*"�#!�$�*��	#-�(*�
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������������������� �����*'�*���$�*��'1�*�
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������������������� �����*'�*���$�*���%	�*�$���	X*�!���$�*�*'('	�X*�
�������������������
������������������� ���������
7���������

B��D����0�������������:�����;9
��
�����������

������������������� ���
������(��������������:�����99������D��)

�����:�
���������
������������������� ����
��
�����9��

���������9���������:���
��
���
�
������������������� �����
0��������O�.�*"�#!�$�*��!�#�*�'%6�*'('	�X*�
�������������������
������������������� �����.�*"�#!�$�*��'	"�*�$��*XA#%	�
�������������������
������������������� �����.�*"�#!�$�*���	��*�$��"	'�'�(�
�������������������
������������������� �������9�����9�������)��9���������
������������
����9����:���������
��
������������������� (����0�
����:������:����D�
7������������B�����������������)��9����
������������������� 9�������������������
��
��
���
��
�������������������
������������������� �����
7�������������������������������C��������
��
�����:����9��9����O
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������������������� GESTION DES FOURNISSEURS
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����������D��������D�@�������
��������������
7���������������������
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������������������� Description des champs - page 1
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������������������� ��������
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��

������������������� ������Abrégé du nom ou autre, sans accentuation ni apostrophes (F2 guide fournisseurs).

������������������� ���������
7��9��9����C��������������<���:�����@����F�������:����������������
������������������� ������������9������9����C����������
��9�B������0�������������������:�������
7��
�������������������
������������������� ���
������������������� ������Entrez le nom (ou raison sociale) de ce fournisseur (F2 = guide fournisseurs).

�������������������
������������������� �-&-:-����:�
���
������������������� ������Entrez le nom du responsable principal de cette société.

�������������������
������������������� ����
���2	$�
�������������������
������������������� ����� �����
������������������� ������F2 = guide.
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������������������� ����� �����
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� ���������
�������������������
������������������� �������
�
%���
�������������������
������������������� "���
������������������� ������Entrez le numéro suivi de la voie puis du nom de voie.

�������������������
������������������� #���
������������������� ������Exemples: Z.I., Bâtiment, Escalier, Porte N° , B.P..

�������������������
������������������� ��
������������������� ������Code Postal (F2 = guide codes postaux).

�������������������
������������������� "����
������������������� ������F2 = guide codes postaux.

�������������������
������������������� ���

������������������� ������Nom du pays dans lequel est située l'adresse de ce fournisseur (F2 = guide Pays).

������������������� ������*�����9��������<�
��)����9�������0����
���������������'1*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@������������:�����'1*�
�������������������
������������������� ���

���
������������������� ������Adresse électronique du fournisseur courant (F2 = guide).

������������������� ������*��
��
7��9������������0�
,�:����9��:�F���:�����9���
��������������
�������������
�
������������������� ������D�:��������������������������
7���������������9���0
�
�
�9���������9��������:��������
������������������� �������$-��(�����9���������)��9�����������
������9����������9��:�<����9����������9
�������
������������������� ��������������<����O
�������������������
������������������� ������/�.
�
��������)�����
7�����9������������)�����
��������9���
�
������������������� ������/�.
�
��������)��������0��
��
�����<���9�C��D�C������:��
�
������������������� ������/���������9�B
��@�����������
������0
�
�
�
�������������������
������������������� �����������������O�3������D��������,�����������D���:����,�	
9���������$-,�-�
7����9��������
�������������������
������������������� &����������%
��
��
������������������� ������Délai de livraison habituel de ce fournisseur.

������������������� ������(��:������<���:��������<��F������
��
7��9��
�����9��������
��������

�9����
������������������� ������<���:���������9��9��
�9����
������������������������������:���;�����
������������������� ���������
��������9����
�������������������
���,��@���
�D������������
�������,
������������������� ������9�����������0�
��������������99����������������
����<�����:�������C���
������������������� �������
@D���:�
����@����)7�������������������9���
�������������������
������������������� �����������
0��������O�3#!*�$���#��'!$�,�$�('��
�������������������
������������������� &�'�������
��
������������������� ������Date de début de la mission si fournisseur employé pour une durée limitée (F2 = guide).

�������������������
������������������� *�������
��
������������������� ������Date de fin de contrat si fournisseur employé jusqu'à une date limite (F2 = guide).

�������������������
������������������� !���������������
������������������� ������C = Chèque, E = Espèce, S = Sécurisé (CB), T = Traite, V = Virement.

�������������������
������������������� &����
������������������� ������Délai de règlement à compter de la date de facturation (ou fin de mois si > 15).

�������������������
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������������������� ������Code de la succursale concernée par ce fournisseur (F2 = guide succursales).

������������������� ������()�;�����
�����
��
7��9��D�9���������)��9����������
��������������
������
������������������� ������������
��D�:�����������������:�
��)�����0���
�����
�������������

�������9���a�
������������������� ������<���
�����������)��������B��)�����
7��9���
���������)��/�C���<��������������

������������������� ������9���������������
����������
�����������9���
��9����������������������
�����
�������������������
������������������� �-"-,-��+�2-�-
������������������� ������Numéro Intra Communautaire de votre fourniseur, si son entreprise est en Europe.

������������������� ������������
���������9���
�����:�����������
�������������<�)�����������<�

������������������� ����������������
7��������������
�������������������
������������������� ������",���
�������
������������������� ������Code de TVA habituel avec ce fournisseur : 0, 1, 2 (F2 = guide TVA).

������������������� ���������
7��9��9�����������0�
�������9��9�����9����
��������
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���������������9�������:���
������������������� ��������������
0��F�9������"�'������<��F����
�����,�<��������������
7����
������������������� ��������������<�������
7�<��������<���:��������0�������F�������:���;�
�
�����
������������������� �����������:�����������
���������������
��D�
��������������
�������������������
������������������� �����������9

�����:�
����*��
J�O����
����"�'�����<�
�����������
7�������������
������������������� ����������9�����������9�����99�������
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�9����
�����
�������������������
������������������� &����!-,-.-
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���������������
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7�����������������
�����
�������������������
������������������� ���
�
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������)7����
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������������������� Fiche fournisseur - page 2
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�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 2
�������������������
������������������� 	���
�����������
������������������� ������Votre code client chez ce fournisseur sera imprimé sur vos bons de commandes.

�������������������
������������������� 	�'
�1��
������������������� ������Entrez le numéro de la rubrique professionnelle concernée (F2 = guide rubriques).

������������������� ������*����������<�������<�
���)����9�������0����
���������������	%3	�8%�*��	#-�**�#!!�((�*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@�������������:�����	%3	�8%���	#-�**�#!!�((��
�������������������
������������������� ���
�
�'
�1��
������������������� ������Sous rubrique au choix (ne sera pas enregistrée dans la base Rubriques) (F2 = guide).

�������������������
������������������� $4��������
���
����

���
������������������� ������Si Oui, permet d'envoyer vos courriers à votre fournisseur par courriel.
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����<��������������������������
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������������������� �������:�
�������9��������:�����������9���$-�
�������������������
������������������� �����������
0�������������
7�����	��'!"��
�������������������
������������������� 	���
1��

������������������� ������Entrez ici des informations complémentaires concernant le fournisseur en cours.

������������������� ������%������F���9����
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7��9�����0����������������)��9��������=���
7��-4>�9�������
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�����������������
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�B��������������,����9�������
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������������������� ������'��)���
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7��-���������

B��D��������;9��
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������������������� ��������������������������0������������
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������������������� Navigation devant la fiche fournisseur
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������������������� GESTION DES MODÈLES DE LETTRES
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������������������� Navigation devant la liste
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������������������� ������(��
����������������;���<����������9���
�������;�����������
7
����9�����
������������������� ������D��)

���,���������
�����������,���������������
9������������������������C���
������������������� �������)

����<������������
���:
��
�������������������

�+�  ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE 



����������
%��	����

�

�������

�

�������
��
�������

�

�	�	����

���

������������������� �����������9��:�F����
0�������
��������)������9���������
7��9��������-�����*'('	��
������������������� �����������:���
���������������
����9��
�F������
��
7��9�����
�������D��)��������:����,
������������������� ������9�����99���F�����S-�T�9����
7���������
7��9���'99���F�����S����
�T��9�B���)�:���
������������������� ������
7��������:����:����������:�F������������B�������������
�������������������
������������������� ������%������F���9����
��
7��9�����0����������������)��9��������=���
7��-4>�9�������
���
������������������� �����������;����:�
�����
�����������������
���
�B��������������,����9�������
�����������0���
������������������� ������'��)���
���������0����,�������
7��-���������

B��D��������;9��
������
��
������
������������������� ��������������������������0������������
������)��9��������
�������������������
������������������� !�
/�
������������������� ������Marge gauche du texte, pour l'impression.

������������������� ������!��
���������9����B���
�������D�0��
7��9�����������<�����
������������������� �������������9���
��
7�<�����0�������#!"�!%�
�������������������
������������������� ,%����
���
������������������� ������Oui si vous voulez imprimer un trait de marge à gauche.

�������������������
������������������� �
����
����/��
������������������� ������Première ligne du contenu pour l'imprimante.

������������������� ������!��
���������9����B�����0���������<�������������9���
�����#!"�!%,
������������������� ����������<���:������9������F����
��������D��)��������
�����B���
������������������� ������(�����������������<���:����9��:�F�����<���������5,�
��������0�
���
������������������� �������
���:��������0����9�


�������9����:���������C��,������������@���
������������������� ����������)�����������������
�
�������������������
������������������� �������
5��/��
������������������� ������Nombre maximum de caractères par ligne dans le contenu du modèle (4 à 254).

�������������������
������������������� *���������/�
������������������� ������Chemin d'accès et nom du fichier image servant de fond pour ce modèle de lettre.

������������������� ���������
7��9�������D�9��
�����������0��97�<���9����
��modèle de lettre salarié�
������������������� ������(����
7�������0��D��
�������
��9����
���������������:�������0�,�<���:����9��:�F
������������������� ������9����
��������
9��������������������
7�����:�������
�
�
�
�������������������
������������������� �����������
����]��������������������������)���0�����99���
��9��������0�
���,
������������������� ������
��������������
�����������
��
����������.%�$�����#	"'"�#!�$)��'.�*�
�������������������
������������������� ,���
�����
��������
������������������� ������Si Oui un accusé de réception sera demandé aux destinataires de ce modèle.

�������������������
������������������� &����!-,-.
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������������
������������������� �����������������B��������D�@������������
7�����B�������������������
����
�����
�������������������
������������������� ���
�
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������)7����
������������������� �����������������B��������D�@������������
7�����B�������������������
����
�����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche modèle de lettre salarié
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7���������B�������������������
�
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
�����������B�������������������

������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
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������������������� GESTION DES MODÈLES DE LETTRES
�������������������
������������������� FOURNISSEURS
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7�����������B����������������������������
�������������������
������������������� ����0�������������B�������������9����������������9����������)��������
������������������� ��������D�:�����
�9������:��������
��������D�:����������������
�������������������
������������������� (���������������B�����������������������������99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<������������������B����������������������������
�������������������
������������������� �����
7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(��0����������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/�!%�X	#
������������������� �����������������3�/��!"�"%(X
������������������� �������������������/�$'"����'�A
������������������� �����������������()�99��������������
7�����'�D����
��:�����
���������
������������������� ������������������)����;�
�����9�����������
����
7�����������
�������������������
������������������� �����
7��
7���������B�������������������������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T>
������������������� ���������������������������:������������
�����������B����������������������������:����
��������F
������������������� ���������������������)�������������0��������
�
��������
��9�����������;��

�����
�/�������
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@������������:�������B�������������������������
�������������������
������������������� �������������������
7��������B����������������������������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������B����������������������������
�����
�������������������
������������������� (����
7��������B����������������������������
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7�����B�������������������������Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0���������B�������������������������9�


�����
������������������� ��������������(����0���9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������0���������B����������������������������:����
������������������� �������������(����0������:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
������������������� ����������������������B���������������������������������E���D����:����D��)

����<��
������������������� ������������
7����
9�������D�����
����������
������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
������������������� ����������/����������������
7���9�
�������������������������
�����������)�����
����
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������������������� ����������/����������������
7����
9�������#%��D����
����������
����������������������
���
������������������� ���������������:�����:�F������
�����������9���:����
������������������� ��������������������
7�9���������
��#��"�%	�$���#		�*�#!$'!���
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ���������B�����������������������������������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche modèle de lettre fournisseur
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� ����
�
������������������� ������F2 = guide modèles.

������������������� ������(��:���������
��
7��9������
��
��
��9������9��0���������������)�@�����)�������:�������
7��
�������������������
������������������� 2�������
������������������� ������L'intitulé sert à retrouver facilement un modèle (F2 = guide modèles).

�������������������
������������������� �������
������������������� ������Entrez ici le contenu du modèle de lettre (F2 = guide champs).

������������������� ������(��
����������������;���<����������9���
�������;�����������
7
����9�����
������������������� ������D��)

���,���������
�����������,���������������
9������������������������C���
������������������� �������)

����<������������
���:
��
�������������������
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������������������� �����������9��:�F����
0�������
��������)������9���������
7��9��������-�����-#%	!�**�%	
������������������� �����������:���
���������������
����9��
�F������
��
7��9�����
�������D��)��������:����,
������������������� ������9�����99���F�����S-�T�9����
7���������
7��9���'99���F�����S����
�T��9�B���)�:���
������������������� ������
7��������:����:����������:�F������������B�������������
�������������������
������������������� ������%������F���9����
��
7��9�����0����������������)��9��������=���
7��-4>�9�������
���
������������������� �����������;����:�
�����
�����������������
���
�B��������������,����9�������
�����������0���
������������������� ������'��)���
���������0����,�������
7��-���������

B��D��������;9��
������
��
������
������������������� ��������������������������0������������
������)��9��������
�������������������
������������������� !�
/�
������������������� ������Marge gauche du texte, pour l'impression.

������������������� ������!��
���������9����B���
�������D�0��
7��9�����������<�����
������������������� �������������9���
��
7�<�����0�������#!"�!%�
�������������������
������������������� ,%����
���
������������������� ������Oui si vous voulez imprimer un trait de marge à gauche.

�������������������
������������������� �
����
����/��
������������������� ������Première ligne du contenu pour l'imprimante.

������������������� ������!��
���������9����B�����0���������<�������������9���
�����#!"�!%,
������������������� ����������<���:������9������F����
��������D��)��������
�����B���
������������������� ������(�����������������<���:����9��:�F�����<���������5,�
��������0�
���
������������������� �������
���:��������0����9�


�������9����:���������C��,������������@���
������������������� ����������)�����������������������
�������������������
������������������� �������
5��/��
������������������� ������Nombre maximum de caractères par ligne dans le contenu du modèle (4 à 254).

�������������������
������������������� *���������/�
������������������� ������Chemin d'accès et nom du fichier image servant de fond pour ce modèle de lettre.

������������������� ���������
7��9�������D�9��
�����������0��97�<���9����
��modèle de lettre fournisseur�
������������������� ������(����
7�������0��D��
�������
��9����
���������������:�������0�,�<���:����9��:�F
������������������� ������9����
��������
9��������������������
7�����:�������
�
�
�
�������������������
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������������������� ������Entrez le numéro de cette fiche planning, incluse dans ce groupe horaire.
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������������������� ������Numéro du dernier ordinateur depuis lequel a été mise à jour la fiche courante.
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0��������O�*'�*���$�*�#	.'!�*'"�#!*�$���('!!�!.*�
�������������������
�������������������

 ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE ��4



����������
%��	����

�

�������

�

%��	����
��
��� �������
�
%�����

�

%��	����
�	"����

���

������������������� GESTION DES HORAIRES MAJORÉS
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������������������� ������Entrez un caractère ou un chiffre servant de code pour cette convention (F2 = guide).

������������������� ���������
7��9��9����C��������������<���:�����@����F��������:�����
��:��������)7����������@��
��
������������������� ������������9������9����C����������
��9�B������0�������������������:�������
7��
�������������������
������������������� #�'����
������������������� ������Entrer le nom ou le libellé de la convention d'horaires majorés (F2 = guide).

�������������������
������������������� ���4��
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
�������������������

 ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE ��&



����������
%��	����

�

�������

�

%��	����
��
��� �������
�
%�����

�

%��	����
�	"����

���

������������������� ���4���������
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� ���4���&����� �
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� ���4���.��
�*�
��
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� ���
�����4�����'��
������������������� ������Entrer l'heure de début de prise en compte du taux de majoration 1.

�������������������
������������������� ���
�����4���*��
������������������� ������Entrer l'heure de fin de prise en compte du taux de majoration 1.

�������������������
������������������� ���4��
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� ���4���������
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� ���4���&����� �
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� ���4���.��
�*�
��
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� ���
�����4�����'��
������������������� ������Entrer l'heure de début de prise en compte du taux de majoration 2.

�������������������
������������������� ���
�����4���*��
������������������� ������Entrer l'heure de fin de prise en compte du taux de majoration 2.

�������������������
������������������� ���4��
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� ���4���������
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� ���4���&����� �
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� ���4���.��
�*�
��
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� ���
�����4�����'��
������������������� ������Entrer l'heure de début de prise en compte du taux de majoration 3.

�������������������
������������������� ���
�����4���*��
������������������� ������Entrer l'heure de fin de prise en compte du taux de majoration 3.

�������������������
������������������� 2���
������
�������������
�

������������������� ������Entrez les références de base autorisant l'application de cette convention.

�������������������
������������������� 8
�������

������������������� ������Numéro du dernier ordinateur depuis lequel a été mise à jour la fiche courante.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
�������������������
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��9����O
������������������� ����������/����������������
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������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche convention d'heures
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� ����
�
������������������� ������Entrer le numéro de cette fiche (F2 = guide).

������������������� ������(��:���������
��
7��9������
��
��
��9������9��0���������������)�@�����)�������:�������
7��
������������������� ���������
7��9��9����C��������������<���:�����@����F��������:�����
��:��������)7������
������������������� ������������9������9����C����������
��9�B������0�������������������:�������
7��
�������������������
������������������� #�'����
������������������� ������Entrer le nom ou le libellé de cette convention d'heures (F2 = guide).

�������������������
������������������� (�
���������

������������������� ������Base de temps pour calcul du minimum d'heures : Jour, Semaine, Mois, Année.

�������������������
������������������� .��

�����
�%���
������������������� ������Entrer le nombre de jours de travail, dans la base de temps choisie.

������������������� ������(������������@�����������:���,���:��
�9����������������������)7��������������,
������������������� �������
�������������������)7���������������9���@�����'�/���D,�����7��������99�
���������
������������������� ������������
�����
��������99������;�@�����9����������<���������������
�
�����
��
���
������������������� ������*���������������������)7��������������������
9���
,��������������������9��
7�����,
������������������� ����������7��������99�
���������������
��9�
���D�
��
�����
������
9���������
�������������������
������������������� �������;��9���O
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������������������� �����������������9��O�����
������������������� ������!���������������)7���������������O��&5
������������������� ������A�����������:����O���
������������������� ������"��9��������:��������
��
�������������O��+5�7�����
������������������� ������!�������)7��������99�
����������O���,������2����@��������������5����@�����
��

�������������������
������������������� ������$��;������������9��:�������9�
������������
����;��9���O
�������������������
������������������� ��������/��)�0����������
��
�����������
��������7����������������(���7��������99�
���������
������������������� ���������������������9��
������
0��������,���;����;�9�
:���9��������@�����
��
���
�,������O
������������������� ����������2�7������������;�@��������������5�7������������;�@�����
��
�
�������������������
������������������� ��������/��)�0�����)��9�������
��
�����������
��������7����������������(��9��0���������������
������������������� ������������������;�7��������99�
���������������������)7�������

��������9�������������
������������������� �����������������������������)7��������������,�
����������O
�������������������
������������������� ��������������)�0����������
��
��&��7���������������������������&5,���;�7��������99�
���������
������������������� ���������������������
�
������7��������������,������O�����2�7������������;����9����������,�9���
������������������� ������������7������������;���/������,�������)���������;�9�����������/T����;�9����0�����
������������������� ����������(����0�
�������
�������������9����
�����������9��:�F���:�������)�����,������9����#��
������������������� ������������������
7��9��=�������C�����
7�>�����
� Imputation dégressive H.S.

�������������������
������������������� ���
�
���
����
��������
������������������� ������Nombre d'heures normales à effectuer avant comptage comme heures supplémentaires.

������������������� ������*�������������)7��������������,��������������������9��
7�����,��
9��������������
������������������� ������9����
��
��
�,�����7���������9����������������
���
���������7��������99�
����������
������������������� ������(������;������@������������7��������99�
�����������
9������,���
������:�����,
������������������� ����������@�����9����������<���������������
�
�����
��
�����������;�������
���������������
7��9�
������������������� ���������:�����������9�
��������
7��
�������������������
������������������� ���������
������������������� ������Plafond des heures supplémentaires concernées par les taux 1.

������������������� ������(���
�\�������7��������99�
���������,���/���D����9�����������7������������������@��<�)���������
������������������� �������)7������������0�
��
�,��������
��
��
������99��<������������;��,����������@�������������

��9����������
�������������������
������������������� ���4�����
���
������������������� ������Entrer le taux de majoration 1 des heures supplémentaires, les jours normaux.

�������������������
������������������� ���4���
�����
������������������� ������Entrer le taux de majoration 1 des heures supplémentaires, le samedi.

�������������������
������������������� ���4��������� �
������������������� ������Entrer le taux de majoration 1 des heures supplémentaires, le dimanche.

�������������������
������������������� ���4���9-���
��
������������������� ������Entrer le taux de majoration 1 des heures supplémentaires, les jours fériés.

�������������������
������������������� ���������
������������������� ������Plafond des heures supplémentaires concernées par les taux 2.

������������������� ������(���
�\�������7��������99�
���������,���/���D����9������������@��<�)�����������)7�����
������������������� ������������0�
��
�,��������
��
��
������99��<������������;��,����������@�������������

��9����������
�������������������
������������������� ���4�����
���
������������������� ������Entrer le taux de majoration 2 des heures supplémentaires, les jours normaux.

�������������������
������������������� ���4���
�����
������������������� ������Entrer le taux de majoration 2 des heures supplémentaires, le samedi.

�������������������
�������������������
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������������������� ���4��������� �
������������������� ������Entrer le taux de majoration 2 des heures supplémentaires, le dimanche.

�������������������
������������������� ���4���9-���
��
������������������� ������Entrer le taux de majoration 2 des heures supplémentaires, les jours fériés.

�������������������
������������������� ���������
������������������� ������Plafond des heures supplémentaires concernées par les taux 3.

������������������� ������(���
�\�������7��������99�
���������,���/���D����9������������@��<�)�����������)7�����
������������������� ������������0�
��
�,��������
��
��
������99��<������������;� ,����������@�������������

��9����������
�������������������
������������������� ���4�����
���
������������������� ������Entrer le taux de majoration 3 des heures supplémentaires, les jours normaux.

�������������������
������������������� ���4���
�����
������������������� ������Entrer le taux de majoration 3 des heures supplémentaires, le samedi.

�������������������
������������������� ���4��������� �
������������������� ������Entrer le taux de majoration 3 des heures supplémentaires, le dimanche.

�������������������
������������������� ���4���9-���
��
������������������� ������Entrer le taux de majoration 3 des heures supplémentaires, les jours fériés.

�������������������
������������������� 2������������/
�

�%���-�-
������������������� ������Si oui, les heures supp. sont décomptées dans l'ordre taux fort -> taux faible.

������������������� ���������
7��9�������D�
7�������)���������9������
�9��������

��9�������7��������99�
���������
������������������� �����������������9�����@����
��
���
�O�@����������,�9����������,�9���������
7�,�9����@�����
��
,
������������������� ����������)��:������*���������������7����������
��
����������������������7��������99�
���������
������������������� ������=
�����<����������/���D��������������@�������B���������������,������������������9�
������������������� ����������9����;��9����������>��)��������9������9�����������7��������������,�����7��������99�
���������
������������������� ������N������9N�������

��9�
��������
���������
�������������������
������������������� �������������������)������������
7��9��Jours de travail���������9�
��������
7�,������
�������
������������������� ����������;��9���
��
��������)���������������
��9����B����
�������������������
������������������� (�
���������
��
��
����
�
������������������� ������Si Oui toutes les heures au-delà de la base de temps sont considérées comme H.S..

������������������� ���������
7��9�������D��
���������
������������0�
���������
�����������7��������99�
���������,
������������������� ������9������)���������
�7��������:������O
�������������������
������������������� ��������/�la valeur de ce champs est Oui�O�9��������
��9���
�����7��������99�
�������������������
������������������� ����������7��������/���D������������)7����������������
�����9������������������9��
7������
������������������� ������(���7��������99�
��������������
��
�����/���D���������������@�������B����)7��������������
������������������� �����������������9���������
��9��,��������������
�
�����������������
��9������)7��������������
������������������� �����������<�������9��������)����9�����������
�������������������
������������������� �����������;��9���O�3����������9��O��&5�7,�����
��
���O��+��7,��������7��������������
7���:���
������������������� �����������)�����������&5�7�����,�����2������B����7���������:����
����)����
�
����@������������(����0�
���
������������������� ����������
��9������
���W�2�7��������99�
����������������������2�7�������
9����������9��������)7�����
������������������� �����������������������:��0������������9���9������
�����7��������99�
���������������������9�����@����=������,
������������������� ����������������,������
7�,�@�����
��
>�������������:���������
7��9�� Imputation dégressive H.S.

������������������� ����������*�����
7��9����9���������
0�����:����*�������
�����D�!��,�������7������������9�������

��9�
��
������������������� �������������9������
�����
����������
��
������@������������$�������
���
����������������������:��������
������������������� �����������

��9�
����)���@�����
��
,������
����)��������
7�,������
����)������������������
���������
������������������� ��������������9�������
��9����)7��������99�
���������,��)���@��������������������9���0��97��
��
������
������������������� ����������
��
7��9��9����9��������
������D�
����@���
�������������������
������������������� ��������/�la valeur de ce champs est Non�O�����7��������99�
�������������
������������������@�������B��
������������������� �����������

���
������
������)7����������������(��9������������������������9���)��������������,������������
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������������������� ������Si Oui, les heures dépassant le plafond moyen journalier sont des heures supp..

�������������������
������������������� 8
�������

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� &����!-,-.
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������������
������������������� �����������������B��������D�@������������
7��
��:��������)7���������
�����
�������������������
������������������� ���
�
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������)7����
������������������� �����������������B��������D�@������������
7��
��:��������)7���������
�����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche convention d'heures
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7�������
��:��������)7������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
���������
��:��������)7�����
������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� ������@�������������:�����
��:��������)7������
�������������������
������������������� �������������������
7��������
��:��������)7���������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������
��:��������)7���������
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������
��:��������)7������9�


������
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������
��:��������)7���������:�����
������������������� �������������(����
7�����:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����$%�(�8%�	������
7��������
��:��������)7���������
�����
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������������������� SAISIE DES PRIMES FORFAITAIRES
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7��������9�������������������
������������������� (������������9��������������������99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<�����������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(������������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/��!"�"%(X�W��#$��'.�!"�W��8%���
������������������� �����������������3�/��!"�"%(X�W��8%����W��#$��'.�!"
������������������� �������������������/��#$��'.�!"�W��!"�"%(X
������������������� �����������������$�/��8%����W��!"�"%(X
������������������� �������������������/��#!"'!"�W��!"�"%(X
������������������� �����������������-�/�$'"����'�A�W���%	�
������������������� �����������������()�99��������������
7�����'�D�-��
��:�����
���������
������������������� ������������������)����;�
�����9�����������
����
7�����������
�������������������
������������������� �����
7��
7�������9�����������������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T>
������������������� ���������������������������:������������
���������9��������������������:����
��������F
������������������� ���������������������)�������������0��������
�
��������
��9�����������;��

�����
�/�������
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@�������������:�����9�����������������
�������������������
������������������� �������������������
7��������9��������������������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������9��������������������
�����
�������������������
������������������� (����
7��������9��������������������
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7��9�����������������Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0���������9�����������������9�


������
������������������� ��������������(����0���9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������0���������9��������������������:�����
������������������� �������������(����0������:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
������������������� �������������������9������������������������E���D����:����D��)

����<��
������������������� ������������
7����
9�������D�����
����������
������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
������������������� ����������/����������������
7���9�
�������������������������
�����������)�����
����
������������������� ����������/����������������
7����
9�������#%��D����
����������
����������������������
���
������������������� ���������������:�����:�F������
�����������9���:����
������������������� ��������������������
7�9���������
��#��"�%	�$���#		�*�#!$'!���
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�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ������9��������������������������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche prime forfaitaire
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� 2�������
������������������� ������Entrer l'intitulé de la prime (F2 = guide).

�������������������
������������������� �����,/���
������������������� ������Entrer le code agent si cette prime est destinée à un agent particulier (F2 = guide).

������������������� ������*�����
�����0��������<�
��)����9�������0����
��������������'.�!"*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@������������:���'.�!"�
�������������������
������������������� $1����
������������������� ������Entrer le code équipe si cette prime est destinée à une équipe particulière (F2 = guide).

������������������� ������*���)�<��9������<�
���)����9�������0����
���������������X8%���*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@�������������:�����X8%����
�������������������
������������������� !������
������������������� ������Entrer le montant net total de la prime (F2 = calculette).

�������������������
������������������� ��
�9��

������������������� ������Si Oui, ce montant de base sera multiplié par le nombre de jours concernés.

������������������� �������������#����)����)�0����)����9���������������������������;
�9���@���
������������������� ������������
�����9��������������������������������@���������
�����
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������������������� ������Si supérieur à zéro, la prime sera limitée au nombre de jours spécifiés.

�������������������
������������������� (�
���������

������������������� ������Base de temps donnant accès à cette prime : Jour, Mois, Année.

������������������� ������*�������������������9��
7�����,������0�
����
��
�������������������������������������9�����O
�������������������
������������������� ������/�������9�������9������������@���,��������������������������9����������O
������������������� ����������������������9��
�9����������������@�������
����
�������������������
������������������� ������/�������9�������9����������������,��������������������������9���������
������������������� �����������������������0����
������
����/
��
�������������������
������������������� ������/�������9�������9����������)���
�,������������������9����������������
������������������� ���������:���
���������������,���������������������)���
��
�������������������
������������������� !��������7 ��
�

������������������� ������Entrer le nombre minimum d'heures nécessaires pour l'attribution de la prime.

�������������������
������������������� !�4������7 ��
�

������������������� ������Entrer le nombre d'heures nécessaire pour le paiement intégral de la prime.

������������������� ������*�������������)7�������9

���
��
��������9
�����������������)7������
��
���
��,
������������������� �����������������������9����������
��
��
�������O
������������������� ������=������������'�
����:��
�9���!�4������7 ��
�
�>������9��
�9������'
���7 ��
�
������
���

�������������������
������������������� ,%��� ��
�
��
�%���
������������������� ������Si Oui, les heures de travail effectuées auront une incidence sur le calcul.

������������������� ������*����������������9������A���,�9����
7�<���@�������:����
������
��9�
�����9����
������������������� ������������������������������<�
������
�������
7��
�������������������
������������������� ������*����������������9����������������,�9����
7�<��������������:����
�
������������������� �����������
��9�
�����9�����������������������������<�
������
�������
7��
�������������������
������������������� ������*����������������9�������������,�9����
7�<�����������:����

������������������� �����������
��9�
�����9�����������������������������<�
������
�������
7��
�������������������
������������������� ������*����������������9�������)���
�,�9����
7�<������
�����:����
�
������������������� �����������
��9�
�����9�����������������������������<�
������
�������
7��
�������������������
������������������� ,%��� ��
�
����/�
������������������� ������Si Oui, les heures de congés auront une incidence sur le calcul.

������������������� ������*����������������9������A���,�9����
7�<���@�������
��0
������
��9�
�����9����
������������������� ������������������������������<�
������
�������
7��
�������������������
������������������� ������*����������������9����������������,�9����
7�<��������������
��0

������������������� �����������
��9�
�����9�����������������������������<�
������
�������
7��
�������������������
������������������� ������*����������������9�������������,�9����
7�<�����������
��0

������������������� �����������
��9�
�����9�����������������������������<�
������
�������
7��
�������������������
������������������� ,%��� ��
�
�
����5��
��)�����
������������������� ������Si Oui, les heures de récup. ou mise à pied auront une incidence sur le calcul.

������������������� ������*����������������9������A���,�9����
7�<���@��������

�9
������������������D�9���
������������������� �����������
��9�
�����9�����������������������������<�
������
�������
7��
�������������������
������������������� ������*����������������9����������������,�9����
7�<���������������

�9
������������������D�9���
������������������� �����������
��9�
�����9�����������������������������<�
������
�������
7��
�������������������
������������������� ������*����������������9�������������,�9����
7�<������������

�9
������������������D�9���
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������������������� �����������
��9�
�����9�����������������������������<�
������
�������
7��
�������������������
������������������� ,%��� ��
�
��������
������������������� ������Si Oui, les heures de maladie auront une incidence sur le calcul.

������������������� ������*����������������9������A���,�9����
7�<���@��������������������
��9�
�����9����
������������������� ������������������������������<�
������
�������
7��
�������������������
������������������� ������*����������������9����������������,�9����
7�<���������������������
������������������� �����������
��9�
�����9�����������������������������<�
������
�������
7��
�������������������
������������������� ������*����������������9�������������,�9����
7�<������������������
������������������� �����������
��9�
�����9�����������������������������<�
������
�������
7��
�������������������
������������������� ���
�����/��
�����
������������������� ������Entrer l'éventuel pourcentage de retenue à appliquer (F2 = calculette).

������������������� ���������
7��9��9����C����������������
7��9��Montant retenu�����:����
������������������� ��������������
�9��������0���
���������
����M����Remboursement de retenue sur prime

������������������� ��������������0����
�9������������
������,������������0
�
�������������
7������9����
�������������������
������������������� !�������
�����
������������������� ������Entrer l'éventuel montant de retenue à appliquer (F2 = calculette).

������������������� ���������
7��9��9����C����������������
7��9��Pourcentage retenu�����:����
������������������� ������"����
�����
��
7��9�,����������0���
���������
����M����Remboursement de retenue

������������������� ������sur prime���������0����
�9������������
������,������������0
�
�������������
7������9����
������������������� ���������������������������Retenues sur primes����Remboursements de retenues sur primes�
�������������������
������������������� ��������

����
�)�� �
/�
������������������� ������Si Oui, cette prime est réservée aux salariés ayant des personnes à charge.

������������������� ����������������������
7��Salarié,�
7��9��Personnes à charge,�9����9�

��������������
������������������� ���������9���������D�
7��0�����
7�<���������
,������<��������������D�
�����9����
������������������� �������������������:�����
�������������������
������������������� ����� �
��-�-
������������������� ������Entrer le nombre minimal de personnes à charge pour obtenir cette prime.

������������������� ���������
7��9�������

��������������
7��9��Selon personnes à charge�����������0�
�D�#���
������������������� ������*����������������������0�
��
�,����9�����������������
����;��������
�
��
������
������������������� �������������������������������9���������D�
7��0��
�������������������
������������������� ���������-�-
������������������� ������Entrer le nombre maximal de personnes à charge comptées dans le calcul.

������������������� ���������
7��9�������

��������������
7��9��Selon personnes à charge�����������0�
�D�#���
������������������� ������*����������������������0�
��
�,������������������������������9����,���9��

������������������� ������9�������9����B�����9�


������=�������C�����
7�>,������
�����
�
�
��������9���
������������������� ��������:����������
�
��
������9����
7�<���9���������������������
7��0��������������

������������������� �����������9��
�9����������������9���������D�
7��0��9����
��
�����������������������\
������������������� ������9����
�����9�����
�������������������
������������������� 8
�������

������������������� ������Numéro du dernier ordinateur depuis lequel a été mise à jour la fiche courante.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� &����!-,-.
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������������
������������������� �����������������B��������D�@������������
7��9��������������������
�����
�������������������
������������������� ���
�
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������)7����
������������������� �����������������B��������D�@������������
7��9��������������������
�����
�������������������
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������������������� Navigation devant la fiche prime forfaitaire
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7�������9�����������������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
���������9����������������
������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� ������@�������������:�����9�����������������
�������������������
������������������� �������������������
7��������9��������������������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������9��������������������
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������9�����������������9�


������
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������9��������������������:�����
������������������� �������������(����
7�����:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����$%�(�8%�	������
7��������9��������������������
�����
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������������������� GESTION DES RETENUES SUR PRIMES
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7���������������������9������
�������������������
������������������� ����������������D�����0�����������:�������������������������<������:����C��������
��
��
������������������� ��������9������=������������������������������>��

���
���:����0�����������
��
������������������� (�����������������������������������C����������0�
,�������������������:��
�������������
������������������� �����������������������������
7����������0
�
�
���=`>�
������
�����D�:���9����B����
������������������� ����0����
������������
7��	�����������9������(����������������������������������9�����
������������������� ��������
����������9������
��
���
��,�9�������9
���������9���������0�����
��
���
�,
������������������� ������������������	������
���7��������/T������
�������������������
������������������� =`>�������)�9�����.
�
������
7�����������������
�������������������
������������������� (�������������������������9�������99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<���������������	������������9������
�������������������
������������������� �����
7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(��0����������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/��#$��	�"�!%�
������������������� �����������������3�/�(�3�((X�W��#$��	�"�!%�
������������������� �������������������/��#!"'!"�!�"�W��#$��	�"�!%�
������������������� �����������������$�/�$'"��$��	�"�!%��W�(�3�((X
������������������� �������������������/��#$��'.�!"�W��#$��	�"�!%�
������������������� �����������������-�/��#$��'.�!"�W��	����W��#$��	�"�!%�
������������������� �����������������.�/��	����W��#$��'.�!"�W�$'"��$��	�"�!%�
������������������� �����������������()�99��������������
7�����'�D�.��
��:�����
���������
������������������� ������������������)����;�
�����9�����������
����
7�����������
�������������������
������������������� �����
7��
7�������������������9�����
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T>
������������������� ���������������������������:������������
���������������������9��������:����
��������F
������������������� ���������������������)�������������0��������
�
��������
��9�����������;��

�����
�/�������
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@�������������:�����������������9�����
�������������������
������������������� �������������������
7��������������������9��������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������������������9��������
�����
�������������������
������������������� (����
7��������������������9��������
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7��������������9�����Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0���������������������9�����9�


������
������������������� ��������������(����0���9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������0���������������������9��������:�����
������������������� �������������(����0������:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
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�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
������������������� ��������������������������������9�����������E���D����:����D��)

����<��
������������������� ������������
7����
9�������D�����
����������
������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
������������������� ����������/����������������
7���9�
�������������������������
�����������)�����
����
������������������� ����������/����������������
7����
9�������#%��D����
����������
����������������������
���
������������������� ���������������:�����:�F������
�����������9���:����
������������������� ��������������������
7�9���������
��#��"�%	�$���#		�*�#!$'!���
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� �������������������9�������������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche retenue sur prime
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� �����
������
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� #�'����
������������������� ������Entrer le libellé de la retenue sur prime (F2 = guide).
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������������������� �
���
������������������� ������Entrer l'intitulé de la prime fortaire concernée (F2 = guide).

������������������� ������(����������������99��<�
������
�����9����,������9��:�����;

���������������������9�����
�������������������
������������������� �����,/���
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� !����������
������������������� ������Entrer le montant de la retenue s'il n'est pas calculé par un pourcentage.

�������������������
������������������� ���
�����/�
������������������� ������Entrer le pourcentage de retenue sur la prime si ce n'est pas un montant fixe.

�������������������
������������������� &�������
������
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� &�����
����
�
��'��

�����
������������������� ������Entrer la date du premier ou unique remboursement (F2 = guide).

�������������������
������������������� !�������
��'��

�����
������������������� ������Chèque, Déduit, Espèce, Restitué, Sécurisé, Traite, Virement.

�������������������
������������������� $� �����

������������������� ������Entrer le nombre d'échéances de paiement prévues pour cette retenue sur prime.

�������������������
������������������� .��

������������������� ������Entrer le jour du mois prévu pour chaque échéance de remboursement de retenue.

������������������� �������;��9����O����R�

7
��
����������������� ��R�

7
��
����� �����������*���������
������������������� ������
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7�9���������
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�������������������
�������������������
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������������������� Fiche indemnité forfaitaire
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�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� 2�������
������������������� ������Entrer l'intitulé de l'indemnité (F2 = guide).

�������������������
������������������� �����,/���
������������������� ������Entrer le code agent si cette indemnité est destinée à un agent particulier (F2 = guide).

������������������� ������*�����
�����0��������<�
��)����9�������0����
��������������'.�!"*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@������������:���'.�!"�
�������������������
������������������� $1����
������������������� ������Entrer le code équipe si cette indemnité est destinée à une équipe particulière.

������������������� ������*���)�<��9������<�
���)����9�������0����
���������������X8%���*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@�������������:�����X8%����
�������������������
������������������� !������
������������������� ������Entrer le montant total de l'indemnité, pour la base de temps définie (F2 = calculette).

�������������������
������������������� ��
�9��

������������������� ������Si Oui, ce montant de base sera multiplié par le nombre de jours concernés.

������������������� �������������#����)����)�0����)������������
�����������������������;
�9���@���
������������������� ������������
�������������
����������������������������@���������
�����

 ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE ���



����������
%��	����

�

�������

�

������
��
����������

�

����������
����	��	����

���

������������������� #���������9��


������������������� ������Si supérieur à zéro, l'indemnité sera limitée au nombre de jours spécifiés.

�������������������
������������������� (�
���������

������������������� ������Base de temps donnant accès à cette indemnité : Jour, Mois, Année.
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������������������� ���������:���
���������������,���������������������)���
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�������������������
������������������� !��������7 ��
�

������������������� ������Entrer le nombre minimum d'heures nécessaires pour l'attribution de l'indemnité.

�������������������
������������������� !�4������7 ��
�

������������������� ������Entrer le nombre d'heures nécessaire pour le paiement intégral de l'indemnité.

������������������� ������*�������������)7�������9
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�
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������������������� ������Si Oui, les heures de travail effectuées auront une incidence sur le calcul.
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������������������� ������Si Oui, les heures de congés auront une incidence sur le calcul.
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������������������� ������Si Oui, les heures de récup. ou mise à pied auront une incidence sur le calcul.
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������������������� ������Si Oui, les heures de maladie auront une incidence sur le calcul.
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������������������� ������*����������������9����������������,�9����
7�<���������������������
������������������� �����������
��9�
���)��������
�������������������������<�
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������������������� ������Entrer l'éventuel pourcentage de retenue à appliquer (F2 = calculette).
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7��9��Montant retenu�����:����
�������������������
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������������������� ������Entrer l'éventuel montant de retenue à appliquer (F2 = calculette).
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7��9��Pourcentage retenu�����:����
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������������������� ������Si Oui, cette indemnité est réservée aux salariés ayant des personnes à charge.
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������������������� ����� �
��-�-
������������������� ������Entrer le nombre minimal de personnes à charge pour obtenir cette indemnité.
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������������������� ������Entrer le nombre maximal de personnes à charge comptées dans le calcul.
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������������������� ������Numéro du dernier ordinateur depuis lequel a été mise à jour la fiche courante.
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������������������� ������Heure d'entrée en fonction la nuit (F2 renvoie l'heure courante).
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������������������� ������Heure de sortie de fonction la nuit (F2 renvoie l'heure courante).

�������������������
������������������� !�������'����
�%�
���
������������������� ������Heure prévue dans les horaires de l'agent ou de son équipe.
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������������������� Description des champs
�������������������
������������������� ������/���
������������������� ������Entrer le code de l'agent concerné par cette fiche (F2 = guide).

�������������������
������������������� :
����� �
��
�
������������������� ������Groupe horaire de l'agent concerné (F2 = guide).
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�������������������
������������������� �������/��+
������������������� ������Entrer le numéro d'un planning enregistré dans ce groupe horaire (F2 = guide).

�������������������
������������������� &���������'��
������������������� ������Entrer la date à compter de laquelle ce planning doit entrer en vigueur (F2 = guide).

�������������������
������������������� &����������
������������������� ������Facultatif : entrez une date ici si ensuite l'agent reprend ses horaires normaux.
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������������������� ������Entrer le numéro de la mission concernée (F2 = guide).
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������������������� ������Lors de la création d'une fiche ce champs est renseigné avec la fiche Mission (F2 = guide).
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������������������� ������Entrer toute information utile à l'évaluation de l'état actuel de cette mission.
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������������������� ������Numéro du dernier ordinateur depuis lequel a été mise à jour la fiche courante.
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������������������� Fiche évaluation d'un agent - page 5
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�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 5
�������������������
������������������� �����E
������������������� ������Entrer la cote d'évaluation pour Assiduité et hygiène (0 à 5) (F2 = guide).

�������������������
������������������� ���������
�

������������������� ������Entrez vos commentaires pour Assiduité et hygiène.

�������������������
������������������� ������F
������������������� ������Cote d'évaluation pour Dossiers disciplinaires des 12 derniers mois (0 à 5) (F2 = guide).
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������������������� ������Entrez vos commentaires pour Dossiers disciplinaires des 12 derniers mois.
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������������������� Fiche évaluation d'un agent - page 6
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������������������� Description des champs - page 6
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������������������� Fiche évaluation d'un agent - page 7
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������������������� Description des champs - page 7
�������������������
������������������� �
���
�����
�������������������
������������������� &���
���
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche évaluation d'un agent
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������9�0����������
7��������
:����������)����0�������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������
:����������)����0�������
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������
:����������)����0����9�


������
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������
:����������)����0�������:�����
������������������� �������������(����
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������������������� PARAMETRAGE DELAI DE SAISIE DES HEURES
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��
����������
������;����,����@����,�au-delà duquel il n'est plus
������������������� possible de saisir une date hors-limite dans une fiche ���	
��
�	�
���������������
������������������� 9�
��������������
������9��:�������(��
������9��:�����������C����������0�
�9�
����������
������������������� 9����<�������
����
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������������������� %�����;�B���9����B����9���������9�
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������������������� �������
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������������������� (�������������������������������Jour de travail,������0�
����:
���������
������������������
������������������� ���������
����
7����,�������
���)����9������
��,����:���������������
������9��:������9�����)�

�9����
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������������������� PARAMETRAGE ALARME FINS DE CONTRAT
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D�����0�������le nombre de jours d'alarme avant la date de fin
������������������� de contrat d'un ou plusieurs salariés. Si le nombre enregistré ici est zéro, l'alarme
������������������� est désactivée.
�������������������
������������������� L'alarme intervient chaque fois qu'un utilisateur (1) entre dans :
�������������������
������������������� - la base �����
������������������� ������������/���������Salariés

������������������� ������������/�������
�������������������Heures de travail (2)

������������������� ������������/�������
������)��9�����������Compte Agent (2)
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������������������� �����9��:�F��
��
��:���������������9����������9���������������
�,���������
7��9�
������������������� ����
�Désactiver les alarmes,���������
7��Salarié, �������������<��������9����
������������������� ����
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�������
�������������������
������������������� =�>�$�������:��������
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������������������� PARAMETRAGE ALARME CARTES DE SEJOUR
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D�����0�������le nombre de jours d'alarme avant la date d'expiration
������������������� de la carte de séjour d'un ou plusieurs salariés. Si le nombre enregistré ici est zéro,
������������������� cette alarme est désactivée.
�������������������
������������������� L'alarme intervient chaque fois qu'un utilisateur (1) entre dans :
�������������������
������������������� - la base �����
������������������� ������������/���������Salariés

������������������� ������������/�������
�������������������Heures de travail (2)

������������������� ������������/�������
������)��9�����������Compte Agent (2)

�������������������
������������������� �����9��:�F��
��
��:���������������9����������9���������������
�,���������
7��9�
������������������� ����
�Désactiver les alarmes,���������
7��Salarié,��������������<��������
�����
������������������� ��������:����������������������
���������
@����
�������������������
������������������� =�>�$�������:��������
����������0�
���,��)������������:�������������������)�����������
������������������� ���
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������������������� 9������
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������������������� PARAMETRAGE ALARME PERMIS DE TRAVAIL
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D�����0�������le nombre de jours d'alarme avant la date d'expiration
������������������� du permis de travail d'un ou plusieurs salariés. Si le nombre enregistré ici est zéro,
������������������� cette alarme est désactivée.
�������������������
������������������� L'alarme intervient chaque fois qu'un utilisateur (1) entre dans :
�������������������
������������������� - la base �����
������������������� ������������/���������Salariés

������������������� ������������/�������
�������������������Heures de travail (2)

������������������� ������������/�������
������)��9�����������Compte Agent (2)
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������������������� �����9��:�F��
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��:���������������9����������9���������������
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7��9�
������������������� ����
�Désactiver les alarmes,���������
7��Salarié, �������������<��������
�����
������������������� ��������:�����������������������9����������
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�������������������
������������������� =�>�$�������:��������
����������0�
���,��)������������:�������������������)�����������
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������������������� PARAMETRAGE POINTEUSE
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����������D�9����
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�
�
�
���������*�����9��������������D�����0���������������
��?�������
������������������� �)�0��������9�����������
�
�
�,���?����������C����0�������:�����������9�����������
�
�
�
������������������� =�������
�������������0�
��������>,�����
�
�������
�����
�/��������
��
����������
������
������������������� ����
������0�����D�����0�����������������0�
����������9���������
�������������������
������������������� ��/�9�����������������
�
�
��<���:����
�

�������������0�
�����$����
��
��,�����
����
������������������� �0���������0����
��������)�99��
���������:�����9������������:����
��������������
��
������������������� ��������
�
�
��������<������
7�<����0���������:����
�
������������������� �;��9���O��)�0�������������
����NA#�N�����������
�
�
�!V��������C��������0����

������������������� �:�
����
�����0����=`>�N��A#�N��(������;�9��������
���
�B����������
���:
�����!V������
�
�
�
������������������� (���<��������0�
������9���������������
������
7�<����0���,�����;�������
������;�9�������
������������������� 
���
�B�������
�����0����9����
����]���������
�
�
�
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���
�����������
�
����
7�<�����
7�
������������������� Heure de travail��:�
�9����
�����0��������
���
�B�������:����,������NA#�N
�������������������
�������������������  �/�$
��
��:����)��9����������������
���������9���������=:������9����
����>�
�������������������
������������������� =`>����
���������������,�����������
�����������������
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������������������� et le champs Pause repas sans pointage, dans la gestion des Agents.
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������������������� ������Code de la convention d'horaires majorés appliquée à cet ancien agent (F2 = guide).
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������������������� ���
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� �
����
������������������� ������Code du profil de cotisations auquel était soumis cet ancien salarié (F2 = guide).

������������������� ������*�����9����������<�
��)����9�������0����
���������������	#-�(*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@������������:�����	#-�(�
�������������������
������������������� ����� ���
������������������� ������Numéro de téléphone auquel vous pouviez joindre ce salarié (F2 = guide).

�������������������
�������������������

 �+  ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE 



����������
%��	����

�

	��%� ��

�

	������
�	�	����

���

������������������� �!�
������������������� ������Numéro de téléphone vers lequel vous pouviez envoyer un SMS à ce salarié (F2 = guide).

�������������������
������������������� ���

���
������������������� ������Adresse électronique de cet ancien salarié (F2 = guide).

�������������������
������������������� "���
������������������� ������Numéro suivi du type de voie (rue, avenue, etc...) puis du nom de la voie.

�������������������
������������������� #���
������������������� ������Exemple : Z.I., Bâtiment, Escalier, N° de porte.

�������������������
������������������� ��
������������������� ������Code Postal (F2 = guide).

�������������������
������������������� "����
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� ���

������������������� ������Pays dans lequel est située l'adresse de cet ancien salarié (F2 = guide).

������������������� ������*�����9��������<�
��)����9�������0����
���������������'1*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@������������:�����'1*�
�������������������
������������������� $�����
�������������������
������������������� ���%���������������%�
������������������� ������Convention collective à laquelle a été rattaché cet ancien salarié.

�������������������
������������������� &��������
��
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� &������'��� �
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� (�
�� �
��
�
������������������� ������Nombre d'heures de travail mensuel prévues dans le contrat (F2 = calculette).

�������������������
������������������� !������� �
��
�
������������������� ������Montant du salaire horaire brut pour cet ancien salarié (F2 = guide).

�������������������
������������������� ����
���)���
���������
�����
�������������������
������������������� &�
�������
��
������������������� ������Durée prévue du contrat, en nombre d'heures (F2 = calculette).

�������������������
������������������� *�������
��
������������������� ������Date de fin du contrat (F2 = guide).

�������������������
������������������� &�
����%�
���
����
��

������������������� ������Désactive les alarmes concernant ce salarié.

������������������� ���������������C���
7��9�������������*�����
��9����9�����)�������������
�������������������
������������������� &����������

����
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� "�����������

����
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
�������������������
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������������������� ���
�������

����
������������������� ������Pays dans lequel est né cet ancien salarié (F2 = guide Pays).

������������������� ������*�����9��������������
������<�
��)����9�������0����
���������������'1*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@������������:�����'1*�
�������������������
������������������� �����������
������������������� ������Nationalité de cet ancien salarié (F2 = guide pays).

�������������������
������������������� �+�
���
����
������
������������������� ������Numéro de sécurité sociale de cet ancien salarié.

�������������������
������������������� ,����
������������������� ������Les cumuls d'heures sont calculés automatiquement (F2 = calculette).

�������������������
������������������� ����
��
������������������� ������Les cumuls d'heures sont calculés automatiquement (F2 = calculette).

�������������������
������������������� &����!-,-.-
������������������� ���������
7��9��
���������������
������������������� �����������������B��������D�@������������
7����
����������
����
�����
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche ancien salarié - page 2
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 2
�������������������
������������������� ������������������
������������������� ������Présent, Absent, Malade, Stage à l'extérieur, Vacances, Licencié, Fin de contrat.

������������������� ������'�����
���O�$
���������"�9�F����9�������
���
�B������
���
��
���
�
�������������������
������������������� ��

����
�)�� �
/�
������������������� ������Entrer le nombre de personnes à charge, s'il doit être connu pour indemnité.

�������������������
�������������������
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������������������� &�
������������������� ������Entrez l'heure de début de travail pour ce salarié le matin.

�������������������
������������������� 0
������������������� ������Entrez l'heure de fin de travail pour ce salarié le matin.

�������������������
������������������� &�
������������������� ������Entrez l'heure de début de travail pour ce salarié le soir.

�������������������
������������������� 0
������������������� ������Entrez l'heure de fin de travail pour ce salarié le soir.

�������������������
������������������� &�
�������������������
������������������� 0
�������������������
������������������� !���������������
������������������� ������C = Chèque, E = Espèce, S = Sécurisé (CB), V = Virement.

�������������������
������������������� (��1��
������������������� ������Numéro de la banque concernée (F2 = guide).

������������������� ������*��������<�������<�
���)����9�������0����
���������������3'!8%�*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@�������������:�����3'!8%��
�������������������
������������������� 2��3��
�
����
�%�������4
������������������� ������Taux pour prélèvement à la source de l'impôt sur le revenu.

�������������������
������������������� 	�������
��������5
����
�����4
������������������� ������Taux de retenue syndicale sur salaire, si retenue basée sur salaire brut ou net.

�������������������
������������������� �������
�
����
����
�����
������������������� ������Si oui, le taux de retenue syndicale sur salaire est basé sur le salaire net.

�������������������
������������������� 	�������
��������5
����
���
�4
������������������� ������Montant de retenue syndicale sur salaire, si retenue forfaitaire.

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Fiche ancien salarié - page 3
�������������������
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�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 3
�������������������
������������������� 2���
������
�������������
�

�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche ancien salarié - page 4
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Description des champs - page 4
�������������������
������������������� 2��/���+
������������������� ������Numéro de l'image ou de la photo de cet ancien salarié (F2 = guide).

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche ancien salarié
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7��������
����������
�
������������������� �������������������������9��:�F������������������
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7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
����������
����������
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�
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����������
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����������
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7�����:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����*'�*���$�*�'!���!*�'�#��"�*�
�������������������
������������������� �����*'�*���$�*�'!���!!�*��'1�*�
�������������������
������������������� �����*'�*���$�*�'!���!!�*���%	�*�$���	X*�!���
�������������������
������������������� ���������
7���������

B��D����0�������������:�����;9
��
�����������

������������������� ���
������(��������������:�����99������D��)

�����:�
���������
������������������� ����
��
�����9��

���������9���������:���
��
���
�
������������������� �����
0��������O�.�*"�#!�$�*�'!���!*��!�#�*�'%6�*'('	�X*�
�������������������
������������������� �����.�*"�#!�$�*��'	"�*�$��*XA#%	�$)'!���!*�*'('	�X*�
�������������������
������������������� �����.�*"�#!�$�*���	��*�$��"	'�'�(�$)'!���!*�*'('	�X*�
�������������������
������������������� �����
�������������������)

�����������0��������97�������������
�
�������
�������������������
������������������� ���������
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������������������� GESTION DES ANCIENS ENVOIS
�������������������
������������������� AUX SALARIÉS
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7����������
�������:������;�������
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�������������������
������������������� �����������
��������������:�����;9
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����;���
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���(����0�
��������0�����
������������������� ���
����������
7�<�����:�����9���
�9�������������
�������
�����:���������������
7��
������������������� �)��:�����7�<�����
7���)��:���9�����������
����)��������
�������������
���������<������
������������������� ���������)��9��������
�������������������
������������������� (��������������
�������:������;�������
���99������D��)
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�������������������
������������������� Navigation devant la liste
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������������������� ������Code de l'agent concerné par cette fiche (F2 = guide).
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������������������� ������Date des heures de travail indiqués dans cette fiche (F2 = guide).
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������������������� ������Date d'importation si fiche créée lors de l'import d'un fichier de pointeuse (F2 = guide).
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������������������� ������Heure d'entrée en fonction le matin (F2 renvoie l'heure courante).
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������������������� ������Heure de sortie de fonction le matin (F2 renvoie l'heure courante).
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������������������� ������Heure d'entrée en fonction l'après-midi (F2 renvoie l'heure courante).
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������������������� ���
����
������������������� ������Heure de sortie de fonction l'après-midi (F2 renvoie l'heure courante).
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������������������� ������Heure d'entrée en fonction la nuit (F2 renvoie l'heure courante).
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������������������� ������Intitulé de la prime (F2 = guide).
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������������������� �����,/���
������������������� ������Code agent si cette prime est destinée à un agent particulier (F2 = guide).
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������������������� ������Code équipe si cette prime est destinée à une équipe particulière (F2 = guide).
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������������������� ������Montant net total de la prime (F2 = calculette).
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������������������� ������Si Oui, ce montant de base est multiplié par le nombre de jours concernés.

�������������������
������������������� #���������9��


������������������� ������Si supérieur à zéro, la prime est limitée au nombre de jours spécifiés.
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������������������� (�
���������

������������������� ������Base de temps donnant accès à cette prime : Jour, Mois, Année.

�������������������
������������������� !��������7 ��
�

������������������� ������Nombre minimum d'heures nécessaires pour l'attribution de la prime (F2 = calculette).
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������������������� !�4������7 ��
�

������������������� ������Nombre d'heures nécessaire pour le paiement intégral de la prime (F2 = calculette).

�������������������
������������������� ,%��� ��
�
��
�%���
������������������� ������Si Oui, les heures de travail effectuées ont une incidence sur le calcul.
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������������������� ,%��� ��
�
����/�
������������������� ������Si Oui, les heures de congés ont une incidence sur le calcul.
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������������������� ������Si Oui, les heures de récup. ou mise à pied ont une incidence sur le calcul.
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������������������� ,%��� ��
�
��������
������������������� ������Si Oui, les heures de maladie ont une incidence sur le calcul.
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������������������� ������Eventuel pourcentage de retenue à appliquer (F2 = calculette).
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������������������� ������Eventuel montant de retenue à appliquer (F2 = calculette).
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������������������� ������Si Oui, cette prime est réservée aux salariés ayant des personnes à charge.

�������������������
������������������� ����� �
��-�-
������������������� ������Nombre minimal de personnes à charge pour obtenir cette prime.

�������������������
������������������� ���������-�-
������������������� ������Nombre maximal de personnes à charge comptées dans le calcul.
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������������������� 8
�������

������������������� ������Numéro du dernier ordinateur depuis lequel a été mise à jour la fiche courante.
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������������������� ������Code agent si cette indemnité est destinée à un agent particulier (F2 = guide).
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������������������� ������Montant total de l'indemnité, pour la base de temps définie (F2 = calculette).
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������������������� ������Si Oui, ce montant de base est multiplié par le nombre de jours concernés.
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������������������� ������Base de temps donnant accès à cette indemnité : Jour, Mois, Année.
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������������������� ������Nombre minimum d'heures nécessaires pour l'attribution de l'indemnité (F2 = calculette).
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������������������� !��������
�%�
�������������������
������������������� &���
������������������� ������F2 = guide.
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������������������� &�����
�%��
�������������������
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������������������� ������Numéro du dernier ordinateur depuis lequel a été mise à jour la fiche courante.
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������������������� Description des champs - page 1
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������������������� ������Entrer le code de l'agent concerné (F2 = guide).
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������������������� $1����
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� ���
�������
��
������������������� ������Entrer le titre du poste occupé par cet agent (F2 = guide).

�������������������
������������������� &�����7���
��������������
������������������� ������Entrer la date d'entrée en fonction de cet agent à ce poste (F2 = guide).
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������������������� $%�������

������������������� ������Entrer le code de l'agent évaluateur (F2 = guide).
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�������������������
������������������� &-�$%��������
������������������� ������F2 = guide.
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������������������� ������Rendement global de l'agent.
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������������������� ������Entrer la cote d'évaluation pour Organisation du travail (0 à 5) (F2 = guide).
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������������������� ������Entrez vos commentaires pour Organisation du travail.
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������������������� ������Entrer la cote d'évaluation pour Quantité de travail (0 à 5) (F2 = guide).
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������������������� ������Entrez vos commentaires pour Quantité de travail.
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������������������� Fiche évaluation d'un ancien agent - page 2
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������������������� Description des champs - page 2
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������������������� ������Entrer la cote d'évaluation pour Qualité du travail (0 à 5) (F2 = guide).
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������������������� ������Entrez vos commentaires pour Qualité du travail.
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������������������� ������Entrer la cote d'évaluation pour Travail d'équipe (0 à 5) (F2 = guide).
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������������������� Fiche évaluation d'un ancien agent - page 3
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������������������� Description des champs - page 3
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������������������� ������Entrer la cote d'évaluation pour Développement personnel (0 à 5) (F2 = guide).
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������������������� ������Entrez vos commentaires pour Développement personnel.
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������������������� ������Entrer la cote d'évaluation pour Motivation et sentiment d'appartenance (0 à 5).
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������������������� ������Entrez vos commentaires pour Motivation et sentiment d'appartenance.
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������������������� Fiche évaluation d'un ancien agent - page 4
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������������������� Description des champs - page 4
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������������������� ������Entrer la cote d'évaluation pour Autonomie (0 à 5) (F2 = guide).
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������������������� ������Entrez vos commentaires pour Autonomie.
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������������������� �����D
������������������� ������Entrer la cote d'évaluation pour Tolérance au stress (0 à 5) (F2 = guide).
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������������������� ������Entrez vos commentaires pour Tolérance au stress.
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������������������� Fiche évaluation d'un ancien agent - page 5
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������������������� Description des champs - page 5
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������������������� �����E
������������������� ������Entrer la cote d'évaluation pour Assiduité et hygiène (0 à 5) (F2 = guide).
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������������������� ������Entrez vos commentaires pour Assiduité et hygiène.
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������������������� ������F
������������������� ������Cote d'évaluation pour Dossiers disciplinaires des 12 derniers mois (0 à 5) (F2 = guide).
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������������������� ������Entrez vos commentaires pour Dossiers disciplinaires des 12 derniers mois.
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������������������� Fiche évaluation d'un ancien agent - page 6
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������������������� Fiche évaluation d'un ancien agent - page 7
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������������������� Description des champs - page 7
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������������������� Navigation devant la fiche évaluation d'un ancien agent
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������������������� ������Délai avant la date d'expiration à partir duquel s'active l'alarme.

�������������������
������������������� 2��/���+
������������������� ������Image facultative d'un document concernant cette alarme (F2 = guide).
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7��
7���������
���������������:�����
������������������� �������������������������9��:�F������������������
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������������������� TRANSFERT PAYE
�������������������
�������������������
������������������� ���������
�����est disponible si le module Paye est présent dans l'application.
������������������� Elle sert à générer les payes à partir des données saisies dans les bases suivantes
������������������� du module Ressources Humaines :
�������������������
������������������� - Agents
������������������� - Salariés
�������������������
������������������� - Heures de travail
������������������� - Heures de congé
������������������� - Heures de maladie
�������������������
������������������� - Primes forfaitaires
������������������� - Indemnités forfaitaires
������������������� - Prêts et Remboursements de prêts
�������������������
������������������� - Horaires majorés
������������������� - Conventions d'heures et taux
�������������������
������������������� Le programme vous demande :
������������������� - la date du transfert, qui est aussi la date de fin de période de la paie.
������������������� - le code agent, facultatif. S'il n'est pas renseigné, tous les agents salariés
������������������� seront inclus dans le transfert (dans le cas où des données de la période
������������������� les concernant n'auraient pas déjà été transférées).
������������������� - La date de la paye, facultative. Cette date sera enregistrée dans chaque
������������������� nouvelle fiche de paye et imprimée sur le bulletin de paye. Si elle n'est pas
������������������� renseignée, vous pourrez l'enregistrer ultérieurement dans le champs ����
��
������������������� ��������
7��Paye,��:�����)��9��������������������
�������������������
������������������� (��9��0������:�����������������������
�������������������������9�������9
������
������������������� '9�B��
�����������,����
��9����0����������9���
�9����
7�<����0����������

������������������� ������9��������0
�
�
��D�����������������������������������9��0������:��������<��
������������������� �������������9�����0
�
�
���������������������
�������������������
������������������� 	����<���O����9����
���0������
�������������
�������������:����������������������
������������������� ���������������
��������������
���������9����
��9�
�����:�
�:���9����B����,
������������������� �����������9�
���������
0������������:�0����������:�����9����
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������������������� ARCHIVAGE ANCIENS AGENTS
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��9��
������������������� ����7������=��������������
��>��

������������
��
�������9�����D�������
������������������
������������������� ���9�������
,��:����<���
���7���������9��������C������
7�:
���
�������������������
������������������� (�������
���D���
7�:��������������
7�����
���D�����C����0����
������������������� ':������
7�:�0�����������������
����������������9�������������������:������O
�������������������
������������������� /�'0����
������������������� /��������������:���
������������������� /�����������
��0

������������������� /������������

�9
������������������D�9���
������������������� /������������������
������������������� /���������
������������������� /�*��:��������������
������������������� /���C��
������������������� /�	�����������������9�C��
������������������� /��������������������
������������������� /���������
��������������
������������������� /��:�����������)�0����
������������������� /������������
@���
������������������� /��������������:���
�������������������
������������������� $�������:��������
����������0�
���,�����)�������
��������������
@D���:�����9�����������������������,�:���
������������������� ���9��:�F�9����
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��������
�����
���������

��������)��:����������
7�<�����������������;
������
�������������������
������������������� '9�B����
7�:�0��
�������
������������99���
������
���������9�������
����������9��
�����������������������:����
�������������������
������������������� (����0�
����
�����B���
����������
�����0���,�������0��������������
7���
9������;�
�������������:������O
�������������������
������������������� /����
7��9��Situation actuelle�������0���<����)�0������<����
��)�����9�����
������������������� /����Date de fin de contrat��������
����������
0����D����������������
�������������������
������������������� '����������������,��������������
7�����
���D�
����0�������:�����
9��������;�
�������������:������O
�������������������
������������������� /�����������
��0
��O����date�����7������
��
���
����������
����������
0����D����������������
������������������� /�������������������O����date�����7������
��
���
����������
����������
0����D����������������
������������������� /������������

�9
������������������D�9����O����date�����7������
��
���
����������
������
������������������� �����
0����D����������������
������������������� /�����������"��:����O����date�����7������
��
���
����������
����������
0����D����������������
������������������� /���������O����date de début de mission��������
����������
0����D���������������,
������������������� �������
��������date de fin de mission����
����/
������������0�
��
������������������� /�*��:�������������O����date du rapport��������
����������
0����D����������������
������������������� /���C��O����date du prêt�������date du premier paiement���������
�����������
0�����D����������������
������������������� /�	����������������9�C��O����date du remboursement ������date d'échéance du remboursement

������������������� ����������
�����������
0�����D����������������
�������������������
������������������� (��9��0������:������:����D������������������������*������
����������
�/�������������
�����,
������������������� 
����0���������������
���<��������������
������������
7�:
��
�������������������
������������������� '9�B��������������������������,����9��0������:
���������
�7
���
�����:�����������
������������������� ���9����B���<�)������
���������
�������������
��:�����9���
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������������������� ARCHIVAGE ANCIENS SALARIES
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�������������������
������������������� ���������
����������D���
7�:������������������
���������
�����������
������)�����9�����
������������������� ���������
�����
������������,����9��0������:���������������
7����������date limite,
������������������� 9�������code salarié���
��������=9������
7�:����������������������
>�
�������������������
������������������� *��������������������9�������
�����9�
�����������)�99��
�����,�
�������������9����9���C���
������������������� 9���
�������D������������:����������B���
�a������(��9��0����������������������9����
������������������� ���
��9�������9����������������������������9�������
��:����<���
���9��������9�������
������������������� C������
7�:
���
�������������������
������������������� (�������
���D���
7�:��������������
7�����
���D�����C���������
�
������������������� ':������
7�:�0�����������������
����������������9�������������������:������O
�������������������
������������������� /�*�����
�
������������������� /������
������������������� /�'
��9���
������������������� /�����������9�
���
�
������������������� /���:������;�������
�
������������������� /�'���������:������9����������
�
������������������� /������������
@���
������������������� /��������������:���
�������������������
������������������� $�������:��������
����������0�
���,�����)�������
��������������
@D���:�����9�����������
������������������� �����������,�:�������9��:�F�9����
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��������
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��������)��:������
������������������� ���
7�<�����������������;
������
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7�:�0��
�������
������������99���
������
���������9�������
����������9��
�
������������������� ���������������������:����
�������������������
������������������� (����0�
����
�����B���
����������
����������
,������������
�����������
7���
9���
������������������� ��;�
�������������:������O
�������������������
������������������� /����Date d'embauche��������
����������
0����D����������������
������������������� /����Date de début de contrat��������
����������
0����D����������������
������������������� /����Date de fin de contrat,�9�������
�������D����
���
������
�,
������������������� ���������
����������
0����D����������������
������������������� /����
7��9��Situation actuelle�������0���<������������
���<����
��)�����9�����
�������������������
������������������� '����������������,��������������
7�����
���D�
��������
����:�����
9��������;�
�������������:������O
�������������������
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�������
������������������� �����
0�����D����������������
������������������� /�'
��9���O����date de l'acompte��������
����������
0����D����������������
������������������� /�����������9�
���
��O����date�����7������
��
���
����������
����������
0����D����������������
������������������� /���:���D����������
�O����date������
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����������
0����D����������������
�������������������
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������������������� GESTION DES COURRIELS À ENVOYER
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������������������� Description des champs - page 1
�������������������
������������������� $�%����+
������������������� ������Entrez le numéro d'envoi de ce courriel (F2 guide courriels à envoyer).

������������������� ������(��:���������
��
7��9������
��
��
��9������9��0���������������)�@�����)�������:�������
7��
������������������� ������(�����
����)��:�������
��
��
�9������9��0������
7�<��������<���:����
�
�F
������������������� ���������
������������
�����9����������
����������������:���W���
�������������������
������������������� (�����)�����
�

������������������� ������Nom de la boite à lettres utilisée pour envoyer le courriel (F2 = guide).

�������������������
������������������� $4�������

������������������� ������Adresse électronique de l'expéditeur (adresse email).

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� &�
�������
�
������������������� ������Adresse électronique du destinataire (F2 = guide).

������������������� ������%�����������
��
�����<�������
��9��
���)��������)���������������:������)��������=)d)>
������������������� ������9�����)������������������������9��:�F�9��
����
��9�������������������
9��
��
������������������� ������������������9�������:��0����������9����/:��0����������9��:�F�������������9�


���
������������������� ������
7�<����������������������������������
����������O
�������������������
������������������� ������A����$�9����SA���$�9���d��������
��T
�������������������
������������������� ������(������������)S)����)T)������������)��������<������������������������
�
������������������� ������9���������������������(�������:�����)�����������������
7
���������F���
������������������� ������N������9���������N����:���������������

�9���������
����������(��
����
������������������� ��������������9������

�����C�������9�
�
��������)�������,�������������
�������

������������������� �������)
:���������
���
�B�����

����
���������)����
������9�����
��������������
�������������������
������������������� !�����
������������������� ������F2 = guide modèles de courriels.

������������������� ������(�����
���������B�������
�����������B���
7�������
������:������9���
������������������� �������)��:������
���������*��������B����;����,��)�������
�������B�������
������������������� ������
�9�
���������
7��9������
�#�@�����������������������B��������
�9�

������������������� ��������������
7��9������
����9����������0��
�������������������
������������������� 8'9��
������������������� ������Entrez l'objet de ce message à envoyer par courriel (F2 = guide).

�������������������
������������������� ��
�
������

�/�
������������������� ������Entrez le contenu du message (texte limité à 64 Ko).

������������������� ������(����0�
��������0���������
����������
7�<�����:���������
�����:�������
��
7��9��
�������������������
������������������� $�%���'��1��
������������������� ������Ce courriel ne sera pas expédié tant que la valeur de ce champs est Oui.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� $

��

������������������� ������Numéro de la dernière erreur SMTP retournée, si l'envoi n'a pas pu être effectué.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� �
��
���
������������������� ������Priorité de ce message (F2 = Guide priorités).

�������������������
������������������� &������
����
�?�
������������������� ������Si Oui un reçu sera demandé au destinataire de ce courriel.

�������������������
�������������������
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������������������� &������%��
������������������� ������Date d'envoi du courriel.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ���
�
������������������� ������Heure d'envoi du courriel.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� 8
�������

������������������� ������Numéro de l'ordinateur depuis lequel a été généré ce courriel.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
������������������� ���������
7��9��9���������
����]�����)�������������9������<������
�
�0
�
�
�
7�<��������0�
������������������� ������D���:����������������������:�������9���F��)����:��������
����������0�
����
�������������������
������������������� &����!-,-.
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������������
������������������� �����������������B��������D�@������������
7��
��������D���:��������
�����
�������������������
������������������� ���
�
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������)7����
������������������� �����������������B��������D�@������������
7��
��������D���:��������
�����
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche courriel à envoyer - page 2
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 2
�������������������
������������������� ������)
������������������� ������Adresse des destinataires auxquels vous voulez joindre une copie du message.

������������������� ���������
7��9��9�����������������������������
��
�����<��������������������
������������������� ������<�����:�������
�:��������
�9�����������0���������������9��������������������
������������������� ������9���
�9��;���������0����7�<���������������,�9���
�9������9��

����
�9��,
������������������� �����������������������������������������������������0��
�������������������
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������������������� ��������� ���)
������������������� ������Entrez les éventuels destinataires placés en copie cachée.
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7��9��9�����������������������������
��
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�
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������������������� ������F2 = guide fournisseurs.
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���
������������������� ������F2 = guide succursales.
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�������������������
������������������� ���������+
������������������� ������F2 = guide sociétés.
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������������������� Fiche courriel à envoyer - page 3
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������������������� ������Entrez les fichiers joints, ligne par ligne ou séparés par une virgule (F2 = guide).
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������������������� Fiche courriel à envoyer - page 4
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Description des champs - page 4
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������������������� ������Noms des fichiers archivés correspondants aux fichiers sources joints.
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������������������� Navigation devant la fiche courriel à envoyer
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������������������� GESTION DES COURRIELS ENVOYÉS
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7��������
�����������:��
��
�������������������
������������������� (����0�
��������0���������
����������
7�<���
����������:��
������
����������
������������������� �7�<�����
7��9�����������
����)��������
�������������
���������<�����������
������������������� ����)��:������
��������
�������������������
������������������� (������������
�����������:��
���99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<���������������������������:��
��
�������������������
������������������� �����
7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(��0����������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/��!�#��!V
������������������� �����������������3�/�#3A�"�W�$'"���!�#�
������������������� �������������������/��(��!"�W�$'"���!�#�
������������������� �����������������$�/��	#*���"�W�$'"���!�#�
������������������� �������������������/�-#%	!�**�%	�W�$'"���!�#�
������������������� �����������������-�/�$'"���!�#��W���%	�
������������������� �����������������.�/��#$^(��W�$'"���!�#��W���%	�
������������������� �������������������/�$'"����'�A��W���%	�
������������������� �������������������/��6�X$�"�%	�W�$'"���!�#�
������������������� �����������������A�/�$�*"�!'"'�	��W�$'"���!�#�
������������������� �����������������G�/�#	$�!'"�%	�W�$'"���!�#��W���%	�
������������������� �����������������(�/�(#%'.�%	�W�$'"���!�#�
������������������� �����������������()�99��������������
7�����'�D�(��
��:�����
���������
������������������� ������������������)����;�
�����9�����������
����
7�����������
�������������������
������������������� �����
7��
7������
����������:��
�
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T>
������������������� ���������������������������:������������
��������
����������:��
����:����
��������F
������������������� ���������������������)�������������0��������
�
��������
��9�����������;��

�����
�/�������
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� �������99�����������
7�����
����������:��
����
�����
�������������������
������������������� (����
7�����
����������:��
����
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7��
����������:��
�Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0������
����������:��
�9�


�����
������������������� ��������������(����0���9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������0������
����������:��
����:����
������������������� �������������(����0������:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
������������������� �������������������
�����������:��
�������E���D����:����D��)

����<��
������������������� ������������
7����
9�������D�����
����������
������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�

2�2  ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE 



�������

�

�������

�

���������

�

���������
�� ����

���

�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
������������������� ����������/����������������
7���9�
�������������������������
�����������)�����
����
������������������� ����������/����������������
7����
9�������#%��D����
����������
����������������������
���
������������������� ���������������:�����:�F������
�����������9���:����
������������������� ��������������������
7�9���������
��#��"�%	�$���#		�*�#!$'!���
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ������
�����������:��
���������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche courriel envoyé - page 1
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�������������������
������������������� (�����)�����
�

������������������� ������Nom de la boite à lettres utilisée pour envoyer le courriel (F2 = guide).

�������������������
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������������������� $4�������

������������������� ������Adresse électronique de l'expéditeur (adresse email).

�������������������
������������������� &�
�������
�
������������������� ������Adresse électronique du destinataire (adresse email).

�������������������
������������������� !�����
������������������� ������F2 = guide modèles de courriels.

������������������� ������(�����
���������B�������
�����������B���
7�����9�����)��:������
��������
�������������������
������������������� 8'9��
������������������� ������Objet de ce message envoyé par courriel (F2 = guide).

�������������������
������������������� ��
�
������

�/�
������������������� ������Contenu du message (texte limité à 64 Ko).

������������������� ������(����0�
��������0���������
����������
7�<�����:���������
�����:�
������������������� �����������
��
7��9��
�������������������
������������������� $�%���'��1��
������������������� ������Ce courriel ne peut pas être expédié si la valeur de ce champs est Oui.

�������������������
������������������� $

��

������������������� ������Numéro de la dernière erreur SMTP retournée, si l'envoi n'a pas pu être effectué.

�������������������
������������������� �
��
���
������������������� ������Priorité de ce message (F2 = Guide priorités).

�������������������
������������������� &������
����
�?�
������������������� ������Si Oui un reçu a été demandé au destinataire de ce courriel.

�������������������
������������������� &������%��
������������������� ������Date d'envoi du courriel.

�������������������
������������������� ���
�
������������������� ������Heure d'envoi du courriel.

�������������������
������������������� 8
�������

������������������� ������Numéro de l'ordinateur depuis lequel a été généré ce courriel.

������������������� ���������
7��9��9���������
����]�����)�������������9������<������
�
�0
�
�
�
7�<��������0�
������������������� ��������:��
������������������:�������9���F��)����:��������
����������0�
����
�������������������
������������������� &����!-,-.-
������������������� ���������
7��9��
���������������
������������������� �����������������B��������D�@������������
7��
����������:��
����
�����
�������������������
������������������� ���
�
������������������� ���������
7��9��
���������)7����
������������������� �����������������B��������D�@������������
7��
����������:��
����
�����
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Fiche courriel envoyé - page 2
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 2
�������������������
������������������� ������)
������������������� ������Destinataires placés en copie.

�������������������
������������������� ��������� ���)
������������������� ������Destinataires placés en copie cachée.

�������������������
������������������� *��
��

��

������������������� ������F2 = guide fournisseurs.

������������������� ������(��
������������������������0����
�9������9��0�����������������
�
�����
������������������� �������)������:����
����������������������������������������������
�������������������
������������������� �����

���
������������������� ������F2 = guide succursales.

������������������� ������(��
������

���������������0����
�9������9��0�����������������
�
�����
������������������� �������)������:����
�������������������������������������

���������������
�
�

������������������� ������
��������
�������������������
������������������� ���������+
������������������� ������F2 = guide sociétés.

������������������� ������(�����
��������
�
�
���������0����
�9������9��0�����������������
�
�����
������������������� �������)������:����
�������,������������������������������
�
�
����:�����0���9�
������������������� ����������0����
�����������������
�
�
�������0�
����
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Fiche courriel envoyé - page 3
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 3
�������������������
������������������� �����
�9�����

������������������� ������Noms des fichiers sources joints au courriel expédié.

�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche courriel envoyé - page 4
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Description des champs - page 4
�������������������
������������������� ,
� �%�
������
�9�����

������������������� ������Noms des fichiers archivés correspondants aux fichiers sources joints.

������������������� ������(�����
7�����@������D�:���
����������������
7�:
�����������
9������������
�A#�!"*,
������������������� ����������
����������
9���������!�#�*,����/�C�������
����������
9��������������:���
������������������� �����������0�
����=��[�����9����
����>���7������)�

B��O���[����[�!�#�*[A#�!"*
������������������� �������M�)��)�����D����9��
���9��������������)��������
������������<���������:���������0�
���,
������������������� ���������:����������;�9�����=NON>�
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche courriel envoyé
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7������
����������:��
�
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
��������
����������:��

������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� �������99�����������
7�����
����������:��
����
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7�����
����������:��
�9�


�����
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������
7�����
����������:��
����:����
������������������� �������������(����
7�����:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� ���������
7��9�������)���������������
�����������
�������������
����������)���
0�����

������������������� �����;���=9����������������9������:�������D��)

���>�
�������������������
������������������� �����
�9�������
���������
@D���:��
���������������:������(�����:����
�������
������������������� �����9��

�������������)�;9
������������������������
���������D���:����,
������������������� �9�B��������
������
:��������������������9���������
����������
��9���
������������������� ����������������������������D���������������
��9�����)��:���
�������������������
������������������� �������9�����9���������
��������������
7���=�>�@�����D�
���������;9
��
�
�������������������
������������������� �������9������������

B��D����0��������������B�������
���������
������������������� (������������
��
���������9��

������������B���������
�����
������������������� �)��:���
�������
������������������� �����
0��������O�.�*"�#!�$�*��#$^(�*�$���#%		��(*�
�������������������
������������������� �����.�*"�#!�$�*�-#%	!�**�%	*�
�������������������
������������������� ���������
7������9�0��9�


��������������
7�����
�����
�������������������
������������������� ���������
7������9�0�����:�������������
7�����
�����
������������������� ���������������������������7�<�����
7��
����������:��
�
��������2�9�0���
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������������������� GESTION DES COURRIELS BLOQUÉS
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7��������
������������<�
��
�������������������
������������������� ����������������D���
�:�������������
����������
������:���������<�
��
������������������� �����9��:�F�������
�������������
������������<�
���������:����������������
������������������� ����
���������D���:��������
��<�����������������������
�N���0�N,
������������������� �����������
�����*�
�
�
,�.������,����������,�����������D���:�����
������������������� ����
����������������9
�������9������:���������0����������������
�������������������
������������������� (������������
������������<�
���99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<����������������������������<�
��
�������������������
������������������� �����
7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(��0����������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/��!�#��!V
������������������� �����������������3�/�#3A�"�W�$'"���!�#�
������������������� �������������������/��(��!"�W�$'"���!�#�
������������������� �����������������$�/��	#*���"�W�$'"���!�#�
������������������� �������������������/��('!�W��	#*���"�W��#$^(�
������������������� �����������������-�/�-#%	!�**�%	�W�$'"���!�#�
������������������� �����������������.�/�$'"���!�#��W���%	�
������������������� �������������������/��#$^(��W�$'"���!�#��W���%	�
������������������� �������������������/�$'"����'�A��W���%	�
������������������� �����������������A�/��6�X$�"�%	�W�$'"���!�#�
������������������� �����������������G�/�$�*"�!'"'�	��W�$'"���!�#�
������������������� �����������������(�/�#	$�!'"�%	�W�$'"���!�#��W���%	�
������������������� �������������������/�(#%'.�%	�W�$'"���!�#�
������������������� �����������������()�99��������������
7�����'�D����
��:�����
���������
������������������� ������������������)����;�
�����9�����������
����
7�����������
�������������������
������������������� �����
7��
7������
�����������<�
�
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T>
������������������� ���������������������������:������������
��������
�����������<�
����:����
��������F
������������������� ���������������������)�������������0��������
�
��������
��9�����������;��

�����
�/�������
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� �������99�����������
7�����
�����������<�
����
�����
�������������������
������������������� (����
7�����
�����������<�
����
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7��
�����������<�
�Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0������
�����������<�
�9�


�����
������������������� ��������������(����0���9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������0������
�����������<�
����:����
������������������� �������������(����0������:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
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������������������� �������������������
������������<�
�������E���D����:����D��)

����<��
������������������� ������������
7����
9�������D�����
����������
������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
������������������� ����������/����������������
7���9�
�������������������������
�����������)�����
����
������������������� ����������/����������������
7����
9�������#%��D����
����������
����������������������
���
������������������� ���������������:�����:�F������
�����������9���:����
������������������� ��������������������
7�9���������
��#��"�%	�$���#		�*�#!$'!���
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ������
������������<�
���������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche courriel bloqué - page 1
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 1
�������������������
������������������� $�%����+
������������������� ������Contient le numéro d'envoi de ce courriel (F2 guide courriels envoyés).

������������������� ���������
7��9��9����C��������������<���:�����@����F�������:����
�����������<�
�
������������������� ������������9������9����C����������
��9�B������0�������������������:�������
7��
������������������� ������(�����
����)��:�������
��
��
�9������9��0������
7�<��������<���:������:���F
������������������� ���������
������������
�����9����������
����������������:���W���
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������������������� (�����)�����
�

������������������� ������Nom de la boite à lettres utilisée pour envoyer le courriel (F2 = guide).

�������������������
������������������� $4�������

������������������� ������Adresse électronique de l'expéditeur (adresse email).

�������������������
������������������� &�
�������
�
������������������� ������Adresse électronique du destinataire (adresse email).

�������������������
������������������� !�����
������������������� ������F2 = guide modèles de courriels.

������������������� ������(�����
���������B�������
�����������B���
7�����9�����)��:������
��������
�������������������
������������������� 8'9��
������������������� ������Objet de ce message envoyé par courriel (F2 = guide).

�������������������
������������������� ��
�
������

�/�
������������������� ������Contenu du message (texte limité à 64 Ko).

������������������� ������(����0�
��������0���������
����������
7�<�����:���������
�����:�
������������������� �����������
��
7��9��
�������������������
������������������� $�%���'��1��
������������������� ������Ce courriel ne peut pas être expédié si la valeur de ce champs est Oui.

�������������������
������������������� $

��

������������������� ������Numéro de la dernière erreur SMTP retournée, si l'envoi n'a pas pu être effectué.

�������������������
������������������� �
��
���
������������������� ������Priorité de ce message (F2 = Guide priorités).

�������������������
������������������� &������
����
�?�
������������������� ������Si Oui un reçu sera demandé au destinataire de ce courriel.

�������������������
������������������� &������%��
������������������� ������Date d'envoi du courriel.

�������������������
������������������� ���
�
������������������� ������Heure d'envoi du courriel.

�������������������
������������������� 8
�������

������������������� ������Numéro de l'ordinateur depuis lequel a été mise à jour cette fiche en dernier.

������������������� ���������
7��9��9���������
����]�����)�������������9������<������
�
��0
�
�
�
7�<��������0�
������������������� ��������:��
������������������:�������9���F��)����:��������
����������0�
����
�������������������
������������������� &����!-,-.-
������������������� ���������
7��9��
���������������
������������������� �����������������B��������D�@������������
7��
�����������<�
����
�����
�������������������
������������������� ���
�
������������������� ���������
7��9��
���������)7����
������������������� �����������������B��������D�@������������
7��
�����������<�
����
�����
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Fiche courriel bloqué - page 2
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 2
�������������������
������������������� ������)
������������������� ������Adresses électroniques des destinataires placés en copie.

�������������������
������������������� ��������� ���)
������������������� ������Destinataires placés en copie cachée.

�������������������
������������������� *��
��

��

������������������� ������F2 = guide fournisseurs.

������������������� ������(��
������������������������0����
�9������9��0�����������������
�
�����
������������������� �������)������:����
����������������������������������������������
�������������������
������������������� �����

���
������������������� ������F2 = guide succursales.

������������������� ������(��
������

���������������0����
�9������9��0�����������������
�
�����
������������������� �������)������:����
�������������������������������������

���������������
�
�

������������������� ������
��������
�������������������
������������������� ���������+
������������������� ������F2 = guide sociétés.

������������������� ������(�����
��������
�
�
���������0����
�9������9��0�����������������
�
�����
������������������� �������)������:����
�������,������������������������������
�
�
����:�����0���9�
������������������� ����������0����
�����������������
�
�
�������0�
����
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Fiche courriel bloqué - page 3
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 3
�������������������
������������������� �����
�9�����

������������������� ������Noms des fichiers sources joints au courriel expédié.

�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche courriel bloqué - page 4
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Description des champs - page 4
�������������������
������������������� ,
� �%�
������
�9�����

������������������� ������Noms des fichiers archivés correspondants aux fichiers sources joints.

������������������� ������(�����
7�����@������D�:���
����������������
7�:
�����������
9������������
�A#�!"*,
������������������� ����������
����������
9���������!�#�*,����/�C�������
����������
9��������������:���
������������������� �����������0�
����=��[�����9����
����>���7������)�

B��O���[����[�!�#�*[A#�!"*
������������������� �������M�)��)�����D����9��
���9��������������)��������
������������<���������:���������0�
���,
������������������� ���������:����������;�9�����=NON>�
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche courriel bloqué
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7������
�����������<�
�
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
��������
�����������<�

������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� �������99�����������
7�����
�����������<�
����
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7�����
�����������<�
�9�


�����
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������
7�����
�����������<�
����:����
������������������� �������������(����
7�����:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� ���������
7��9�������)���������������
�����������
�������������
����������)���
0�����

������������������� �����;���=9����������������9������:�������D��)

���>�
�������������������
������������������� �����
�9�������
�����������<�
����������)��:������(�����:����
�������
������������������� �����9��

�������������)�;9
������������������������
���������D���:����,
������������������� �9�B��������
������
:��������������������9���������
����������
��9���
������������������� ����������������������������D���������������
��9�����)��:���
�������������������
������������������� �������9�����9���������
��������������
7���=�>�@�����D�
�����������<�
�
�������������������
�������������������
������������������� �������9������������

B��D����0��������������B�������
���������
������������������� (������������
��
���������9��

������������B���������
�����
������������������� �)��:���
�������
������������������� �����
0��������O�.�*"�#!�$�*��#$^(�*�$���#%		��(*�
�������������������
������������������� �����.�*"�#!�$�*�-#%	!�**�%	*�
�������������������
������������������� ���������
7������9�0��9�


��������������
7�����
�����
�������������������
������������������� ���������
7������9�0�����:�������������
7�����
�����
������������������� ���������������������������7�<�����
7��
�����������<�
�
��������2�9�0���
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������������������� GESTION DES MODÈLES DE COURRIELS
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7�����������B�������
���������
�������������������
������������������� ����0�������������B������
��������9����������)����������������
������������������� D�:�����
�9������:���������
���������D�:�������
������
�����9��������
�������������������
������������������� (���������������B�������
����������99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<������������������B�������
���������
�������������������
������������������� �����
7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(��0����������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/�!%�X	#
������������������� �����������������3�/�#3A�"
������������������� �������������������/�$'"����'�A�W���%	�
������������������� �����������������()�99��������������
7�����'�D����
��:�����
���������
������������������� ������������������)����;�
�����9�����������
����
7�����������
�������������������
������������������� �����
7��
7���������B������
��������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T>
������������������� ���������������������������:������������
�����������B������
�����������:����
��������F
������������������� ���������������������)�������������0��������
�
��������
��9�����������;��

�����
�/�������
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@������������:�������B������
��������
�������������������
������������������� �������������������
7��������B������
�����������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������B������
�����������
�����
�������������������
������������������� (����
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������������������� 2��������
������������������� ������Nom de la banque, suivi d'un numéro si plusieurs comptes dans la même banque (F2 = guide).

������������������� ������*��:�����:�F�9���������
��9�������������C������<��,�9��
�F�9����;��9��
������������������� ������������
�����������������������������
7�<���
��9������
�����D���������������
�������������������
������������������� �����'��1��
�������������������
������������������� �����/��� ��
�������������������
������������������� ����
�����������
�������������������
������������������� ����	-2-(-
�������������������
������������������� &������������
�������������������
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������������������� 2-(-,-�-
������������������� ������International Banking Account Number.

�������������������
������������������� (-2-�-
������������������� ������Bank Identification Code.

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche banque
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7����������<���
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
������������<��
������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� ������@�������������:��������<���
�������������������
������������������� �������������������
7�����������<������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7�����������<������
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7�����������<���9�


������
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������
7�����������<������:�����
������������������� �������������(����
7�����:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����$%�(�8%�	������
7�����������<������
�����
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������������������� GESTION DES REPRÉSENTANTS
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7����������9�
���������
������������������� (��������������9�
����������99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<���������������	�9�
���������
�������������������
������������������� �����
7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(��0����������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/��#$��	��	X*�!"'!"
������������������� �����������������3�/�!#�
������������������� �����������������()�99�������������
7��'����3��
��:�����
���������
������������������� ������������������)����;�
�����9�����������
����
7�����������
�������������������
������������������� �����
7��
7��������9�
��������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T>
������������������� ���������������������������:������������
����������9�
�����������:����
��������F
������������������� ���������������������)�������������0��������
�
��������
��9�����������;��

�����
�/�������
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@������������:������9�
��������
�������������������
������������������� �������������������
7�������9�
�����������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7�������9�
�����������
�����
�������������������
������������������� (����
7�������9�
�����������
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7����9�
��������Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0��������9�
��������9�


�����
������������������� ��������������(����0���9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������0��������9�
�����������:����
������������������� �������������(����0������:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
������������������� ���������������������9�
��������������E���D����:����D��)

����<��
������������������� ������������
7����
9�������D�����
����������
������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
������������������� ����������/����������������
7���9�
�������������������������
�����������)�����
����
������������������� ����������/����������������
7����
9�������#%��D����
����������
����������������������
���
������������������� ���������������:�����:�F������
�����������9���:����
������������������� ��������������������
7�9���������
��#��"�%	�$���#		�*�#!$'!���
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ��������9�
����������������������������,���������������0��97�<��
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������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche représentant
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� �����
��
�
������
������������������� ������F2 = guide représentants.

������������������� ���������
7��9��9����C��������������<���:�����@����F�������:������9�
��������
������������������� ������������9������9����C����������
��9�B������0�������������������:�������
7��
�������������������
������������������� ���
������������������� ������F2 = guide représentants.

�������������������
������������������� ����� ���
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� ���������
�������������������
������������������� "���
������������������� ������Entrez le numéro suivi de la voie puis du nom de voie.

�������������������
������������������� #���
������������������� ������Exemple: Z.I., Bâtiment, Escalier, Porte N°, Boite postale.

�������������������
������������������� ��
������������������� ������Code Postal (F2 = guide codes postaux).

�������������������
������������������� "����
������������������� ������F2 = guide code postaux.

�������������������
������������������� ���

������������������� ������Nom du pays dans lequel est située l'adresse de ce représentant (F2 guide Pays).

������������������� ������*�����9��������<�
��)����9�������0����
���������������'1*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@������������:�����'1*�
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���
������������������� ������F2 = guide commissions.

�������������������
������������������� 	�/��
�)�������
��������
������������������� ������C = Commande, F = Facturation.

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche représentant
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7��������9�
��������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
����������9�
�������
������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� ������@������������:������9�
��������
�������������������
������������������� �������������������
7�������9�
�����������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7�������9�
�����������
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7�������9�
��������9�


�����
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������
7�������9�
�����������:����
������������������� �������������(����
7�����:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����$%�(�8%�	������
7�������9�
�����������
�����
�������������������
������������������� ���������
7��9�������)����
7���������
�������
�
97����9�
����
������������������� ��������
7��9��"�(���#!����������
7��	��	�*�!"'!"�
��������
������������������� '9�B���99�������S����
�T,������0�
�������������
��9����
������������������� ������
���D��)��������:�����������
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������������������� GESTION DES COMMISSIONS
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����������D��������D�@�������
��������������
7��������
�����������
������������������� (������������
������������99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<���������������������������
�������������������
������������������� �����
7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(��0����������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/��#$�
������������������� �����������������3�/��!"�"%(X
������������������� �����������������()�99�������������
7��'����3��
��:�����
���������
������������������� ������������������)����;�
�����9�����������
����
7�����������
�������������������
������������������� �����
7��
7�������
����������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T>
������������������� ���������������������������:������������
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�������������:����
��������F
������������������� ���������������������)�������������0��������
�
��������
��9�����������;��

�����
�/�������
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@�������������:�����
����������
�������������������
������������������� �������������������
7��������
�������������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������
�������������
�����
�������������������
������������������� (����
7��������
�������������
������99������D��)
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������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7��
����������Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0���������
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�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
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����<��
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7����
9�������D�����
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��9����O
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7����
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������������������� ��������������������
7�9���������
��#��"�%	�$���#		�*�#!$'!���
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�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ������
������������������������������,���������������0��97�<��
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������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche commission
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� ����
������������������� ������Code de cette fiche (numéro de 1 à 9) (F2 = guide).

������������������� ������(��:���������
��
7��9������
��
��
��9������9��0���������������)�@�����)�������:�������
7��
�������������������
������������������� 2�������
������������������� ������F2 = guide commissions.

�������������������
������������������� 	���
���
��� �

������������������� ������Base de calcul pour repérage de la tranche (C = C.A. réalisé, M = Marge).

�������������������
������������������� ������������

���

������������������� ������Base de calcul des commissions (C = C.A. réalisé, M = Marge).

�������������������
������������������� ����������������
������������������� ������Si oui, les commissions de chaque tranche de la table de calcul seront ajoutées.

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche commission
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7�������
����������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
���������
���������
������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� ������@�������������:�����
����������
�������������������
������������������� �������������������
7��������
�������������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������
�������������
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������
����������9�


������
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
�������������������
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������������������� �����9���������������
7��������
�������������:�����
������������������� �������������(����
7�����:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����$%�(�8%�	������
7��������
�������������
�����
�������������������
������������������� ���������
7���������

B��D����0���������������
7���9�������
���������
������������������� ���
������(����������������
7����99������D��)

����
������������������� �����
0��������O�.�*"�#!�$�*�"	'!���*�$���#���**�#!!���!"�
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������������������� GESTION DES SUCCURSALES
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7����������

��������
�������������������
������������������� (��0����������
����������9�������)��9����������
��������������
�������������
�
������������������� D�����������=
������,�������������,�9���9�
������������>��:�
��)�����0��
������������������� 
�����
�������������

�������9���a��<���
�����������N��������B��N�
������������������� (����
�
�
�
�����������������������B���
�������������������
������������������� $����������
7�������������
��
���
���������:�����
7��9��9�������������������
������������������� ����#$��*%��%	*'(������
7��9���
���������)��/�C���<��������0�
�������������
������������������� 9���������������
����������
�����������9���
��9��������������
�������������������
������������������� �;��9���O�*��:������9����F������
������������
�D����
������9������<���
������������������� �����
7��
�����������
������

������,������������������
�������������
������������������� �����
7����������

�������
�����9�����������������9���
���
������������������� *�������
7�����
���������
��������9������
������

������,�����������������
������������������� 
�������������������
7����������
�
�
�
�����������������9���
���
�������������������
������������������� (��������������

���������99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<���������������*�

��������
�������������������
������������������� �����
7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(��0����������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/��#$�
������������������� �����������������3�/��!*��.!���#���	��'(�
������������������� �����������������()�99�������������
7��'����3��
��:�����
���������
������������������� ������������������)����;�
�����9�����������
����
7�����������
�������������������
������������������� �����
7��
7���������

�������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T>
������������������� ���������������������������:������������
�����������

����������:����
��������F
������������������� ���������������������)�������������0��������
�
��������
��9�����������;��

�����
�/�������
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@�������������:�������

�������
�������������������
������������������� �������������������
7����������

����������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7����������

����������
�����
�������������������
������������������� (����
7����������

����������
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7����

�������Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0�����������

�������9�


������
������������������� ��������������(����0���9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������0�����������

����������:�����
������������������� �������������(����0������:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
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�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
������������������� ���������������������

�������������E���D����:����D��)

����<��
������������������� ������������
7����
9�������D�����
����������
������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
������������������� ����������/����������������
7���9�
�������������������������
�����������)�����
����
������������������� ����������/����������������
7����
9�������#%��D����
����������
����������������������
���
������������������� ���������������:�����:�F������
�����������9���:����
������������������� ��������������������
7�9���������
��#��"�%	�$���#		�*�#!$'!���
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ��������

���������������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche succursale
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� ����
������������������� ������Code de cette succursale (F2 = guide).

������������������� ���������
7��9��9����C��������������<���:�����@����F��������:�������

�������
������������������� ������������9������9����C����������
��9�B������0�������������������:�������
7��
�������������������
������������������� $�
��/��������
�����
������������������� ������Entrez le nom de cette succursale (ou enseigne commerciale) (F2 = guide).

�������������������
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������������������� 2���
�������������������
�
������������������� ������Entrez par exemple: S.A.R.L. au capital de ....

�������������������
������������������� :�
���
������������������� ������Entrez les noms et prénoms du gérant, précédés de MME, MLLE, MR.

�������������������
������������������� ����� �����
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� ����� �����
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� ���������
�������������������
������������������� "���
�������������������
������������������� #���
������������������� ������Exemples: Z.I., Bâtiment, Escalier, N° de porte, Boite postale.

�������������������
������������������� ��
������������������� ������Code Postal (F2 = guide codes postaux).

�������������������
������������������� "����
������������������� ������F2 = guide codes postaux.

�������������������
������������������� ���

������������������� ������Nom du pays dans lequel est située cette adresse (F2 = guide Pays).

�������������������
������������������� ���

���
������������������� ������Adresse électronique de la succursale courante (F2 = guide).

�������������������
������������������� 2�
�
�
��7�����������������
�
������������������� ������Si oui, l'information complémentaire sera imprimée avec l'enseigne commerciale.

�������������������
������������������� ������
������������������� ������A = Agrandi, N = Normal, R = Réduit.

������������������� ���������9����B����9�������)����<���������<�������������������:�
������������������� ������:����:����F���9�������)�!-#	�'"�#!��#��(���!"'�	�,�������)��/�C��
������������������� ��������������������
�������������
��D�:���
������,�������������,
������������������� ������9���9�
������������������,������
7
��D������

�������
��������
�������������������
������������������� *�� ��
���/�
������������������� ������Fichier graphique représentant le logo de la succursale courante (F2 = guide).

������������������� ���������
7��9��9�������)����0����������
7������)�

B�������
7�������0��<���:���
������������������� �������������F�
�������0��9���������

�������
���������(��:�������9����$#*������0�
���
������������������� ������9�������)��9���������<��������������0��������������3���
�������������������
������������������� ������"����������
��������������<������)��/�C���9����C������9���
�
������������������� ���������������9���
���:�
�
����
7������0���)�����������<�
������
��
7��9��
�������������������
������������������� �����������
0��������O�*#���"�*�
�������������������
������������������� #�/��
������������������� ������Position du coin supérieur gauche du logo, en nombre de lignes (minimum 0).

�������������������
������������������� �������
������������������� ������Position du coin supérieur gauche du logo, en nombre de caractères (minimum 0).

�������������������
�������������������
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������������������� �����������
������������������� ������Coefficient d'agrandissement ou réduction par rapport à l'original (1 = aucun).

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche succursale
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7���������

�������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
�����������

������
������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� ������@�������������:�������

�������
�������������������
������������������� �������������������
7����������

����������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7����������

����������
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7����������

�������9�


������
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
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������������������� ����
������������������:�������
�F����9�
���������
�����������������
��,
������������������� 
���������������������
��
�9���
��������
������

��������)��:������
������������������� ���
7�<�����������������6�(%*�-�=��������������������D��������>�
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������������������� REINDEXATION D'UNE BASE
�������������������
������������������� ���������
�����9����C�������������:����
�������F����������
��������������������F
������������������� ��������0���)��������)�;

�����,����������)�

B�������������������������)������
7��
7�
������������������� D��)������)�������;�������9��:�F��
����99��������������;��)����������������
��
������������������� �����0�
�������������;����������
�

���B��<���:������:����F�D����:�����������
������������������� 
��
���
���*�����9����B���9�������,�:������F�
���������������
�������������
�/�������,
������������������� 9����
����
���������������9����B����)�������@�����9����
�����
�������������������
������������������� "$	2*2�,�28��$��&$*	,:!$��,�28�
������������������� Si la défragmentation régulière du disque dur n'est pas planifiée,
������������������� il est important de la faire au moins une fois par mois. Plus souvent elle est faite,
������������������� plus rapide elle est. Arrivé à un certain niveau de fragmentation, des secteurs
������������������� sont perdus par le système d'exploitation Windows. Il ne sait plus recoller tous les bouts
������������������� d'un fichier trop fragmenté et ces secteurs orphelins l'induisent en erreur,
������������������� de façon complètement aléatoire. C'est pourquoi la défragmentation est indispensable,
������������������� tout comme la vérification du disque (analyse) après chaque coupure de courant.
������������������� Seul un disque en parfait état de fonctionnement sur le serveur peut préserver
������������������� l'intégrité des données qu'il stocke.
�������������������
������������������� Pour démarrer la vérification ou la défragmentation du disque dur sous Windows,
������������������� fermer le logiciel s'il est ouvert (sur tous les postes en réseau) puis aller sous
������������������� 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 répertoire
������������������� (dossier) de travail ICIM (ou celui choisi lors de l'installation du logiciel).
������������������� Choisir "Propriétés", puis l'onglet "Outils".
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������������������� GESTION DES SOCIÉTÉS
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7����������
�
�
��
������������������� (��������������
�
�
���99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<���������������*�
�
�
��
�������������������
������������������� �����
7��
7���������
�
�
�
������������������� ���������������������7��9�������
7��
7��O�!%�X	#�
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� �����������������9�
������9�0����������
7����������
�
�
����
�����
�������������������
������������������� (����
7����������
�
�
����
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7����
�
�
�Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0�����������
�
�
�9�


������
�������������������
������������������� �����9���������������0�����������
�
�
����:�����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche société - page 1
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Description des champs - page 1
�������������������
������������������� 	��
���
������
������������������� ������(�����������
�����������9���
������������
��������:�
���/�C��,�����)��9�������
������������������� ����������)��/�C��������
�
�
�����9����
��
��9����������9�����������
������
������������������� ������������)��������9�0������:��������������
7��*�
�
�
�
�������������������
������������������� ������'���������O�:����9��:�F����������������������
�
�
,�9�������
����M����������
������������������� ������
7��0
����������9�,������:�������9�����F�9����������������������
�������:�0����
������������������� ����������
��
�����
������������:�
��)��
������������������������������
���������:�0����,
������������������� ��������9��
�F�9�
������������)��
�������������
�
�
��(������������
�
������<���
7�<��
������������������� ���������:�0�����������
��D�������
�
�
,���������
��9�����������
�������������������
������������������� ����
�
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� 2����������������
�
������������������� ������Information complémentaire à la Raison Sociale (Exemple : SARL au capital de...).

�������������������
������������������� 	-�-����	-!-
������������������� ������Exemple : R.C. Toulouse B 345 034 569.

������������������� ����������0�����F��
��������
���<���:������
:��������������������

������������������� ����������7���������������
��=	�0���������������
�>��������7�����������
�����
������������������� ������=	�0�����������
�����>�
�������������������
������������������� ������*��:����������9�������������
�������7�������-���
�,�:����9��:�F
������������������� ����������<�����
��������
������:����������9�������������9�����M���������
������������������� ������������B0�,�
������
�������;���������:�0����������
��9����
�������������������
������������������� �������;��9����O�N	����"��������'� �&��+�� &5N
������������������� �����������������N	����(�����'� �&��+�� &5N
�������������������
������������������� ������*��:����9��
�F�����������������
��������
��
7��9�,������
�����
��
������������������� �������������9���
�����������
��������:�
���/�C����(�����
��9�������
�����
��
������������������� ������������
��C�������
�
��:����������
���
�������������������
������������������� �2	$���+
������������������� �����������������������������
��������������������
��
7��9��:����
�������������������
������������������� �",��+�2-�2��
�������������
�
������������������� ������Numéro d'identification TVA de votre entreprise, si elle est située en Europe.

������������������� ������������
���
�����
��9����������������=-	�9�����������
�>,����:��������;
������������������� ������
7�������9�������:��������
���*�����������
����:�����
������������9a��
������������������� ������9����9�����)�������������
�������������������
������������������� �����,�$
�������������������
������������������� ����� �����
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� ����� �����
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� ���������
�������������������
������������������� "���
�������������������
������������������� #���
������������������� ������Exemple : Z.I. ..., Bâtiment ..., Lieu dit ....
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������������������� ��
������������������� ������Entrer le code postal (F2 = guide).

�������������������
������������������� "����
������������������� ������F2 = guide codes postaux.

�������������������
������������������� ���

������������������� ������Nom du pays dans lequel est située l'adresse du siège de l'entreprise (F2 = guide).

�������������������
������������������� "���
�������������������
������������������� #���
�������������������
������������������� ��
������������������� ������Entrer le code postal (F2 = guide).

�������������������
������������������� "����
������������������� ������F2 = guide codes postaux.

�������������������
������������������� ���

������������������� ������Nom du pays dans lequel est située l'adresse de facturation de l'entreprise (F2 = guide).

�������������������
������������������� ���

���
������������������� ������Adresse électronique de la société courante (F2 = guide).

�������������������
������������������� $���@������'�
������/�
������������������� ������Oui : l'en-tête de la société sera placé en bas de page, Non : en haut à gauche.

������������������� ������*���������
��
���
��������
�������9�������<�����:�����:�F�������
��)��9�����
������������������� �������)��/�C���������D�
����@�������9�0������:��������������
7����
�
�
�
�������������������
������������������� *�� ��
���/�
������������������� ������Fichier graphique représentant le logo de la société courante (F2 = guide).

������������������� ���������
7��9��9�������)����0����������
7������)�

B�������
7�������0��<���:���
������������������� �������������F�
�������0��9���������

�������
��������
�������������������
������������������� ������"����������
��������������<������)��/�C���9����C������9���

������������������� ���������������9���
���:�
�
����0���)�����������<�
������
��
7��9��
�������������������
������������������� �����������9��:�F�������0�����
��������������
7�����:�
������;�������,
������������������� �������:�
�������������
7������)�

B���*�����
7������)�

B���)����9��
������������������� ������������0�
,������0�
����
7��
7�������������
9����������������������

������������������� �����������0�
����=9����
���������
���������������)������������>�
�������������������
������������������� �������!�	�*�'%�O�9��������
����0�������������
����������0�
���,������
7������0������
������������������� �������������:�������������:���,�����������<���������<���������������
������0�
����
������������������� ������(��
7������)�

B��
:�������������������0�
��
�������
�����:
�����
������������������� �����������������)��������
����������)����
�=���9����B���������,��:����)O)>
������������������� ��������������9��

�,����������)��9�������,�9���
�����������<���������<���
������������������� �����������������
������0�
�����*�����
7������)�

B���)�;�����9�������
�����<��,
������������������� �����������
7���������������:�������������������
�9�����9���
�������
:�����
��9����B��,
������������������� ���������������0��F�9������
7������)�

B���
�����9��
�F�:�������
7������0�����������
9�������
������������������� ��������
���������0�
����=�
9���������������<���������������
������
7�����;

������������0�
���>�
�������������������
������������������� ������*��:�����:�F��������
�����:�������9����I����K�������0�
���,���������0�*
��9�
������������������� ��������������9��������
����=:�������9����$#*>,������������
7��������9�����
��9����
�
������������������� ������9��:����C������9���
���(��:�������9����I����K��9������
0���������)��9�������
������������������� �������)��������������������
7��������0���=�A�.�����)������>�
�������������������
������������������� �����������
0��������O��'	'��"	'.�����	�**�#!*,�*%��%	*'(�*�
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������������������� #�/��
������������������� ������Position du coin supérieur gauche du logo, en nombre de lignes (minimum 0).

�������������������
������������������� �������
������������������� ������Position du coin supérieur gauche du logo, en nombre de caractères (minimum 0).

�������������������
������������������� ������������G���
������������������� ������Coefficient d'agrandissement ou réduction par rapport à l'original (1 = aucun).

�������������������
������������������� 2�
�
�
��7�����������������
�
������������������� ������Si Oui, l'info complémentaire sera placée sous la raison sociale dans l'en-tête.

�������������������
������������������� ������
������������������� ������A = Agrandi, N = Normal, R = Réduit.

������������������� ���������9����B����9�������)����<���������<�������������������:�
������������������� ������:����:����F���9�������)�!-#	�'"�#!��#��(���!"'�	�,
������������������� ������������)��/�C�����������������
�������������
��D�:���
������,
������������������� ������������������,�9���9�
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche société - page 2
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 2
�������������������
������������������� ������������
�
���������

������������������� ������Oui, si vous voulez imprimer le code client sur vos devis, factures et avoirs.

�������������������
������������������� ��
���%�
���������
�

������������������� ������Oui, si vous voulez imprimer l'en-tête sur vos devis, factures et avoirs.

�������������������
������������������� ��
�
���%�
����������
������������������� ������Oui, si vous voulez imprimer l'en-tête sur les relevés de comptes clients.

�������������������
�������������������
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������������������� ��
�����
�
����
�����
������������������� ������Oui, si vous voulez imprimer l'en-tête sur vos lettres de relances.

�������������������
������������������� ��
����

��

�������

������������������� ������Oui, si vous voulez imprimer l'en-tête sur les courriers destinés à vos clients.

�������������������
������������������� &�
���������
�
�
������
�

������������������� ������Oui, si vous voulez imprimer l'en-tête de chaque commande sur vos factures.
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������������������� Description des champs - page 3
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������������������� ������Si non, les reliquats seront imprimés à la place des prix.
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������������������� ������Si non, les reliquats seront imprimés à la place des prix.
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������������������� ������Si Oui, le contenu du bl sera considéré livré quand vous imprimerez le bl.
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������������������� ������Si Oui, le mot facture sera inséré dans le titre du B.L..
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������������������� ������Tapez Oui pour imprimer l'en-tête sur les courriers destinés à vos fournisseurs.
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������������������� ������Tapez Oui pour imprimer l'en-tête sur les courriers destinés à vos prospects.
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������������������� Fiche société - page 5
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������������������� ������Centre de recouvrement des cotisations sociales.
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������������������� ������Oui, si vous voulez imprimer l'en-tête sur les courriers destinés à vos salariés.
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�������������
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������������������� �������
7��;�9�����������99����������������9�������
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������������������� �����������������9���������������������:���������()�

B��������������:���
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�
�������������������
������������������� Les sauvegardes effectuées par l'application incluent un mot de passe automatique
������������������� permettant de restaurer une sauvegarde uniquement avec l'application ICIM ayant
������������������� le même numéro de licence d'utilisation.
�������������������
������������������� En tant que Superviseur vous pouvez faire une sauvegarde sans mot de passe,
������������������� notamment pour pouvoir récupérer vos données sur une autre application ICIM.
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������������������� '����������Ordinateur�=���9�����������:���������6�����������>,����7����������������
������������������� ���������,�
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�������������������
������������������� �+
������������������� ������Numéro interne pour le logiciel de cet ordinateur.
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7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ���
������������������� ������Entrez le nom de l'utilisateur principal de cet ordinateur.

�������������������
������������������� �
����
������������������� ������Entrez le prénom de l'utilisateur principal de cet ordinateur.

�������������������
������������������� 8
�������

������������������� ������Nom de l'ordinateur identifié sur le réseau installé (F2 = poste courant).

������������������� �����������F���������)���������������<�)���������
�����9���:���������B����)�;9�����������
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%���
������������������� ������Entrez éventuellement le nom du service auquel est rattaché cet ordinateur.

�������������������
������������������� ����� ���
������������������� ������Entrez le numéro de téléphone de cet utilisateur (ou N° de poste) (F2 = guide).

�������������������
������������������� ������
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������������������� ������Entrez le code d'accès au logiciel pour cet ordinateur.
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������������������� ������Entrer l'éventuel code du groupe d'autorisations à appliquer à cet utilisateur.
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������������������� GESTION DES GROUPES D'AUTORISATIONS
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7��������0���9����)��������������
������������������� *���������9��:������=���������������������������
>�9����������������
��������
����
������������������� �)���������0����
������������9�����������
0��������'%"#	�*'"�#!*�$)'���*�
�������������������
������������������� �����������O�.�����������%"�(�*'"�%	*
�������������������
������������������� (������������0���9����)���������������99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<���������������.���9����)��������������
�������������������
������������������� �����
7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(��0����������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/�.	#%��
������������������� �����������������3�/��!"�"%(X�W�.	#%��
������������������� �����������������()�99�������������
7��'����3��
��:�����
���������
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7��
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7��0�������������;��
����=���
7��S-�T>
������������������� ���������������������������:������������
��������0���9���)�����������������:����
��������F
������������������� ���������������������)�������������0��������
�
��������
��9�����������;��

�����
�/�������
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@������������:����0���9���)��������������
�������������������
������������������� �������������������
7�����0���9���)�����������������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7�����0���9���)�����������������
�����
�������������������
������������������� (����
7�����0���9���)�����������������
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7��0���9���)��������������Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0������0���9���)��������������9�


�����
������������������� ��������������(����0���9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������0������0���9���)�����������������:����
������������������� �������������(����0������:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
������������������� �������������������0���9����)�������������������E���D����:����D��)
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�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
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7���9�
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�����������)�����
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������������������� ����������/����������������
7����
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�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ������0���9����)���������������������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche groupe d'autorisations
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� :
����
������������������� ������Entrez un code pour ce groupe d'autorisations (F2 = guide).

�������������������
������������������� 2�������
������������������� ������Entrer un intitulé pour distinguer ce groupe des autres et pour le définir (F2 = guide).

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche groupe d'autorisations
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7������0���9���)��������������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
��������0���9���)�������������
������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� ������@������������:����0���9���)��������������
�������������������
������������������� �������������������
7�����0���9���)�����������������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7�����0���9���)�����������������
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7�����0���9���)��������������9�


�����
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������
7�����0���9���)�����������������:����
������������������� �������������(����
7�����:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����$%�(�8%�	������
7�����0���9���)�����������������
�����
�������������������
������������������� �������9������������

B��D����0����������������������������0���9��
�������
�������������������
������������������� �����
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������������������� GESTION DES AUTORISATIONS D'ACCÈS
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������������9�����������
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������������������� (�����������'��������������)�

B�������D��
�������������
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������������������� �

���������D����������������������0���9����������������������)�99��<��������
9���������
������������������� �����:����7�����
7�<��������������������
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���
���������0���9���������
�����
������������������� ��;<��������������

B��
�������������������
������������������� %����;
�9�����
�9�������O������9��:�������)����9���
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���
�9���������������������
������������������� ���������
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������������������� ����
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�����,�������

B��D���������������
���������9��������
�������������������
������������������� �����������O��#"*�$���'**�,�%"�(�*'"�%	*,�#	$�!'"�%	*,�.	#%��*
������������������� �"�!���'%6����	'	���8%�*,�.	#%��*�$��	�*"	��"�#!*�
�������������������
������������������� (���������������������������)�

B���99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<���������������'��������������)�
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������������������� �����
7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(��0����������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/�.	#%���W�-#!�"�#!�3%	�'%
������������������� �����������������3�/�-#!�"�#!�3%	�'%�W�.	#%��
������������������� �������������������/�$'"����'�A�W���%	�
������������������� �����������������()�99��������������
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��:�����
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������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@�������������:������������������
�������������������
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������������������� �������99�����������
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7������)����������������
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������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
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����������
������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
������������������� ����������/����������������
7���9�
�������������������������
�����������)�����
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������������������� ����������/����������������
7����
9�������#%��D����
����������
����������������������
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������������������� ���������������:�����:�F������
�����������9���:����
������������������� ��������������������
7�9���������
��#��"�%	�$���#		�*�#!$'!���
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ���������������������)�

B���������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche autorisation
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� :
����
������������������� ������F2 = guide.

������������������� ������*�����0���9������<�
��)����9�������0����
��������������.	#%��*�$)'%"#	�*'"�#!*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@������������:����.	#%���$)'%"#	�*'"�#!*�
�������������������
������������������� *��������'�
���
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� 8
�������

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� &����!-,-.
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������������
������������������� �����������������B��������D�@������������
7������������������
�����
�������������������
������������������� ���
�
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������)7����
������������������� �����������������B��������D�@������������
7������������������
�����
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������������������� Navigation devant la fiche autorisation
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7��������������������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
���������������������
������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� ������@�������������:������������������
�������������������
������������������� �������������������
7������)����������������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7������)����������������
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7������)�������������9�


������
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������
7������)����������������:�����
������������������� �������������(����
7�����:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����$%�(�8%�	������
7������)����������������
�����
�������������������
������������������� �����.�*"�#!�$�*�.	#%��*�$)'%"#	�*'"�#!*�
�������������������
������������������� �����.�*"�#!�$�*�%"�(�*'"�%	*�
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������������������� GESTION DES GROUPES DE RESTRICTIONS
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7��������0���9������������
������
������������������� *���������9��:������=���������������������������
>�9����������������
��������
����
������������������� �)���������0����
������������9�����������
0��������'%"#	�*'"�#!*�$)'���*�
�������������������
������������������� �����������O�.�����������%"�(�*'"�%	*
�������������������
������������������� (������������0���9������������
�������99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<���������������.���9������������
������
�������������������
������������������� �����
7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(��0����������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/��#$��.	#%��
������������������� �����������������3�/��!"�"%(X�W��#$��.	#%��
������������������� �����������������()�99�������������
7��'����3��
��:�����
���������
������������������� ������������������)����;�
�����9�����������
����
7�����������
�������������������
������������������� �����
7��
7������0���9�����������
������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T>
������������������� ���������������������������:������������
��������0���9�����������
���������:����
��������F
������������������� ���������������������)�������������0��������
�
��������
��9�����������;��

�����
�/�������
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@������������:����0���9�����������
������
�������������������
������������������� �������������������
7�����0���9�����������
���������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7�����0���9�����������
���������
�����
�������������������
������������������� (����
7�����0���9�����������
���������
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7��0���9�����������
������Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0������0���9�����������
������9�


�����
������������������� ��������������(����0���9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������0������0���9�����������
���������:����
������������������� �������������(����0������:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
������������������� �������������������0���9������������
�����������E���D����:����D��)

����<��
������������������� ������������
7����
9�������D�����
����������
������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
������������������� ����������/����������������
7���9�
�������������������������
�����������)�����
����
������������������� ����������/����������������
7����
9�������#%��D����
����������
����������������������
���
������������������� ���������������:�����:�F������
�����������9���:����
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������������������� ��������������������
7�9���������
��#��"�%	�$���#		�*�#!$'!���
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ������0���9������������
�������������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche groupe de restrictions
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� �����/
����
������������������� ������Entrez un code pour ce groupe de restrictions (F2 = guide).

�������������������
������������������� 2�������
������������������� ������Entrer un intitulé pour distinguer ce groupe des autres et pour le définir (F2 = guide).

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche groupe de restrictions
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7������0���9�����������
������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
��������0���9�����������
�����
������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� ������@������������:����0���9�����������
������
�������������������
������������������� �������������������
7�����0���9�����������
���������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7�����0���9�����������
���������
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7�����0���9�����������
������9�


�����
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������
7�����0���9�����������
���������:����
������������������� �������������(����
7�����:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����$%�(�8%�	������
7�����0���9�����������
���������
�����
�������������������
������������������� �������9������������

B��D����0�����������������
���������0���9��
�������
�������������������
������������������� �����
0��������O�.�*"�#!�$�*�	�*"	��"�#!*�$)'��^*�
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������������������� GESTION DES RESTRICTIONS D'ACCÈS
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�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7��������������
�������)�

B��
������������������� *���������9��:������=���������������������������
>�9����������������
��������
����
������������������� �)���������0����
������������9�����������
0��������'%"#	�*'"�#!*�$)'���*�
�������������������
������������������� (�����������������
�������)�

B�������D��
�������������
���������
�����

��������
������������������� D����������������������0���9�������������
�������)�99��<��������
9���������
������������������� �����:����7�����
7�<��������������������
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���������0���9���������
�����
������������������� ��;<��������������

B��������
7�<��������:����9��:�F����<�����������9��������
������������������� ���
���������
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�������������������
������������������� %����;
�9�����
�9�������O������9��:�������)����9���
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���
�9�������������
������
������������������� �������)������
���������������������������
�����9��������0�
�����B�������<�)���������

������������������� ��������������������9�������9��������
�����0������)�99��
�����,�������

B�
������������������� D���������������
���������9��������
�������������������
������������������� �����������O��#"*�$���'**�,�%"�(�*'"�%	*,�#	$�!'"�%	*,�.	#%��*
������������������� �"�!���'%6����	'	���8%�*,�.	#%��*�$��	�*"	��"�#!*�
�������������������
������������������� (������������������
�������)�

B���99������D��)
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������������������� Navigation devant la liste
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������������������� �����<���������������	�����
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B��
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7��0����)�������������D��)
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��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/�.	#%���W�3'*��W�-#!�"�#!!'(�"X
������������������� �����������������3�/�3'*��W�-#!�"�#!!'(�"X�W�.	#%��
������������������� �������������������/�-#!�"�#!!'(�"X�W�3'*�
������������������� �����������������$�/�$'"����'�A�W���%	�
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�����
�������������������
������������������� �������99�����������
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�������������������
������������������� Description des champs
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������������������� :
����
������������������� ������Entrer le code du groupe de restrictions auquel lier cette fiche (F2 = guide).

������������������� ������*�����0���9������<�
��)����9�������0����
��������������.	#%��*�$��	�*"	��"�#!*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@������������:����.	#%���$��	�*"	��"�#!*�
������������������� ���������
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����������������99��<�
���
�������������������
������������������� (�
�
������������������� ������Entrer la base dans laquelle doit s'appliquer la restriction (F2 = guide).

�������������������
������������������� *�������������
������������������� ������Entrer le nom de la fonctionnalité sur laquelle appliquer une restriction (F2 = guide).

������������������� ������"�������������
7��������:�0������9�����������)�
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��������9�����
������������������� ���������9�������,�������������
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��,
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������������������� Fiche boite à lettres
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�������������������
�������������������
�������������������
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�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� ���
������������������� ������Ce nom vous servira pour choisir la boite à lettre d'envoi (exclu du message) (F2 = guide).

�������������������
������������������� �������
���
�
����
�

������������������� ������Entrez le nom de votre boite à lettres, par exemple vos nom et prénom (F2 = guide).

�������������������
������������������� ,�
�

�����
���
�
����
�

������������������� ������Adresse électronique qui vous a été transmise par votre fournisseur d'accès (F2 = guide).

������������������� �������)����:�����)�������������),��������0�����
�������������������
������������������� �����7�����
����
�����
������������������� ������Nom utilisateur, ou compte utilisateur, selon l'appellation utilisée.

������������������� ����������)�0������:�����)�������
��9��)�������:�����)�����)�����������)
������������������� �������������
�9���:�����-������������)'

B�����������=-'�>�9����0
���
������������������� ������:����������0�����=:����������D���������
��
�����<���>
�������������������
������������������� !��������

������
������������������� ������Mot de passe correspondant au compte utilisateur, si requis.

�������������������
������������������� ��
���7���
����8��
������������������� ������La valeur par défaut des ports d'entrée POP3 est 110.

�������������������
������������������� ��
%��
��7��%���H
���I
������������������� ������Il s'agit généralement d'une adresse du type smtp.nomdeserveur.fr.

�������������������
������������������� ,�� �������������
�1��
�
������������������� ������Entrez Oui si votre serveur d'envoi SMTP requiert votre authentification.

������������������� ������$����
��
��������0�
����������������������:����*�"��:����������)�����������
������������������� ������=��0��>����:������������9�����=��������9���:�����-�'�������:�����������������*�"�>
������������������� �����������<���
����/
��9������:�������7������������������)��:�����������0���
�������������������
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������������������� ������%���������
�������������������������*�"����������������
����<�������D��)�;9
������
������������������� �������������������������������������,������<�����)��:���������9��������
�������������������
������������������� ������*���)���7������
�������)����9���������
��9���:����������������,������F�!��
������������������� ���������������
������
���������<������������������9�����������0���)������
������������������� �������������
�9���������:����*�"��
�������������������
������������������� �����4���
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� ��
�����
�
�����!��
������������������� ������La valeur par défaut des ports de sortie SMTP est 587.

������������������� ������*���)���������������������:������������0�����:����������<�

������������������� ����������������:�����,�����0�����F/����
��
�������������������
������������������� �������
��7�������
������������������� ������Délai d'attente de la connexion avec le serveur d'envoi (Minimum 15 secondes).

������������������� ������(��:���������
��
7��9������������
����������:�������9����I����K�������0�
����
�������������������
������������������� 	����
���7�

��

��������
������������������� ������Si Oui, un rapport complet sera généré en cas d'erreur pendant la transmission.

�������������������
������������������� ��/����
�
������������������� ������La signature est collée à chaque nouveau courriel généré.

�������������������
������������������� &����!-,-.-
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������������
������������������� �����������������B��������D�@������������
7��������D������������
�����
�������������������
������������������� ���
�
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������)7����
������������������� �����������������B��������D�@������������
7��������D������������
�����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche boite à lettres
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7�������������D���������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
���������������D��������
������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� ������@�������������:�����������D���������
�������������������
������������������� �������������������
7��������������D������������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������������D������������
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������������D���������9�


������
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������������D������������:�����
������������������� �������������(����
7�����:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����$%�(�8%�	������
7��������������D������������
�����
�������������������
������������������� �������9�����9���������
7���������������D���������D����������9�����)��:��
������������������� ���
����������:�
�������
���������9���
��=������������
������>����9�B
���@�������
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�������������������
������������������� �;��9���O
������������������� *��:������9����F����
���������:�
�������9��������:����������$-������������
7�����������������
������������������� 
��������������������
��
�����<���=
7��9��
�������>,������0�
����
�
���������
7�����9��
������������������� ���������)��9�������,����0
�B��������
��������9����
��������������,��������<���������9��


������������������� �����
7�������9�B
��@�������(��
�������,�9�C��D�C������:��
,������9��

�������������
������������������� �������

���
�)���%���
,�����
���������������*�
�
�
,�.������,�����������
������������������� ������������
����������9�����;9
��������������
���������������������)��:���
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������������������� GESTION DES EXPEDITIONS PAR COURRIEL
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����,��

�����������:�����������F�����:�����������0����
��9����I����K�
������������������� �����0�
���,������D�9����
����������E�������������0�
����0B��������;9
�������
������������������� 9���
�������������
�������������
��D�:���
������,�������������,�9���9�
��
������������������� �����������������*�������*�9��:�����������0�
�������

B��D�
��������
����
������������������� �������
������������0����
�
�������������������
������������������� (���<���:������9����F������
������
��9��������)���������)���������������
������������������� �:�
�������9��������:��������������9���$-,�����������
7��9��Répertoire PDF

������������������� ���Boite à lettres�=`>���������
7�����
�������9�������������������0�
�,
������������������� �����0�
����9����Y���9������Z������
����������������
7����������@������
������������������� D����
��������<�)���0
�B�����������<����������9��������)��������
��
�����<��
������������������� ����������������
��
���
�����������
7�����
����/
��
�������������������
������������������� �
��:����9��:�F�
7��0����)�
�����<��������0�
�����

��9���,����
7���������
������������������� �)��������9���������
�����:������O
�������������������
������������������� ��/�'�
����������������O
������������������� ��������
������9�������9C
7�������0�
�������0
�
��������
��������
������������������� �����������������)��9���������:�
�������9��������:���������
�������������������
�������������������
������������������� ��/�$��������������9

���
������:������������O
������������������� ��������
������9�����9�����������0�
�������0
�
��������
������������<������
������������������� ��������9������������������������������
7��9������
�Expéditions par courriel

������������������� ������������
0���D�#%�������������
7��9������
�Courriel��)����9���:����
�������������������
������������������� ��/�$����������������������
�������
������������������� ��������
������9�����9�����������0�
�������0
�
��������
���������9���
������������������� ����������������������������������
7��9������
�Courriel��)����9���:����
�������������������
�������������������
������������������� ������
7��;������
��:
��B��<���:�������:�����F�=���
7������
�>�
�������������������
������������������� =`>����
7��9��boite à lettres�9�����������:�������:�����:�F�9����
��
�����BAL

������������������� pour documents imprimés,�<�������������
��9����
���������<������
7��9��boite à lettres

������������������� ��������
7��imprimante�����:��������<������������������BAL pour documents imprimés,
������������������� �����������
�����*���B��,�.������,�*�9��:�����,�3������D���������
��
�����<���
������������������� 9����
7������:�����������9����
�����
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������������������� GESTION DES PLATEFORMES SMS
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7��������9�����������*�*�
������������������� *���������9��:������=���������������������������
>�9����������������
��������
����
������������������� �)���������0����
������������9�����������
0��������'%"#	�*'"�#!*�$)'���*�
�������������������
������������������� �����������9�������)����0�����������9�����������*�*�<���:����:����F���������
������������������� 9�����)��:������:���*�*�D��)��������
����0�
����
�������������������
������������������� ':�
����:����������
0�����9����I����K�����
����0�
����:����9��:�F���:����
������������������� ���������0���*�*����:�����:�F�����
����;����D������������9����:�������
������������������� ������:�����:�F�����
��������������������9�B���)����������������9

�����
�
�������������������
������������������� (��9����������������
��9�����)��:������:���*�*��������9����B���9���������
������������������� ���9�������=����9����B����:�
���<���������
������
����������9��������>,
������������������� ������)�������������
�������9�����������
�������������������
������������������� (������������9�����������*�*��99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<���������������������������*�*�
�������������������
������������������� �����
7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(��0����������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/�!%�X	#
������������������� �����������������3�/�%	(��#%	�(�*�	X�#!*�*
������������������� �������������������/�!#���#%	�(�*�	X�#!*�*
������������������� �����������������$�/�!#�
������������������� �����������������()�99��������������
7�����'�D�$��
��:�����
���������
������������������� ������������������)����;�
�����9�����������
����
7�����������
�������������������
������������������� �����
7��
7�������9����������*�*�
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T>
������������������� ���������������������������:������������
���������9����������*�*����:����
��������F
������������������� ���������������������)�������������0��������
�
��������
��9�����������;��

�����
�/�������
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@�������������:�����9����������*�*�
�������������������
������������������� �����������������9�
������9�0����������
7��������9����������*�*����
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������9����������*�*����
�����
�������������������
������������������� (����
7��������9����������*�*����
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7��9����������*�*�Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0���������9����������*�*�9�


������
������������������� ��������������(����0���9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������0���������9����������*�*����:�����
������������������� �������������(����0������:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
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�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
������������������� �������������������9��������������������E���D����:����D��)

����<��
������������������� ������������
7����
9�������D�����
����������
������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
������������������� ����������/����������������
7���9�
�������������������������
�����������)�����
����
������������������� ����������/����������������
7����
9�������#%��D����
����������
����������������������
���
������������������� ���������������:�����:�F������
�����������9���:����
������������������� ��������������������
7�9���������
��#��"�%	�$���#		�*�#!$'!���
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ������9����������������������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche plateforme SMS - page 1
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 1
�������������������
������������������� ����
�
������������������� ������Numéro unique attribué à chaque plateforme (F2 = guide).

������������������� ������������
���������9�������
�������
���������)�������)���������������
7�<��
������������������� ������9������������������
���������9����B���=���!V��>����������9����������������)��:��
������������������� ��������������0���*�*��*�����9����B���9�������������������9������,������0�
���
������������������� ���������������)��:��������������0���:����������;�B���������������������
�������������������
������������������� ���
������������������� ������Nom utilisé pour vos recherches, n'est pas pris en compte pour l'envoi (F2 = guide).

�������������������
�������������������
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������������������� =	#
������������������� ������Adresse internet d'envoi pour cette plateforme SMS.

������������������� �����������9��:�F�����<�������9����D���������,�����
�����9���������,����
��9���
������������������� �������)����9�������C���<���
��������9
�<���������$����
��
��,��@������������
��
������������������� ���������9����������)����������9���������,���������������;��������0��
�������������������
������������������� ������()����9����C�������������������������
��������������������������
������������������� �������������������������%��������������������������N�44��44��44��44N�
�������������������
������������������� ������(��9��������<�
�������)��������������������)�44��44��44��44O����),
������������������� �������M�)O)�����<�������9

���
�������)���9����������������������
��
������������������� ���������
��9����
�������������������
������������������� ������*��:��������<��F�������������������D����9��
������)����������,������0�
���
������������������� ������:���)��������
7��
7����)�����������������:�������������������������������
������������������� ��������������������������,����9��������������������
�������������������
������������������� �������
���
�
����
�

������������������� ������Entrez le nom de votre plateforme, par exemple le nom de votre société (F2 = guide).

������������������� ������(��:���������
��
7��9�������������
�������������9������9���������
������������������� ������<���0B����)��:������:���*�*�������
7�<��������0�����
�����������
������������������� ����������)��������������
�9���
�����9����������������D������:��,
������������������� ������
���������������<�
,����:���)���
�������<���D�
7�<�����:���
������������������� ���������
���,�0
�
�
�9��������0�
�������������)��:��,�����9��������
������������������� ���������������D�@�������@�������������:�������*�*�
�������������������
������������������� =	#����
���
�
����
�

������������������� ������Adresse URL pour la réception des messages de confirmation ou d'erreurs.

������������������� ������(��!#���#%	�(�*�	��#!*�*������C��������<�
�������:�������9��:�F�9���������
������������������� ������
��
7��9���*��
��
7��9��������:���,���
��������0�����
����������������)������
������������������� ���������9������:����C�����������
�9������9�����������)��:���=:����������������
������������������� �������)��:�����������0���*�*>�
�������������������
������������������� �����7�����
����

������������������� ������Nom utilisateur doit vous être transmis par votre fournisseur.

������������������� ����������)�0������:�����)�������
��9��)����)�����)�����������),
������������������� �������99��
�0
�
���������%*�	�!'��������0�����
�������������������
������������������� !��������

�
������������������� ������Mot de passe correspondant au nom d'utilisateur.

������������������� ������(���������9����������������)������������:�������9������������������9��������
������������������� ������9����
����������
����;�����:�
����9�����������)��:���
�������������������
������������������� ��
�
������������������� ������Numéro de port pour la connexion avec le serveur.

������������������� ����������)�0���9���
�9��������������
������9������
��,�
��������9
�<���
����
������������������� ������*�����9�����)��������<�
�������)%	(�������9�����������)��:��,
������������������� ���������9�������
����/
����:���C��������C���<������9������
�������<�
��
��
�������������������
������������������� �������
��7�������
������������������� ������Délai d'attente de la connexion avec le serveur d'envoi (Minimum 15 secondes).

������������������� ������(��:���������
��
7��9������������
����������:�������9����I����K�������0�
����
�������������������
������������������� &����!,.
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������������
������������������� �����������������B��������D�@������������
7��9����������*�*����
�����
�������������������
������������������� ���
�
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������)7����
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������������������� �����������������B��������D�@������������
7��9����������*�*����
�����
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche plateforme SMS - page 2
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 2
�������������������
������������������� *�
���������� ��
��7��%����!�
������������������� ������Le format de ce fichier est imposé par votre plateforme SMS (defaut : XML).

������������������� ��������������F������
��������������9�������9�������9����������*�*�D���<������:�����:�F
������������������� ����������
�����������������,�9����
����]����������������<�����(�����
7������������:��
�
������������������� ������9������9����
����-"����9���������0�
����������(���������������9�����
9�����������6�(,
������������������� ������"6"�����*���*�����
����������������9�������
��9����
�����������9��������0�
����
�������������������
������������������� ����/������������
������������������� ������Renseignez le contenu du fichier d'envoi attendu par cette plateforme SMS.

������������������� ������$���������;��������������������
�,�<���
7��0�������������9�����������)��:���
������������������� ������(��
�������9��9��
�9����
������)����9���/C����9������9�
�D����9����������
7�����,
������������������� �������C�����������9�������
7������������C��������������
��������������:����������������
������������������� ���������9����������*�*�9����������������������������D�
����@���
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche plateforme SMS
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7�������9����������*�*�
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
���������9����������*�*
������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� ������@�������������:�����9����������*�*�
�������������������
������������������� �����������������9�
������9�0����������
7��������9����������*�*����
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������9����������*�*����
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������9����������*�*�9�


������
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
�������������������
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������������������� �����9���������������
7��������9����������*�*����:�����
������������������� �������������(����
7�����:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����$%�(�8%�	������
7��������9����������*�*����
�����
�������������������
������������������� �������9�����9�������)�

B����D����0�������������
�����������
������������������� ����*�*���:��
��9������9����������*�*�
��������
������������������� �����
0��������O�.�*"�#!�$�*�*�*��!�#1X*�
�������������������
������������������� �����.�*"�#!�$�*��#$^(�*�$��*�*�
�������������������
������������������� ���������
7������9�0��9�


��������������
7�����
�����
�������������������
������������������� ���������
7������9�0�����:�������������
7�����
�����
������������������� ���������������������������7�<�����
7��9����������*�*�
����������9�0���
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������������������� GESTION DES MODÈLES DE SMS
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7�����������B�������*�*�
������������������� *���������9��:������=���������������������������
>�9����������������
��������
����
������������������� �)���������0����
������������9�����������
0��������'%"#	�*'"�#!*�$)'���*�
�������������������
������������������� �����������9�������)����0���������������
�����������0���*�*�<���:����9��:�F
������������������� ��:�����D�:���
��������,����:�������9���F��)����

B������
����9�B���)���
������������������� 9�����������)��:���*�*�������������O��('"�-#	��*�*�*,�*�*��!�#1�*�
�������������������
������������������� (���������������B�������*�*��99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<������������������B�������*�*�
�������������������
������������������� �����
7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(��0����������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/�!%�X	#
������������������� �����������������3�/���**'.�
������������������� �����������������()�99�������������
7��'����3��
��:�����
���������
������������������� ������������������)����;�
�����9�����������
����
7�����������
�������������������
������������������� �����
7��
7���������B���
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T>
������������������� ���������������������������:������������
�����������B������:����
��������F
������������������� ���������������������)�������������0��������
�
��������
��9�����������;��

�����
�/�������
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@������������:�������B���
�������������������
������������������� �������������������
7��������B������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������B������
�����
�������������������
������������������� (����
7��������B������
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7�����B���Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0���������B���9�


�����
������������������� ��������������(����0���9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������0���������B������:����
������������������� �������������(����0������:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
������������������� ����������������������B����������������E���D����:����D��)

����<��
������������������� ������������
7����
9�������D�����
����������
������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
������������������� ����������/����������������
7���9�
�������������������������
�����������)�����
����
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������������������� ����������/����������������
7����
9�������#%��D����
����������
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������������������� Fiche message SMS - page 3
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������������������� ������Erreur éventuellement générée lors de la tentative d'envoi du message.
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������������������� GESTION DES FOURNISSEURS POUR CARTES
�������������������
������������������� ROUTIÈRES
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7���������������������9����
�����������B����
�������������������
������������������� ����������������D�����0������������������������������������
�����������B���
������������������� <���:�������7����F��������
����:�
������0�
����9��������
7�����������
������
������������������� ���9��������������F/:��������0����
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�������������������
������������������� /��������O�����
�����������
������,���:����������?��������
���=�������������>�
������������������� /�����9�
�����O�����
����������������F/:����=�����������9�
����>�
�������������������
������������������� ������
��:����)�������������)���������������������<���
���9����
����,
������������������� �������������������������
���������
��-�����������9����
�����������B���,
������������������� ������������������
���0������������
��
���
��(����0�
������������9����
����
������������������� ���������������.��0�����9��
�������������������
������������������� *��:����:����F�
7��0���������������������������9����
���0������)�������
�
������������������� ���:�������������������:�������9�������������
�������
�7�����)�

B�
������������������� D��������:�
����������
������=�������9����
��������
�>,����9����
���0�
������������������� ������9�
�����������9����
:���������:����)���
0����:�����������������
������������������� �����
���������9����9��������
������
�������������������
������������������� �����������O�������,������
���0�,�-�����������9����
�����������B���,
������������������� �������9�
����,������
���0�,�-�����������9����
�����������B����
�������������������
������������������� (�������������������������9����
�����������B�����99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<���������������-������������9����
�����������B����
�������������������
������������������� �����
7��
7������������������9����
�����������B����
������������������� ���������������������7��9�������
7��
7��O�!#��
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@������������:����������������9����
�����������B����
�������������������
������������������� �������������������
7�����������������9����
�����������B�������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7�����������������9����
�����������B�������
�����
�������������������
������������������� (����
7�����������������9����
�����������B�������
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7��������������9����
�����������B����Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0������������������9����
�����������B����9�


�����
�������������������
������������������� �����9���������������0������������������9����
�����������B�������:����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
������������������� ��������������������������������9����
�����������B���������E���D����:����D��)

����<��

4�2  ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE 



�������

�

�������

�

����� �����

�

������������
����
�	����
���������

���

������������������� ������������
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������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
������������������� ����������/����������������
7���9�
�������������������������
�����������)�����
����
������������������� ����������/����������������
7����
9�������#%��D����
����������
����������������������
���
������������������� ���������������:�����:�F������
�����������9���:����
������������������� ��������������������
7�9���������
��#��"�%	�$���#		�*�#!$'!���
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� �������������������9����
�����������B�����������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche fournisseur pour cartes routières
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� ���
������������������� ������Nom du fournisseur internet pour accès automatisé aux cartes routières.

�������������������
������������������� =	#��������
�

��
���J�'
������������������� ������Adresse de la page web, avant les codes de départ et d'arrivée.

�������������������
������������������� �����%������������
�
������������������� ������Code balise de la ville de départ, défini par votre fournisseur.

�������������������
������������������� �����%������7�

�%��
������������������� ������Code balise de la ville d'arrivée, défini par votre fournisseur.

�������������������
�������������������
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������������������� ������Code balise des villes supplémentaires, défini par votre fournisseur.

�������������������
������������������� $4���
����
�����
���
������������������� ������Nom ou chemin d'accès complet de votre navigateur internet (F2 = guide).

������������������� ������*���������N�;9�����N,�9��9��
�9����
����,�����������9��������0�
����9�����
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������������������� ������:�������:�0��������������,������F��
�����
7������)�

B��
��9���������
7���
������������������� �������;

����������:�������:�0������=
7�����W�����W��;�������>�
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche fournisseur pour cartes routières
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������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7������������������9����
�����������B����
������������������� ���������������������7��9�������
7��
7��O�!#��
�������������������
������������������� ������@������������:����������������9����
�����������B����
�������������������
������������������� �������������������
7�����������������9����
�����������B�������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7�����������������9����
�����������B�������
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7�����������������9����
�����������B����9�


�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7�����������������9����
�����������B�������:����
�������������������
������������������� �����$%�(�8%�	������
7�����������������9����
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������������������� GESTION DES MIROIRS DISQUES
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7�������������������<����
������������������� *���������9��:������=���������������������������
>�9����������������
��������
����
������������������� �)���������0����
������������9�����������
0��������'%"#	�*'"�#!*�$)'���*�
�������������������
������������������� (�����������Disques miroirs������D�9����
��������9����������)�
��:������������:�0�����
������������������� ���������
��������/
��
7��,�9�����������:�������
�������
���D��)���
����������
9�������
������������������� ��
���������0�
����=�������!V��>,��������
���������)�������
��
�����������������
9��������
�������������������
������������������� �������������:�
�
���������,�������������Copies miroir ����������
�9��������0�
����9����O
������������������� /����
J��������������������������:���D�
7�<���
�9��
������������������� /��������������
�9��������������������7����
������������������� /���99���������
�9��������������������7����
�������������������
������������������� (��9��0���������0����������������
������������������9���������������9������9����:����
������������������� ���:�����������9��������������������:����)�:����������;�B������<���=�������,��;�����,�
�
����,
������������������� 9�����9������B���)��������<�)����
9����:���>�������
�
���������
7��Miroir disque��(��
�9��
������������������� ��������
������������D��)7�����9�
:��,�@��<�)D��)7�����9�
:��,������������:�����
7�<�������
������������������� <�������
����<���:�����:�F�
7�����������������=������ �������� �7�4�>�������9��:�F������
������������������� �

�����������������;��������
�9��������C�����
7����D�
�����:�������������<���������,
������������������� ������
7���������9������
��������������99���
����������������������������
�������������������
������������������� ':�
�
��9��0������:����9��:�F���:������������B�����9�����������
����)�������0�����
������������������� �����
7���=�>,���������������)
����9�


��������9����,����������D�:��������9��������@��<�)D
������������������� 2+��9����������������������9���@����=9��������fréquence���� �������������;�
�9���>�
������������������� �7�<�����
7����������
�9�
�����<�)�����
�
�����D�@����������<������������
��
���
�������������������
������������������� (�����������������������<�����99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<��������������������������<����
�������������������
������������������� �����
7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(��0����������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/���	#�	�!V�W��!"�"%(X
������������������� �����������������3�/��!"�"%(X�W���	#�	�!V
������������������� �������������������/�$�	!�^	���#����W���%	��W���	#�	�!V
������������������� �����������������$�/���%	��$X3%"�W���%	��-�!�W���	#�	�!V
������������������� �������������������/�$'"����'�A��W���%	�
������������������� �����������������()�99��������������
7�����'�D����
��:�����
���������
������������������� ������������������)����;�
�����9�����������
����
7�����������
�������������������
������������������� �����
7��
7����������������<���
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T>
������������������� ���������������������������:������������
������������������<������:����
��������F
������������������� ���������������������)�������������0��������
�
��������
��9�����������;��

�����
�/�������
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@������������:��������������<���
�������������������
������������������� �����������������9�
������9�0����������
7���������������<������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7���������������<������
�����
�������������������
�������������������
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������������������� (����
7���������������<������
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7������������<���Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0����������������<���9�


�����
������������������� ��������������(����0���9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������0����������������<������:����
������������������� �������������(����0������:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
������������������� ������������������������������<���������E���D����:����D��)

����<��
������������������� ������������
7����
9�������D�����
����������
������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
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������������������� Fiche miroir disque - page 1
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������������������� Description des champs - page 1
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��+
������������������� ������Numéro de la fiche de ce miroir disque (F2 = guide).
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�������
7�����
7���������
����������
9����������
���������0�
���,�����<��
������������������� ������:��9������9�����������������=�
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������������������� ������Entrer un intitulé pour ce miroir disque (ex: Miroirs Eté, Miroirs Hiver) (F2 = guide).
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��
������������������� ������Entrer le chemin ou le disque source (F2 = guide).
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������������������� ������Entrer le chemin d'accès au disque ou répertoire où les copies seront stockées.
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������������������� ������Facultatif : entrer un générique de fichiers pour filtrer l'étendue concernée.
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������������������� ������Si oui, les sous-répertoires du chemin source seront inclus dans la copie.
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������������������� *�� ��

���
����������

������������������� ������Si oui les fichiers système dans l'étendue seront inclus dans les copies miroir.
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������������������� *�� ��
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������������������� ������Si oui les fichiers cachés dans l'étendue seront inclus dans les copies miroir.

�������������������
������������������� *
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������������������� ������Délai entre deux copies, au format HHH:MM (mini 3 mn, maxi 999 h 59).
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������������������� ������Entrer le numéro de d'ordinateur qui effectuera les nouvelles copies (F2 = guide).
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������������������� ������Heure de début d'activation du programme pour ce miroir.
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�����
������������������� ������Heure de fin d'activation du programme pour ce miroir.

�������������������
������������������� $
������������
������������������� ������Stoppe les copies et suspend le miroir si l'espace libre est inférieur à ce %.
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���4����
������������������� ������Entrer le nombre maximal de copies de chaque fichier à conserver (1 à 999).
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7�����9����;��9���
�������������������
������������������� &�
���
�������
������������������� ������Date de la dernière copie.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ���
�
������������������� ������Heure de la dernière copie.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� *�� ��

������

������������������� ������Nombre de fichiers copiés lors de la dernière copie.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� 2�� ��/�

������������������� ������Nombre de fichiers inchangés lors de la dernière copie.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� 	���
���
�

������������������� ������Nombre de répertoires pris en charge par la dernière copie.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� �-�8����

������������������� ������Nombre d'octets copiés lors de la dernière copie.
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������������������� ������Nombre d'octets non copiés car fichiers non modifiés, lors de la dernière copie.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
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������������������� ������Pour suspendre les copies miroir générées par ce miroir.
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7��������
�9������:����,����:���������
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7��9�
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7��9��Dernier rapport de copie�=9�0���>��

�������9����B���
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������������������� 8
�������

������������������� ������F2 = guide.
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7��9����������D�@������������<�������O����
���������������
������������������� �����������������B��������D�@������������
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������������������� Fiche miroir disque - page 2
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�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 2
�������������������
������������������� 	����
����
���
�������
������������������� ������Dernier rapport de copie miroir effectué.
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�������������������
������������������� Fiche miroir disque - page 3
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�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Description des champs - page 3
�������������������
������������������� 	����
����
���
��
�
���
�����
������������������� ������Rapport de la dernière restauration effectuée.

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche miroir disque
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7���������������<������
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�����
������������������� ��������������(����
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������������������� �����C������:��
���
7�������)���������9��
����������:�����9���������
7��
7��O
�������������������
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�9����������D����
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��9��������������9������������������
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������������������� ����"����������
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������������������� �����9�����)����������;��9����
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������������������� :���������
������

��:�������
7��9��Générique de fichiers�
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������������������� �����C������:��
���
7�������)���������9��
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������������������� GESTION DES COPIES MIROIR
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7��������
�9�����������
������������������� (������������
�9������������99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<�����������������9�����������
�������������������
������������������� �����
7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(��0����������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/���	#�	�!V�W�$'"���#����W���%	�
������������������� �����������������3�/��!"�"%(X�W�$'"���#����W���%	�
������������������� �������������������/�$'"���#����W���%	�
������������������� �����������������$�/���%	��$X3%"�W���%	��-�!�W���	#�	�!V
������������������� �������������������/���	#�	�!V�W�-�����	*��#��X*
������������������� �����������������-�/�$'"����'�A��W���%	�
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������������������� �����������������9�
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�9�������������:�����
������������������� �������������(����0������:������
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������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
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�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
������������������� ����������/����������������
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7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ������
�9������������������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche copie miroir - page 1
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 1
�������������������
������������������� !�
��
��+
������������������� ������Numéro de la fiche Miroir disque à laquelle est liée cette fiche Copie miroir (F2 = guide).

������������������� ������(��:���������
��
7��9������
��
��
��9������9��0���������������)�@�����)�������:�������
7��
�������������������
������������������� 2�������
������������������� ������Intitulé de cette fiche miroir disque (F2 = guide).

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� � ��������
��
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� � �������'��
������������������� ������Chemin d'accès au disque ou répertoire où la copie est stockée (F2 = guide).

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
������������������� ������$����
���
9��������������<��������
�

�����
9���������
���������
������������������� �����������������
�
�������
9��������:�����:�����)�
��:������
�������������������
�������������������
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������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� 	���
���
�
������

������������������� ������Si oui, les sous-répertoires du chemin source sont inclus dans la copie.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� *�� ��

���
����������

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� *�� ��

���� �
������

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� *
�1�����
������������������� ������Délai entre deux copies (mini 3 mn, maxi 999 h 59).

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ��
������
����

������������������� ������Numéro d'utilisateur dont le poste a effectué cette copie (F2 = guide).

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ���
����'��
������������������� ������Heure de début d'activation du programme pour ce miroir.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ���
�����
������������������� ������Heure de fin d'activation du programme pour ce miroir.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� $
������������
������������������� ������Stoppe les copies et suspend le miroir si l'espace libre est inférieur à ce %.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� �����
���4����
������������������� ������Nombre maximal prévu de copies de chaque fichier à conserver.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� &���������
������������������� ������Date de la copie.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ���
�
������������������� ������Heure de la copie.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� *�� ��

������

������������������� ������Nombre de fichiers copiés lors de cette copie.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� 2�� ��/�

������������������� ������Nombre de fichiers inchangés lors de cette copie.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� 	���
���
�

������������������� ������Nombre de répertoires pris en charge par cette copie.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� �-�8����

������������������� ������Nombre d'octets copiés.
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������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� 2-�8����

������������������� ������Nombre d'octets non copiés car fichiers non modifiés.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ��
�����
������������������� ������Indique si le miroir été suspendu à cause d'un problème, voir rapport(s) si Oui.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� 8
�������

������������������� ������F2 = guide.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� &����!-,-.-
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������������
������������������� �����������������B��������D�@������������
7��
�9�������������
�����
�������������������
������������������� ���
�
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������)7����
������������������� �����������������B��������D�@������������
7��
�9�������������
�����
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche copie miroir - page 2
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 2
�������������������
������������������� 	����
�������
������������������� ������Rapport de la copie miroir effectuée.

�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Fiche copie miroir - page 3
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 3
�������������������
������������������� 	����
��
�
���
�����
������������������� ������Rapport de restauration de cette copie.

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche copie miroir
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7�������
�9����������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
���������
�9���������
������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� �����������������9�
������9�0����������
7��������
�9�������������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������
�9�������������
�����
������������������� (����99��������������
�9��������������������������99��������������������������
7����
������������������� <�������
�
����:�0���
�����������
�9������:����,�
)����D������O�<�������
�
�������
�
������������������� ���������
�9������������������������
�9������:������(������������
7�����������
9��

�
������������������� ��������
�9������:������������������������������
�9���������������
7�������������
7�<���
�9��,
������������������� 
��<����
�����
�����
�����������)��9�
�����<���������
����������9����������������
�������������������
������������������� '9�B��
��������������������99��������������
�9��,����9��0������:�����������
������������������� ���:����:����F���������99������������
7������*��:�����
9����F�!�������)����)�;����
������������������� 9����������������������
�9������
�������D����
�9������
����������99�������,
������������������� ������
7��������
�����
�9����������������
�������������9�����)����
�9���
������������������� ������9����������;
����:���������������������
�����
��������B�����������:�����������F
������������������� 
������������������������������)��������,������,��������,��;����������
�������������
7����,
������������������� ����������������M�:��������:�F�9����9����<���<�)����0��������������������
7��0
��
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������
�9����������9�


������
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
9��������)����;��
����
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������������������� �����9���������������
7��������
�9�������������:�����
������������������� �������������(����
7�����:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �������9���������
7�������
9��������������
7��������
7��������������������
7��
��������
�������������������
������������������� ���������:��������
7����<����<��������������9��
������������)�������
��
�����
7���������
��
�������������������
������������������� �������9����������D������������)
��������������:�������
���D��������
������������������� ���7�����������
�9����������
���������(��9��0������:������������
�����������
������������������� �:�����)����
��������������������,�9�����������:�����
�
�
������0����
���
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� �����.�*"�#!�$�*���	#�	*�$�*8%�*�
�������������������
������������������� ���������
7������9�0��9�


��������������
7�����
�����
�������������������
������������������� ���������
7������9�0�����:�������������
7�����
�����
������������������� ���������������������������7�<�����
7��
�9����������
�������� �9�0���
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������������������� GESTION DES IMPRIMANTES
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7����������9���������
�������������������
������������������� �������9��������9����
����0�
�������:�����������F����:�������9����I����K�,
������������������� ���:�������
��9���
�/��������O
�������������������
������������������� ��/������F������������
���������
��*���B��,�.������,���9��������
������������������� ��/����<��F���������������N��9�����N�����
���/������������������
������������������� ��������9�������������0����
���
�������������������  �/��
�����F�<���:�������9���������������:�������=����������>���������������
������������������� ����*�������������������=
�������:
�9������9���������
����������I����K�
������������������� ���������>,��������������9�������)��9��������=�����������
������:�
���������
������������������� ����D�@����9���������������������������
������
����>�����:�����9����,
������������������� ����9������:�����D��)
��9����
������������������� 2�/�*
��
������F����9����B������
������������<������:����:����F���9������
������������������� 4�/�����<������������)��9���������)����
7�������������)

���,�
��<��F����
������������������� ������O���9��������������������)

������������F�����������
7��������:�0������
������������������� 5�/�
7�������F��)��9��������<���:����:����F����������
������������������� &�/����������)��9���������99������D����:���������������)

���,�9�C��D��
������
������������������� �����)��9���������B��<���:�����99�����F�����������
7������
��
�������������������
�������������������
������������������� ��������
���������:�
�
����0�
���,�:�������9����������:����@�����C���
������������������� 
��9�������$#*�������������:����9��:�F����������������������9��������
������������������� �������
��������I����K�������
����0�
���������0�*
��9����������9������
������������������� �)��9���������
����=����9����
����>,�������:�����:�F��������
����:������
������������������� I����K�����
����0�
���������
�������������������
������������������� ��0�*
��9����������9��������)��9��������������
�9���������0�
���������
������������������� =��������:�������9����$#*>�9����9�������:�������9���������������������������
�
������������������� �����I����K��������9��:�F���9�����������:�����
����������:�������9���F
������������������� ���9������=��0�
���>�I����K�����$#*�9����:�������9����������;
�9�
���������
��
������������������� �)����:�������I����K�������0�
���,���0�*
��9�������������
����
����0��

������������������� ��������<�������9��������0�
�������������)�����������������:��������
�������������������
������������������� (��:�������9����I����K�������0�
�����)��������9�����0�*
��9��9���
������������������� ��9����������������9���������I����K��=����$#*>�
�������������������
������������������� (�����
7�����9���������:�
��
:��������������:�
�:�������9�����������:���
������������������� C�����������
��9�
������������*��:���������
����������������������
������������������� �)�������������

��9�0�����:�������9��������9����9�����)������������
������������������� D�
����@���
�������������������
������������������� �������9���������I����K���)����9����
��������:�������,���������������9��������
������������������� 9�������)����0�����������
�������������������
���
�B����������������������9�0�
������������������� 9������������9��������
��9�������$#*�<���:����:������F�����������%��
������
������������������� ��������)��9���������������
@D�����0����
���������������9��������<���:���
������������������� �������:��F�9������:a�������������������8�)D�
��������������O�:����9��:�F
������������������� �)����0���������9������������@��������������:�������
7��
�������������������
������������������� (��������������9����������99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<�����������������9���������
�������������������
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7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(��0����������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/�!%�X	#
������������������� �����������������3�/��'	8%��W��#$^(�
������������������� �������������������/��#	"�(�"�W��'	8%��W��#$^(�
������������������� �����������������$�/��#$^(��W��'	8%�
������������������� �������������������/�%"�(�*'"�#!�W��'	8%��W��#$^(�
������������������� �����������������-�/�('!.'.��W��'	8%��W��#$^(�
������������������� �����������������()�99��������������
7�����'�D�-��
��:�����
���������
������������������� ������������������)����;�
�����9�����������
����
7�����������
�������������������
������������������� �����
7��
7���������9��������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T>
������������������� ���������������������������:������������
�����������9�����������:����
��������F
������������������� ���������������������)�������������0��������
�
��������
��9�����������;��

�����
�/�������
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@�������������:�������9��������
�������������������
������������������� �����������������9�
������9�0����������
7������)��9�����������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7������)��9�����������
�����
�������������������
������������������� (����
7������)��9�����������
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7����9��������Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0�������)��9��������9�


������
������������������� ��������������(����0���9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������0�������)��9�����������:�����
������������������� �������������(����0������:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
������������������� ���������������������9��������������E���D����:����D��)

����<��
������������������� ������������
7����
9�������D�����
����������
������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
������������������� ����������/����������������
7���9�
�������������������������
�����������)�����
����
������������������� ����������/����������������
7����
9�������#%��D����
����������
����������������������
���
������������������� ���������������:�����:�F������
�����������9���:����
������������������� ��������������������
7�9���������
��#��"�%	�$���#		�*�#!$'!���
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ��������9����������������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��

4��  ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE 



�������

�

�������

�

������	����

���

������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche imprimante - page 1
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 1
�������������������
������������������� ����
�
������������������� ������Numéro d'identification de cette imprimante (F2 = guide imprimantes).
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������������������� ������F2 = Guide imprimantes.

 ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE 4� 



�������

�

�������

�

������	����

���

������������������� ��������������9���0��97��
��
����������
7��9���'	8%��
�������������������
������������������� =����
�����
������������������� ������Si vous attribuez à cette fiche d'imprimante une utilisation particulière (F2 = guide).
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7����9��������9�������
7��0����
������������������� ����������9����B��������������:�������
7��������)������������
����������7���
�
�������������������
������������������� *�
���������

������������������� ������Entrez la lettre d'identification du format de papier requis (F2 guide).
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������������������� ������Orientation de l'impression : 0 = portrait, 1 = paysage.
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������������������� ������Style de couleurs pour documents à associer avec cette fiche imprimante (F2 = guide).
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������������������� ������Répertoire dans lequel l'imprimante virtuelle PDF génèrera les fichiers .PDF (F2 = guide).

������������������� ������������:�F��

B��D�
��
7��9�����:�����������F�����:�����������0����
��9����I����K�
������������������� �����������0�
�����������)��9��������
������������������9��������:����������$-�
������������������� ������(�����9���������:�����������$-�
�
����������
7����������������$-,����������
������������������� ��������B���
9�����
�������������������
������������������� ������(���
9��������D��9

�������
������
������������<�����)��9��������:��������

4�2  ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE 



�������

�

�������

�

������	����

���

������������������� ������9��
�������������
7�����<�)�����
�
�����������)��9�������(����0�
����9�����
������������������� ���������
�������9��������:����9����������
������
���
9����������������:�F��9

�����
������������������� ����������C����
9���������
�,������
�������
7�,������<���������0�
�����������
�9����
������������������� ���������������:���������
7������$-�
�

�����9���
���
<�������������
7�������D�:��
������������������� ��������������������9���
���������%�����������
�
������9�
�
���
������
9�������
������������������� ������������
��;
����:������D�
������U
7����;��9���O�N�O[�$-N�
�������������������
������������������� �����������������������
���������
���6��$�"�#!*��'	��#%		��(,�������������
������������������� ������*1*"���,�.�*"�#!,�*%��	��*�%	�
�������������������
������������������� ������� ��
�
�����������
�����
�������%�
��������&*
������������������� ������!����:������:������D����������N�$-�����$-�e����0��I�����N,�������9��������:����������$-
������������������� ������9����
���B�������9����������,�0����������������������9����
��
�,�<���:����9��:�F
������������������� �������
�

7��0��������������������������������)
�������O�7��9O??KKK�9������
��?��K������7���
������������������� ������=
��<������������������N$�K��������KN���������:��F�����������������.7���*
��9�,
������������������� ������
���������<�
�����
�����9�0��K��>�
�������������������
������������������� ������'9�B������������������,���:�����$-�����$-�e����0��I�����,�9��������0������
������������������� ����������9����B��������:����,�
�����������)���0��
�/���������$�������9���������0����O
������������������� ������/�
�
7������
����D�0��
7�����N%���$�������-�����N���������������
9�������
������������������� ������D����������9����
�
���������
7������9���
������������������� ������/�
�
7������
����D�0��
7�����N%���������A���!���N�
������������������� ������/�������������
��<���������N�;��N�
�������������������
������������������� ������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������  
�������������������
������������������� (�����)�����
�

������������������� �����
�
����	��
�����	������
�
�������	
���	
����
��
�����������
���
���		�����
������������������� ������*�����������D�������������<�
���)����9�������0����
���������������3#�"�*�b�(�""	�*�X(��"	#!�8%�*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@�������������:�����3#�"��b�(�""	�*�
������������������� ���������
7��9������������
�9��������0�
������������9����
���0������)��:��
������������������� ������9���
��������������
���������9���
���:�
��)��9��������:���������
��������
�������������������
������������������� ������������)�:�F�9����

B��D�
��
7��9�����:�����������F�����:�������9����$#*
������������������� �����������0�
�����������:���������������0����
��
�������������������
������������������� ������*�����
7��9��9�


���������
�Répertoire .PDF�����������0�
���������
7��9�
������������������� ������Boite à lettre�����:���,������0�
������9�����������������������������D��������9����
����
������������������� ������<���:����9��:�F�
7������9����������
���������9���
��������D�
����@����)�9����
������������������� ������BAL documents,������������
��������0�����������Boites à lettres électroniques,
������������������� ����������
�������Système,�Gestion,�Superviseur�
������������������� ������*����
�����������)����������0�
�����9�������9���
������9����,������������
7��9�
������������������� ������Boite à lettres,������0�
�������9������9���0
�
��������
���������9����������
������
������������������� ��������9���
��������
��D�:���
�����9��������

 ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE 4�4



�������

�

�������

�

������	����

���

�������������������
������������������� ������(��0
�
�����������
�������������������
���������
��D��)����0����������9�
������
������������������� ����������)��������
��
�����<���=
�������>����
7�<���������������������
��������9���
�
������������������� ������(����0�
����
�
�������Courriel à envoyer�9����
7�<����������������
��
���
,
������������������� �������������@��0�����������
�������$-�����:��������������������D���:������)������

������������������� ����������
���������0���9
�,�9���������
��������0�����������Courriels à envoyer�
�������������������
������������������� ������(����
7������$-�9�
�����������0
�
�
�9���:�������9��������:��������
������������������� ��������������Répertoire .PDF��������99���
��9�B���)��
7�:�0�����
��������
�������
������������������� ����������
9��
������������9�B
��@���������������
9�������������!�#�*�
�������������������
������������������� ���������������9�0��� ����2���������
7��)�����������:��
)�9����
����]�����)��9��
�����
������������������� ����������������������9�B
���@��������������9�B
���@���������
7�:
������
7�<���
��������
�������������������
������������������� #�/��
���
���/�
������������������� ������Nombre de lignes que le logiciel peut imprimer avant passage à la page suivante.

������������������� ���������
7��9��
��������������������;����������0������9���������9���9�0��
������������������� ������(����0�
����
@�
������9�0���B��<��������0������
������)��9���������
9����
������������������� ������
������������
��������9�����9�������9

���������������������0����9���9�0�
������������������� ���������������
���������)��9��������=
�����)����������������'H>
������������������� �������������
�������������:�����������:������O
�������������������
������������������� ������/�������0�0������<�
�����������
7���)��9���������
�����9
���������
0���D��
������������������� ���������9�B���������,�����������
������0�0���)��������<�
�����������
7��
�������������������
������������������� �������"
�������������������
������������������� ������/���0�*
��9���)����9�������9��������)��9��������������
�9��������0�
���
������������������� ��������9���������������������)�
��:��,�������������������
���������
�
������������������� ��������*1*"����/T��'	'��"	'.��/T����	�**�#!*�
�������������������
������������������� !�
/��
���
���
�
������������������� ������Nombre de lignes vides à réserver pour la marge en haut de chaque page.

������������������� ����������������:������)�@���������������������0����9���9�0�����D�������0�
������������������� ���������
�������9�������������������������0����9���9�0���(��7����������
7�<��
������������������� ��������0����
9�������������������������0�������������7�������������9�0��
�������������������
������������������� ������(����0�
������������
��9����B����=9����������9���������
��9��������I����K�,
������������������� ������)��(��)������9
���������)��*#!��)������9
�����>���������
��
������)��9�
�
������������������� ������������
7�<�����0������������������������������
���
�B��������������������
������������������� ��������9���������:����9��:�F�����
�����,�
��������������9�


�������:�������,
������������������� ������D��)��������
����)�'H)�=
�����)��������������>�����)��9��������������
��
�������������������
������������������� ������!����O����9����B�����)��9����)������9�����)��9���������������<������,
������������������� �������)��9����������������������:����������)��9������������������D��������
������������������� �����������
����;
�9�����,�������0����9
�������9����C����9����
��
������
������
������������������� ����������������
7��
��
���
��=��
7�����<�����,����������:��������������D������>�
�������������������
������������������� ������������������#$�*�$)���	�**�#!�
�������������������
������������������� !�
/������
���
�
������������������� ������Nombre de lignes vides à réserver pour la marge en bas de chaque page.

������������������� ��������9�������O�����<��F��
���������0���)������������;���0��������)��/�C��
������������������� ���������:��������������
����������C������9���
�����������9�0��=:������
7����
�
�
>
������������������� ����������������
��������:�
���/�C���
�������������������
������������������� !�
/��/��� �
������������������� ������Pourcentage de marge à gauche, pouvant aller de 0 à 25 % (F2 calculette).

�������������������

4�5  ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE 



�������

�

�������

�

������	����

���

������������������� !�
/���
����
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�����
�������������������
������������������� ��
���
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�������������������
������������������� ������*��:�����������F�����������������������
���������9���
��9��������0�
���,
������������������� ������:����9��:�F�C��������
�D����������
���
0��0��
������������������� ���������9������9���
�9���������)�@���������9�����������7�������������9���
�
������������������� ������9���
�9����9�����99����D������0�����7�<���0���9�������������=�0�����,�������,
������������������� �����������,�
������
������9��/
������
>�9����C����
����
��:�
�9�

������9�����99���
������������������� ������D�����������(��
7��0���������������9��������������������
0��0��
�������������������
������������������� ������!����O����9�
���������
��9��������
��
7��9������:�������������9��������<�����
������������������� ������
7��9���)�@���������:����
������:�����
�������������������
������������������� ,9�
�-�%�
��������
���
������������������� ������Ajustement vertical, sert à régler la position en hauteur pour cette fonte.

�������������������
������������������� ,9�
�-�%�
������$����
������������������� ������Ajustement vertical, sert à régler la position en hauteur pour cette fonte.

�������������������
������������������� ,9�
�-�%�
������������
�
������������������� ������Ajustement vertical, sert à régler la position en hauteur pour cette fonte.
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�-�%�
����������
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�
������������������� ������Ajustement vertical, sert à régler la position en hauteur pour cette fonte.

�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche imprimante - page 2
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 2
�������������������
������������������� #��/�/�
������������������� ������Choisissez le langage supporté par votre imprimante (F2 guide).

������������������� �����������0�
����
��9������������0�0�����(�����9���,���������
�����������������
������������������� �������:�
���������9��������
��9�������I����K���*����0�*
��9����������9������
������������������� �������)��9��������������
,�
��9����B�����)����9��������������0�
����
�������������������
�������������������
������������������� ��������(�O�������
���D���������������������0�0�,���������0����,�
�����9���
������������������� ������������
������:�������������0�0����(���99���
�9����)��9��������
�������������������
������������������� ������������
��������
0��������D�����<���������0�
�����)��������O
�������������������
������������������� ��������/��'*�$��!%��	#����'%�%!�('!.'.���!$�8%�
������������������� ��������
���
�����)��9��������D�����<���������0�*
��9����������9��������
���
������������������� ����������������0�
�����*��:����������:�����F�9���������������B����)�;9���������
������������������� ������I����K�,�����
������)��9������������:����C������������������������
������������������� ������()�����������,����������������0����9���9�0�����������0������<�
������
������������������� �����������
7������)��9����������������9���9�������
��9���9��������0�
����O
������������������� ����������
������)��9�����������:������������<�����;9������������������:���
������������������� ����������F�����:�������9����
��������������
��������:�������9�������
������������������� ������=:����������������:�������������������9������9����������
����0�������>�
�������������������
������������������� ��������/�!%��	#��
������������������� �������������������
������)��9��������������������������������
��9�
������������
������������������� ����������
�������������<����������
��������
�������������9�������0����
��
������������������� ������(���
�����9��������9���
���D���9�
������9��9������������������9���0
�
�
�
������������������� ������9��������0�
������������:�F�����
�
���D��)������������������:�������9��������
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������������������� ������(����0�
�����
��:������
��������������
�����0������)��9�������,
������������������� �����������������@�����9�������������
7��������
������)��9���������
�������������������
������������������� ������ �/�!%��	#� ������9
�����
������������������� ������0
�
��������
������)��9���������(����0�
��������������@��<�)D�<�����
������������������� ������������������9���
���D���9�
������9��9�������������9���������������������:����
������������������� ��������9�������,����������������:�������������������������������������0���
������������������� �����������;����
�����������������
7����9���������"������������9�����������99������
������������������� ������������0�0����(� ������9
���������
���������������
�������������������
������������������� ������������9�������
���9�


����,�����
�������������9����@���
������������
7���
������������������� ����������
������)��9��������������������
��:
�����������
�����0������)��9��������
������������������� ������(����������������������
������)��9�������������
����������������
���9C
7
�
������������������� ������9��������0�
����
�������������������
������������������� �����������
0��������O��'	'��"	'.�����	�**�#!*,��������������*1*"���������0�
����
�������������������
������������������� ��
��#��
������������������� ������Choix possibles : 1, 2 ou 3.

������������������� �������#	"�$���#��%!��'"�#!�������
�9����
�������9��������
������������������� ������������������������(�"�,�(�"�����(�" �
�������������������
������������������� ������*��:�������9�����������:������
�

�9�������������9����%*3�������:���
������������������� �������������F����0��������������0�*
��9��������������
7�<���9�
J�����,
������������������� �������0����F����
7��9��O�����������������<����������:�������:�����F������$#*
������������������� �����������I����K��������9���F����9�������$#*�9����:�������9��������
�������������������
������������������� �������������:���������0�*
��9�������������
�����
��������:�������,�����F�����
������������������� ������������
���������
�����	�**�#!*,�����
���������������*1*"����/T��'	'��"	'.�
������������������� �����������0�
����
�������������������
������������������� (�

��%�
������
������������������� ������Caractère de séparation verticale dans tableaux (code ascii 179 par défaut).

������������������� ������(��
������
�����2�9����C����������
�9�����


�
�������:��������)��9�������
������������������� ����������������9��������������
����������
�����������9���������D�@����)��
���
�������������������
������������������� ���������������0������������
��
7��9�������������
�����9����������������:����
��,
������������������� �������99���F�����������
7��'��,�9������9���9����;��9���������������2���������
������������������� ����������
7�F�������
7��'����(��
������
���
�����9���������������������<�

������������������� �������)����
7����������������F��������������
�������������������
������������������� *����
��
������

������������������� ������Caractère pour la trame sous les cumuls dans tableaux, listes et rapports.

������������������� ���������������/0��97�<���O�
��
���
�B�������0
�
������������
������
���!V��&5,
������������������� �������&&�����&+��*������)������������������9�������
��
���
�B��,�:�������9�����F
������������������� ������9���/C����9����)���������=�)����������9������������������0������������9�0���>�
�������������������
������������������� ����������������������
���
�B���
�����9�������D����
����'*���,��99����
������������������� ����������������
7��'���9������9������
������
���=������>��:�����������
7��
������������������� ������������
7��'���
�������������������
������������������� ��������9���������:�
���0�*
��9��O�����
�������
����&5,��&&�����&+�����
������������������� ������
��:���������9�
��:���������������
�����,���������������

�,���������
������
������������������� ���������
��
7��9���)����9���������
�9����
�
���������������%��������D����9��
�
������������������� ������������
7������������������
���#%(�%	*��#%	�$#�%��!"*�
�������������������
������������������� 	�
�������
������������������� ������Choix possibles selon la capacité de l'imprimante : 75, 150, 300, 600, 1200.

������������������� ������������:����������<����������������9������9���9��
��<�)�������9�������
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������������������� �������)��9�������:�
�
�������9���������*���,����:������9����
��������� ���
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche imprimante
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7���������9��������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
�����������9�������
������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� ������@�������������:�������9��������
�������������������
������������������� �����������������9�
������9�0����������
7������)��9�����������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7������)��9�����������
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7������)��9��������9�


������
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������
7������)��9�����������:�����
������������������� �������������(����
7�����:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����$%�(�8%�	������
7������)��9�����������
�����
�������������������
������������������� �������9�����9���������
���������������������������9�9���
������������������� ���������9�0����0�<���9�����)��9��������
��������
�������������������
������������������� �������9�����9�������)�@��������������<�������������
7���������9��������
������������������� ���9�������������I����K����9����:�����9
�������9��:�F��
��:���
������9����
������������������� ���:�����������F����:�������9����I����K�������0�
���,�������:�����������F
������������������� ���:�������9����$#*������0�*
��9����������9��������)��9���������
����
�������������������
������������������� ������������'	'��"	'.�����	�**�#!*�
�������������������
������������������� �������9�����9�������)�


����D����0��������������������9������
������
������������������� ��9���
���*��:�����:�F�
7�����������������
�����������������
7����9�������
������������������� 
�������,������0�
�������9��
������
����������������
7�����
��������
������������������� �����
0��������O�.�*"�#!�$�*��#%(�%	*��#%	�$#�%��!"*�
�������������������
������������������� ���������
7������9�0��9�


��������������
7�����
�����
�������������������
������������������� ���������
7������9�0�����:�������������
7�����
�����
������������������� ���������������������������7�<�����
7����9��������
����������9�0���
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������������������� GESTION DES COULEURS POUR DOCUMENTS
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7��������
��������9������
�������
�������������������
������������������� �����������9����������
������������������
��������9���������������
������
������������������� ��9���
������
7����������������������
�������������������
7����9�������,
������������������� :����
7�������F��)�������������
��������<����������������
���9��������0�
���
������������������� 9�����)��9��������
�������������������
������������������� (��
����������
�����������)����9���9�������
��9������:�����)�������F�9��
������������������� ���:�������I����K�������0�
��������)�:�F�9���
7�������0�*
��9��
����
������������������� �9��������)��9��������
�������������������
������������������� ����������������
���������
��*1*"����/T��'	'��"	'.��/T����	�**�#!*�9����9���
������������������� �)�������������
��
������������9���������������������:�
������0�
����
�������������������
������������������� (������������
��������9������
��������99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<������������������������9������
�������
�������������������
������������������� �����
7��
7���������������
��������
������������������� ���������������������7��9�������
7��
7��O��!"�"%(X�
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@������������:�������������
��������
�������������������
������������������� �������������������
7��������������
�����������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������������
�����������
�����
�������������������
������������������� (����
7��������������
�����������
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7�����������
��������Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0���������������
��������9�


�����
�������������������
������������������� �����9���������������0���������������
�����������:����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
������������������� �������������������
��������9������
������������E���D����:����D��)

����<��
������������������� ������������
7����
9�������D�����
����������
������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
������������������� ����������/����������������
7���9�
�������������������������
�����������)�����
����
������������������� ����������/����������������
7����
9�������#%��D����
����������
����������������������
���
������������������� ���������������:�����:�F������
�����������9���:����
������������������� ��������������������
7�9���������
��#��"�%	�$���#		�*�#!$'!���
�������������������
�������������������
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�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ������
��������9������
��������������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche style de couleurs
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� 2�������
������������������� ������Intitulé de ce style de couleurs pour documents (F2 = guide).

�������������������
������������������� $���@���
������
������������������� ������Quantité de rouge pour l'en-tête de société.

�������������������
������������������� $���@���
������
������������������� ������Quantité de vert pour l'en-tête de société.

�������������������
������������������� $���@���
������
������������������� ������Quantité de bleu pour l'en-tête de société.

�������������������
������������������� ���
����������
������������������� ������Quantité de rouge pour le titre de document.

�������������������
������������������� ���
����������
������������������� ������Quantité de vert pour le titre de document.

�������������������
������������������� ���
����������
������������������� ������Quantité de bleu pour le titre de document.

�������������������
�������������������
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������������������� ������Quantité de rouge pour les titres de colonnes.

�������������������
������������������� ���
�
��������

������������������� ������Quantité de vert pour les titres de colonnes.

�������������������
������������������� ���
�
��������

������������������� ������Quantité de bleu pour les titres de colonnes.

�������������������
������������������� 2�������
�
��
������4
������������������� ������Quantité de rouge pour les intitulés de sous-totaux.

�������������������
������������������� 2�������
�
��
������4
������������������� ������Quantité de vert pour les intitulés de sous-totaux.

�������������������
������������������� 2�������
�
��
������4
������������������� ������Quantité de bleu pour les intitulés de sous-totaux.

�������������������
������������������� 2�������
������4
������������������� ������Quantité de rouge pour les intitulés de totaux.

�������������������
������������������� 2�������
������4
������������������� ������Quantité de vert pour les intitulés de totaux.

�������������������
������������������� 2�������
������4
������������������� ������Quantité de bleu pour les intitulés de totaux.

�������������������
������������������� ,��
�
���4��

������������������� ������Quantité de rouge pour les autres textes.

�������������������
������������������� ,��
�
���4��

������������������� ������Quantité de vert pour les autres textes.

�������������������
������������������� ,��
�
���4��

������������������� ������Quantité de bleu pour les autres textes.

�������������������
������������������� ������

����
�

������������������� ������Quantité de rouge pour les contours de cadres et les traits de séparation.

�������������������
������������������� ������

����
�

������������������� ������Quantité de vert pour les contours de cadres et les traits de séparation.

�������������������
������������������� ������

����
�

������������������� ������Quantité de bleu pour les contours de cadres et les traits de séparation.

�������������������
������������������� *�������
�
�����������

������������������� ������Quantité de rouge pour le fond sous les titres de colonnes.

�������������������
������������������� *�������
�
�����������

������������������� ������Quantité de vert pour le fond sous les titres de colonnes.

�������������������
������������������� *�������
�
�����������

������������������� ������Quantité de bleu pour le fond sous les titres de colonnes.

�������������������
������������������� *����
��
������4
������������������� ������Quantité de rouge pour le fond sous les sous-totaux.

�������������������
������������������� *����
��
������4
������������������� ������Quantité de vert pour le fond sous les sous-totaux.

 ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE 4 4



�������

�

�������

�

��������
����
���������

���

������������������� *����
��
������4
������������������� ������Quantité de bleu pour le fond sous les sous-totaux.

�������������������
������������������� *���������4
������������������� ������Quantité de rouge pour le fond sous les totaux.

�������������������
������������������� *���������4
������������������� ������Quantité de vert pour le fond sous les totaux.

�������������������
������������������� *���������4
������������������� ������Quantité de bleu pour le fond sous les totaux.

�������������������
������������������� �
�������
���
��

������������������� ������Quantité de rouge pour la trame imprimée toutes les deux lignes.

�������������������
������������������� �
�������
���
��

������������������� ������Quantité de vert pour la trame imprimée toutes les deux lignes.

�������������������
������������������� �
�������
���
��

������������������� ������Quantité de bleu pour la trame imprimée toutes les deux lignes.

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche style de couleurs
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7���������������
��������
������������������� ���������������������7��9�������
7��
7��O��!"�"%(X�
�������������������
������������������� ������@������������:�������������
��������
�������������������
������������������� �������������������
7��������������
�����������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������������
�����������
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������������
��������9�


�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������������
�����������:����
�������������������
������������������� �����$%�(�8%�	������
7��������������
�����������
�����
�������������������
������������������� �����.�*"�#!�$�*����	��'!"�*�
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������������������� GESTION DES FORMATS DE CODES À BARRES
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7�������������������
�����D��������
�������������������
������������������� ����������������D�����0���������=�>���������<���:�����������F�9����:���
����
������������������� ��������$����
����������:����9��:�F,�9����
7�<���������,��
�������)��������
������������������� ����:��������

���������D��)��9�����������:���
�����������,���
�����
������������������� �)��9����������������������9�0��
�������������������
������������������� (�����������������������
�����D���������99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<���������������-����������
�����D��������
�������������������
������������������� �����
7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(��0����������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/�!V
������������������� �����������������3�/��!"�"%(X
������������������� �������������������/�3'*�
������������������� �����������������$�/����	��'!"�
������������������� �����������������()�99��������������
7�����'�D�$��
��:�����
���������
������������������� ������������������)����;�
�����9�����������
����
7�����������
�������������������
������������������� �����
7��
7����������������
�����D��������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T>
������������������� ���������������������������:������������
������������������
�����D�����������:����
��������F
������������������� ���������������������)�������������0��������
�
��������
��9�����������;��

�����
�/�������
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@������������:��������������
�����D��������
�������������������
������������������� �����������������9�
������9�0����������
7���������������
�����D�����������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7���������������
�����D�����������
�����
�������������������
������������������� (����
7���������������
�����D�����������
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7������������
�����D��������Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0����������������
�����D��������9�


�����
������������������� ��������������(����0���9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������0����������������
�����D�����������:����
������������������� �������������(����0������:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
������������������� ������������������������������
�����D�������������E���D����:����D��)

����<��
������������������� ������������
7����
9�������D�����
����������
������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
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������������������� ����������/����������������
7���9�
�������������������������
�����������)�����
����
������������������� ����������/����������������
7����
9�������#%��D����
����������
����������������������
���
������������������� ���������������:�����:�F������
�����������9���:����
������������������� ��������������������
7�9���������
��#��"�%	�$���#		�*�#!$'!���
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� �����������������
�����D���������������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche format de codes à barres - page 1
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 1
�������������������
������������������� �+
������������������� ������Numéro de ce format de codes à barres (F2 = guide).

������������������� ������(��:���������
��
7��9������
��
��
��9������9��0���������������)�@�����)�������:�������
7��
�������������������
������������������� 2�������
������������������� ������Entrez l'intitulé de ce format de codes à barres (F2 = guide).

�������������������
������������������� (�
�
������������������� ������Base concernée (F2 = guides bases, F3 = guide bases externes).

�������������������
������������������� *�
���
������������������� ������Formats de codes à barres disponibles :  1 = Code 39, 2 = Code 128.
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������������������� =����������
�
�
������������������� ������Unité de mesure à utiliser pour déterminer les positions et dimensions (F2 = guide).

�������������������
������������������� 2��
������
������������������� ������Numéro de l'imprimante concernée (F2 = guide imprimantes).

������������������� ������*���)��9������������<�
���)����9�������0����
������������������	��'!"�*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@�������������:��������	��'!"��
�������������������
������������������� ������()��9��������
:�������������������0�
���
�������9��9��
��9����
��������������)��9�������
������������������� ���������9�������
����������9����)������������=�9�B���)����
������������0�
���>,������������������
������������������� ��������9����������
�
�9�


��������
7������9�������C����������������(��9��0������9����0�����
������������������� ����������
�������)��9��������D���������,�9����
7�<��������������,����������)��9������������
������������
������������������� ������*���������������
�����D��������
7�����9��������C������������
7��0
,��)��9��������9��9��
�
������������������� ������9����
����������D����:����
�����<�������������0�
���
��
�������������������
������������������� �����������
������������������� ������Code d'impression indiquant la fonte requise pour l'impression (F2 = guide).

�������������������
������������������� ���������
������������������� ������Condition pour imprimer l'étiquette (F2 = guide conditions).

������������������� ������-�
��������O��������
��������������9

���
���
�,��������������
7��
������������������� �������)���
9�������9��,���������������������
���
��
���
�,���������0���
���
������������������� ���������
7��9���)����9����

��������������
7��9��3��������:����
�������������������
������������������� #�
/��

������������������� ������Largeur de chaque étiquette.

�������������������
������������������� ������

������������������� ������Hauteur de chaque étiquette.

�������������������
������������������� ����
������ �
�G������
������������������� ������Espace horizontal entre chaque étiquette.

�������������������
������������������� ����
������%�
������
������������������� ������Espace vertical entre chaque étiquette.

�������������������
������������������� !�
/����� ���
������������������� ������Marge en haut de la page jusqu'à la première étiquette.

������������������� ������$�������:�������9����$#*������0�
���,�������
��9������������0��97���<��
������������������� ����������)��9�������,�<�������:���������(���������D�����<�����
���)�@����
������������������� ������D�������0��97���<���=�
����������F������9�������>,����:�����������F
������������������� ���������:�������9����$#*������0�
�����������9���������0�*
��9���������
����
�������������������
������������������� !�
/��)�/��� �
������������������� ������Marge gauche de la page jusqu'à la première étiquette.

������������������� ������$�������:�������9����$#*������0�
���,�������
��9������������0��97���<��
������������������� ����������)��9�������,�<�������:���������(���������D�����<�����
���)�@����
������������������� ������D�������0��97���<���=�
����������F������9�������>,����:�����������F
������������������� ���������:�������9����$#*������0�
�����������9���������0�*
��9���������
����
�������������������
������������������� $��1�����
��3���)��3��
������������������� ������Nombre d'étiquettes imprimées côte à côte.

�������������������
������������������� �����'�

�
������������������� ������Champs contenus dans le code barre, ou code barre si aucune base indiquée (F2 = guide).

������������������� �������
��:����9��:�F�
7����������
7��9��������������������
�����
���
������������������� �����������:���
�����������,����:�����:�F�
7�������������������
�������
7��
������������������� ���������9����B��������������������0�
�����������������
������:�
������
����
������������������� ���������
�����D�������,�9��������:��������
7��
�����9��������������������
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������������������� ������
��
���
�,����9������9������:���
�����D����������������
��<��������*��:���
������������������� �������)�:�F�9���
7�������������,�:����9��:�F���������
�����
����D�������<���
��<���
�������������������
������������������� �������'*�*����'(�O���������'���
���,�����������0�
���������*"#�G
�������������������
������������������� ���������������
����,����
7��9��
�����9�������D�:���
�������������������
7��9������

������������������� ���������������3���������������
7��'���
��,������:����9��:�F�
�
��
������������������� �������������
����D�9���������
������������W�
��������
��,�������9��
�������
��
�������������������
������������������� ����������(����0�
����9��������:��,���������<����)��������������������,�����
������������������� ��������������
�����������
7��
7�����������
7��9�������3����������������
7��9�
������������������� ���������������-�������W������'���
�������
���
<���
�,�<�����<��������������
7��9�
������������������� ����������<���:����:����F���
����������:���
�����D�������,���������

�������
������������������� �����������)����<�������9��������:����
���
7��9��O
�������������������
������������������� ����������/�*�������
7��9�������3�����
������������������� ����������/�*��������
7��9�������-�������W������'���
���
������������������� ����������/�*�����������;�������:�
������-�������@������:���������'���
���
�������������������
������������������� ����������������������)�9�����)'@����9���
���������),������������������������
�����
������������������� ������������������������*��������������������
����������������0�
���������*"#�G�
�������������������
������������������� �������� �����
�1��������

������������������� ������Si Oui, le code alphanumérique du code à barre sera imprimé (sous les barres).

�������������������
������������������� *����
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� ������
������'�

�
������������������� ������Hauteur du code barre, en points (1 point = 1/72e de pouce, 1 pouce = 25.4 mm).

������������������� ������(��7���������
�����������9����9������7��������
��
��������
��������9���:�������
��������
����
������������������� ��������������'��������<������
��)��
����

��������9������9����������
��<���������������
�������)�������
�������������������
������������������� $���

��
��������'�

�
������������������� ������Epaisseur petite barre, en points (1 point = 1/72e de pouce, 1 pouce = 25.4 mm).

������������������� ������()
9����������
�����������9����9������
9���������
��
������9���:�������
��������
������������
������������������� ������'��������<������
��)��
����

��������9������9����������
��<���������������
�������)�������
�������������������
������������������� ������
����
���
��

������������������� ������Hauteur du code à barres lorsqu'il est imprimé dans une liste (0 = non imprimé).

�������������������
������������������� $���

��
����
���
��

������������������� ������Epaisseur petite barre lorsque le code à barre est imprimé dans une liste.

�������������������
������������������� 2��
�

������
����
������������������� ������Si Oui, l'impression sera lancée sans état d'attente ni vue avant impression.

������������������� ���������
7��9�������D�������0���������0�
��������<���:����
��<��F������)�
a���9��������
������������������� �������)��9����������
�����������,���������0�����������'���
����������������������������
������������������� ������9����;��9���
�������������������
������������������� ������*��Impression directe�R�!��,������0�
����9��9��������������9�������������
7�����������
����,
������������������� ������9�����
��:�������������)��9�������,��:�����)��9������
�������������������
������������������� ������*��Impression directe�R�#��,������0�
�����
��:�������<����������������)��9�������,����������������
������������������� �������7�<����99������:���������)�9�����)��9�����
����������)����
�����)��9������������
������
������������������� �����������
�����)�������������������<���
��<���
�������������������
������������������� ������()��9������������0����
������������
7���������������
�����D��������
��
���
���:���C�����
��������
������������������� �������

����������9�������9�����������:����<�����������

��)��9���������*�������)����9������
��,

42�  ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE 



�������

�

�������

�

����	��
��
�����
	
�	����

���

������������������� ��������������:����9��9���������
7������������9��������9�����
��������9����������9���
������������������� ������:�����9�����������:����������
:��������:����
�������D�
7�<�����9���������)���
����������,
������������������� ������������0����
����
����������
7��9�� Imprimante ������9�
��������
7��
�������������������
������������������� &����!-,-.-
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������������
������������������� �����������������B��������D�@������������
7������������
�����D�����������
�����
�������������������
������������������� ���
�
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������O����
���������)7����
������������������� �����������������B��������D�@������������
7������������
�����D�����������
�����
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche format de codes à barres - page 2
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs - page 2
�������������������
������������������� ��4�����
���
������������������� ������Entrer le champs descriptif normal à imprimer sur chaque étiquette (F2 = guide).

������������������� ������%��������
��
7��9��9������9�����������������������������,������
7�<���
���������,����
������
������������������� �������)��������=�>�
7��9���������C�������,�<���9����������)�����������:������������
7�<���
��<�����
������������������� ��������9���
��������9��:�F����������������)���
7��9,���������;������
��9������0
,�����������;�
������������������� ������%��������������
�����"	��=>�9������99������������9�
���
��������D����������������
7��9��
�������������������
������������������� �������7�<�����0������
��
7��9��
�����9����D�����C�����0������ texte normal������)
��<���������
����������
�������������������
������������������� ���������
��<�������;��9����������
���9������������'���
����O
�������������������
������������������� ������!#�'	"��(�
������������������� ������"	��=!#�'	"��(�>
������������������� ������N'���
���O�N�W�"	��=!#�'	"��(�>
������������������� ������N��9��
������! 2�&N
�������������������
�������������������
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������������������� ��4���,/
����
������������������� ������Entrer le champs descriptif agrandi à imprimer sur chaque étiquette (F2 = guide).

������������������� ������%��������
��
7��9��9������9�����������������������0������,������������)
��<�����,����
������
������������������� �������)��������=�>�
7��9���������C�������,�<���9����������)�����������:������������
7�<���
��<�����
������������������� ��������9���
��D�����9����0������������
��������9��:�F����������������)���
7��9,���������;��
������������������� ���������
��9������0
,�����������;����������
7��9��Texte Normal�9���������;��9��������������
�������������������
������������������� �������7�<�����0������
��
7��9��
�����9����D�����C�����0������ texte agrandi������)
��<���������
����������
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche format de codes à barres
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7����������������
�����D��������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
������������������
�����D�������
������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� ������@������������:��������������
�����D��������
�������������������
������������������� �����������������9�
������9�0����������
7���������������
�����D�����������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7���������������
�����D�����������
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7���������������
�����D��������9�


�����
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������
7���������������
�����D�����������:����
������������������� �������������(����
7�����:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����$%�(�8%�	������
7���������������
�����D�����������
�����
�������������������
������������������� �������9�����9�������)��9����������
�����D�������������������99���
������������������� 
�����9������������������
���������������
7��
��������
�������������������
������������������� �����.�*"�#!�$�*����	��'!"�*�
�������������������
������������������� ���������
7������9�0��9�


��������������
7�����
�����
�������������������
������������������� ���������
7������9�0�����:�������������
7�����
�����
������������������� ���������������������������7�<�����
7������������
�����D��������
����������9�0���
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7��0����)�������������D��)
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������������������� �����������������$�/�3'*�
������������������� �������������������/����	��'!"�
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7�����'�D�-��
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������������������� ���������������:�����:�F������
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������������������� ��������������������
7�9���������
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�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ������
���������:�������������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
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���������������
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������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche carte de visite
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
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�������������������
�������������������
�������������������
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�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� �+
������������������� ������Numéro de ce format de cartes de visite (F2 = guide).

������������������� ������(��:���������
��
7��9������
��
��
��9������9��0���������������)�@�����)�������:�������
7��
�������������������
������������������� 2�������
������������������� ������Entrez l'intitulé de ce format de cartes de visite (F2 = guide).

�������������������
������������������� (�
�
������������������� ������Base concernée (F2 = guides bases, F3 = guide bases externes).

�������������������
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�
������������������� ������Unité de mesure à utiliser pour déterminer les positions et dimensions (F2 = guide).

�������������������
������������������� 2��
������
������������������� ������Numéro de l'imprimante concernée (F2 = guide imprimantes).

������������������� ������*���)��9������������<�
���)����9�������0����
������������������	��'!"�*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@�������������:��������	��'!"��
�������������������
������������������� �����������
������������������� ������Code d'impression indiquant la fonte requise pour l'impression (F2 = guide).

�������������������
������������������� #�
/��

������������������� ������Largeur de chaque carte.

�������������������
������������������� ������

������������������� ������Hauteur de chaque carte.

�������������������
������������������� ����
������ �
�G������
������������������� ������Espace horizontal entre chaque carte.

�������������������
������������������� ����
������%�
������
������������������� ������Espace vertical entre chaque carte.

�������������������
������������������� !�
/����� ���
������������������� ������Marge en haut de la page jusqu'à la première carte ou maquette.

������������������� ������$�������:�������9����$#*������0�
���,�������
��9������������0��97���<��
������������������� ����������)��9�������,�<�������:���������(���������D�����<�����
���)�@����
������������������� ������D�������0��97���<���=�
����������F������9�������>,����:�����������F
������������������� ���������:�������9����$#*������0�
�����������9���������0�*
��9���������
����
�������������������
������������������� !�
/��)�/��� �
������������������� ������Marge gauche de la page jusqu'à la première carte ou maquette.

������������������� ������$�������:�������9����$#*������0�
���,�������
��9������������0��97���<��
������������������� ����������)��9�������,�<�������:���������(���������D�����<�����
���)�@����
������������������� ������D�������0��97���<���=�
����������F������9�������>,����:�����������F
������������������� ���������:�������9����$#*������0�
�����������9���������0�*
��9���������
����
�������������������
������������������� ��
��
��3���)��3��
������������������� ������Nombre de cartes placées côte à côte sur la page.

�������������������
������������������� ����������
��
������������������� ������Indiquez ligne par ligne le contenu de chaque carte (F2 = guide champs).

������������������� ������*��������0���
��9���������������,����9��0������:��������������������
������������������� �������)����0����������
���������������
7��
�������������������
������������������� �������7�<�����0��������
������������������
7��9�,���?�������
7��������
���
�B���
������������������� ������
�����E��������������������9�������<�����=NN>�
������������������� ������(��0���������
7��9�������D��
��
������������
7��9����<����
�������������������
������������������� �����������9��:�F����
������������)�����
7�������0�������������9������:�������0�
������������������� �����������������������0����0��97�<�������
7�<���
��������:������
������������������� ����������<��F������
7����
��
���
����������
7��������
���
�B����
������������������� ������*��:��������9

����F�9������
7������)�

B�������������������
7�������0�,
������������������� ����������
9����������������
�
�
�
������������������
�9����
�����
������������������� ������(�����������
7���,��:�
���������
7������)�

B�,������������������9���)�3��)
������������������� ���������:�����������F����:�������9����$#*������0�
�����$�������:�������9����I����K�,
������������������� ������9������������������)���0���������������������"����9���F������
��
���)�3��)
������������������� ������9����)�;�����������:��������0�,������������
��9�����
�/��������
�������������������
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7��������>�
�������������������
������������������� �����������9��:�F�������9��
���9���������
7��9��=���9�����>���������C��
������������������� ��������0��,����
�������0���
�������������;9�������������9��
���
�B���
������������������� ������%�������������0���NWN�9����
��
��
����9���������
7��9�����
����9��
�������������������
������������������� �����������9��
�������
7��������
���
�B�������
7�������������9��������������0���,
������������������� �������������
�������9�

���,�������7����������������������
���
�B���,
������������������� �������������

���0��9�����99����D����9��������:����
����������:�,
������������������� ��������������������0������
7��;���������E���'����3�
�/��������O
�������������������
������������������� ������'�/����;��������������
�����=??>
�������������������
������������������� ��������'9�B�������������:����9��:�F��9

������9���������9����B�������
��������,
������������������� ���������
9��
����������;�9�������:��0�������9��

��������)���������:����O
�������������������
������������������� ����������/�%�������������<��������9��������7���F�������������
7����,
������������������� ��������������������������.�=.��
7�>,���=������>,�$�=$����>�9�������0�������
7����
������������������� ��������������������0��
7�,����
�����������������������
���������)���0����������������������
������������������� ����������/�%��������������D������9�
������������
�����������0����
��������������
������������������� ������������
��Couleurs pour documents��()�������
���������
7��Style de couleurs

������������������� ��������
�

��=���D�
�
������������>������
���������,������C��������<�
���������
7��9�
������������������� ������������
�����������Style de couleurs�����������
7��Imprimante�
7������9���
������������������� ���������)��9���������)����Carte de visite�
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�������������7����������������������
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������������������� ��������2�/�%������������:����D���
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9��������O����9����>�
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7��
��������
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7�>,���=������>,�$�=$����>�9�������0�������
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7�,�
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�����������0���
������������������� ����������
�����
7�����������������������
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������������������� ������"������F������0����:�
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�
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7��
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������������������� Navigation devant la fiche carte de visite
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������������������� Description des champs - page 2
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������������������� 
����)��9������������0B���<�)���������D���������
�������������������
������������������� La liste des exportations et importations apparait à l'écran.
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� Pour quitter la base Exportations et importations.
�������������������
������������������� Pour changer l'ordre de tri à l'écran.
������������������� La gestion de cette base met à votre disposition les index suivants :
������������������� A - INTITULÉ
������������������� B - BASE + MASQUE N°
������������������� C - DATE M.A.J. + INTITULÉ
������������������� L'appui sur une touche de A à C active immédiatement
������������������� l'index correspondant et réaffiche la liste.
�������������������
������������������� Pour chercher un masque d'exportation et importation.
������������������� Vous pouvez trier la base en changeant son index actif (touche <F2>)
������������������� et trouver instantanément un masque d'exportation et importation si vous connaissez
������������������� l'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 masque d'exportation et importation.
�������������������
������������������� Pour modifier la présente page de la fiche du masque d'exportation et importation en cours.
�������������������
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������������������� Fiche masque d'exportation et importation - page 1
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������������������� ������F2 = guide bases, F3 = guide bases externes.
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������������������� ������Numéro du masque pour cette base (1 à 9) (F2 = guide masques).
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������������������� ������F2 renvoie le nom de base, F3 = guide masques.
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������������������� ������Champs dont le contenu doit impérativement rester unique (F2 = guide champs).
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������������������� ������(������������
��
7��9���)����9��������<������:�����:�F�����<�
�������
������������������� ���������
7��9����������F����������������'��*�'!"��$#%3(#!���
������������������� ������������F�������������������D�����<����������;�B���
7��9�������0�
���,
������������������� ��������������
�����������������
��
��������;�
7��9����������
�
��)����;�
�������������������
�������������������

45�  ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE 



�������

�

�������

�

�!����	�����(������	�����

���

������������������� ,%����������

������������������� ������Si Oui, un compteur attribuera un nouveau numéro au champs concerné.
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������������������� ������Etat du compteur avant exportation/importation (0 pour partir de 1 à 999999999).
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������������������� ������Nom du champs contenant un numéro unique pour chaque fiche (F2 = guide champs).
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������������������� ������Clé contenant le champs Compteur (F2 guide clés d'index, F3 guide champs).
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������������������� ������Format du fichier à exporter ou importer (F2 guide formats de données).
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������������������� ������Format de dates pour conversion si nécessaire (F2 = guide).
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������������������� ������Si Oui, le siècle sera inclus dans l'année (ex : 01/01/1996 au lieu de 01/01/96).
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������������������� ������Si Oui, toutes les données seront converties.

������������������� ������"��������������
����;9���
����������
��:�����������������'!*�,
������������������� ������������������������
�����9���
����������
��:�����������������'*���,
������������������� ���������:��������<��F�#��������
��
7��9��
�������������������
������������������� ���������0
�
����O
�������������������
������������������� ����������/���������0�
�����:�
���<����:����:����F�9����0���:�������
������������0�
���
������������������� ���������������
��������������$#*,�����<��F�!���
������������������� ����������/����
����0�
�������
��������;
����:�����������I����K�,�����<����#���
������������������� ����������/��������
���
�B�������������
�������9�B��������;9��������
������������������� ��������������������9��������,���:���������:������
��������9������
�����
���
�������������������
������������������� ������(����99��
���������������<�����������9�
:����)�;9����������������
��,����������
������������������� ���������:�������������
���0��9�����
������
��<���:����9��:�F�9����
������
��
������������������� ������������:�F����@��������
7��;��)��
��������'!*���*��:�����:�F������
��
7��;,
������������������� ����������<��F�#�����������
7��9��9�
�����
�������������������
������������������� ����
����
����� ���

������������������� ������Indiquez le caractère de séparation entre les champs (généralement la virgule).
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������������������� ������Code ascii du séparateur de champs, si inférieur à 32 (de 0 à 255).
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������������������� ������Date de la dernière exportation effectuée avec ce masque.
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������������������� ������Date de la dernière importation effectuée avec ce masque.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� ��������
������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
������������������� !�
1���
���
���'��
������������������� ������Si non, l'utilisateur ne pourra pas supprimer cette fiche.
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������������������� ������Si oui, l'utilisateur ne peut pas utiliser ce masque depuis la présente fonction.
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������������������� Fiche masque d'exportation et importation - page 2
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������������������� ������Entrer les champs à exporter, importer ou copier.
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������������������� Fiche masque d'exportation et importation - page 3
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������
������������������� ������Entrez le nom de ce département (F2 = guide).

�������������������
������������������� ���

������������������� ������F2 = guide.

������������������� ������*�����9��������<�
��)����9�������0����
���������������'1*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@������������:�����'1*�
�������������������
������������������� �
������
�
������������������� ������Entrez le nom de la ville dans laquelle se trouve la préfecture (F2 = guide).

�������������������
������������������� 	�/���
������������������� ������Entrez le nom de la région dans laquelle se trouve ce département (F2 = guide).

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche département
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7�������
9���������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
���������
9��������
������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� ������@������������:�����
9���������
�������������������
�������������������
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7������
9������������
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7������
9���������9�


�����
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������
7������
9������������:����
������������������� �������������(����
7�����:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� ���������
7���������

B��D����0�����������
�����9�����;����
��������
������������������� (������������
�����9�����;��99������D��)

�����:�
���������
������������������� ����
��
�����9��

���������9�
��
���������
9������������
�����
������������������� �����
0��������O�.�*"�#!�$�*��#$�*��#*"'%6�
�������������������
������������������� ���������
7���������

B��D����0�����������9����
������������������� �����
0��������O�.�*"�#!�$�*��'1*�
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������������������� GESTION DES PAYS
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7��������9����
������������������� (������������9�����99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<��������������������
�������������������
������������������� �����
7��0����)�������������D��)

����
������������������� �����������������(��0����������
��������������D�:��������9����������������;����:�����O
������������������� �����������������'�/�!#��$���'1*
������������������� �����������������3�/��#$���'1*
������������������� �������������������/��#$���#!!'���W�!#��$���'1*
������������������� �����������������$�/��'��"'(�
������������������� �����������������()�99��������������
7�����'�D�$��
��:�����
���������
������������������� ������������������)����;�
�����9�����������
����
7�����������
�������������������
������������������� �����
7��
7������9����
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T>
������������������� ���������������������������:������������
��������9�������:����
��������F
������������������� ���������������������)�������������0��������
�
��������
��9�����������;��

�����
�/�������
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@������������:����9����
�������������������
������������������� �������������������
7�����9�������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7�����9�������
�����
�������������������
������������������� (����
7�����9�������
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7��9����Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0������9����9�


�����
������������������� ��������������(����0���9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������0������9�������:����
������������������� �������������(����0������:������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
������������������� �������������������9���������E���D����:����D��)

����<��
������������������� ������������
7����
9�������D�����
����������
������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
������������������� ����������/����������������
7���9�
�������������������������
�����������)�����
����
������������������� ����������/����������������
7����
9�������#%��D����
����������
����������������������
���
������������������� ���������������:�����:�F������
�����������9���:����
������������������� ��������������������
7�9���������
��#��"�%	�$���#		�*�#!$'!���
�������������������
�������������������
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�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ������9�����������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche pays
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� ����������

������������������� ������F2 = guide.

������������������� ���������
7��9��9����C��������������<���:�����@����F�������:����9����
������������������� ������������9������9����C����������
��9�B������0�������������������:�������
7��
�������������������
������������������� ��������

������������������� ������Code ISO de ce pays, sur deux caractères.

�������������������
������������������� ��������
������������������� ������F2 = guide.

�������������������
������������������� ������������
������������������� ������F2 = guide monnaies.

������������������� ������*�����
����������������<�
��)����9�������0����
���������������#!!'��*,
������������������� �����������0�
����:����9��9�����)�@�������������:������#!!'���
�������������������
������������������� ���
��%�������
���
���4
������������������� ������Indiquez si les services postaux de ce pays utilisent des codes postaux.

������������������� ���������
7��9������������
��������������������������)��9������������������������:�����������������
������������������� ����������������9����9������<����
��
7��9������
0���D�#��,������0�
��������0�����)����0���������
������������������� �������)���
����9�����������������������������������������
����9�������������9���
���������
������������������� ����������
�����������:��
�������
��9����
�������������������
������������������� �������
������
�
��������%����
������������������� ������Si Oui, le code postal sera placé après le nom de ville, dans les courriers.
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��9�B������������:�����
�������������������
������������������� *�
�����+�����
�����������
������������������� ������Entrez le format du numéro de sécurité sociale en vigueur dans ce pays.

������������������� ������*������������������N'N,�N�N����N�N�=��9�
�>�������������
���
��
�������������������
������������������� �����������9��:�F��
������������������������E������:�����O
�������������������
������������������� ������/�9����������������9��������D������������)���
7�����,����������)�)�
������������������� ������/�9����������������9��������D������������)����������,����������)')�
������������������� ������/�9������9�
�������0���9������
7����������������,����������N�N�=��9�
�>�
�������������������
������������������� �������;��9���O����-���
��������
�������

����
���
���������������

������������������� ������������O����������������������
�������������������
������������������� ������!#"��O����������������������
�9������9��0�����������������������
������������������� ������
:����������)������
�������

����
���
����,�D�
���������<������9���
������������������� ����������0����
�������)����������������
7��*�
�
�
����������C���
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche pays
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7������9����
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
��������9���
������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� ������@������������:����9����
�������������������
������������������� �������������������
7�����9�������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7�����9�������
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7�����9����9�


�����
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
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7�����9�������:����
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�����9�����;����9����
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������������������� �����
0��������O�.�*"�#!�$�*��#$�*��#*"'%6�
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�
��������
��9�����������;��

�����
�/�������
������������������� �������������������������9��:�F���9������
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������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche rubrique professionnelle
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� ����
�
������������������� ������Numéro (F2 = guide).

������������������� ������(��:���������
��
7��9������
��
��
��9������9��0���������������)�@�����)�������:�������
7��
������������������� ���������
7��9��9����C��������������<���:�����@����F��������:����������<���9���������������
������������������� ������������9������9����C����������
��9�B������0�������������������:�������
7��
�������������������
������������������� 2�������
������������������� ������Nom de la rubrique professionnelle (F2 = guide).

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche rubrique professionnelle
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7������������<���9���������������
������������������� �������������������������9��:�F������������������
7��0�������������;��
����=���
7��S-�T
������������������� ����������������������:������������>��������:������������
��������������<���9��������������
������������������� �����������������������:���������F��)������������
�
�����)����;��
����=:����S-�T�O�����;>
�������������������
������������������� ������@�������������:����������<���9���������������
�������������������
������������������� �������������������
7�������������<���9������������������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7�������������<���9������������������
�����
�������������������
������������������� �����$%�(�8%�	������
7�������������<���9������������������
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7�������������<���9���������������9�


������
������������������� ��������������(����
7��9�


�������
9��������)����;��
����
�������������������
������������������� �����9���������������
7�������������<���9������������������:�����
������������������� �������������(����
7�����:������
9��������)����;��
����
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������������������� GESTION DES TAUX DE T.V.A.
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7�����������;����"���'��
������������������� (���������������;����"���'���99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<���������������"��;����"���'��
�������������������
������������������� �����
7��
7���������;�
������������������� ���������������������7��9�������
7��
7��O�!%�X	#�W�$'"��$X3%"�
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@������������:�������;�
�������������������
������������������� �������������������
7��������;����
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������;����
�����
�������������������
������������������� (����
7��������;����
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7�����;�Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0���������;�9�


�����
�������������������
������������������� �����9���������������0���������;����:����
�������������������
������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S-T>������D���������������
7���
��������
������������������� ����������������������;������:���������E���D����:����D��)

����<��
������������������� ������������
7����
9�������D�����
����������
������9���:���/�C���
������������������� ��������������������
7�9���������
�.%�$���#!$�"�#!*�
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S�T>������D�
��9����O
������������������� ����������/����������������
7���9�
�������������������������
�����������)�����
����
������������������� ����������/����������������
7����
9�������#%��D����
����������
����������������������
���
������������������� ���������������:�����:�F������
�����������9���:����
������������������� ��������������������
7�9���������
��#��"�%	�$���#		�*�#!$'!���
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S'T>������D�����������������
������������������� ���������;������:�����������������������,���������������0��97�<��
������������������� ���������������������
7��9��
�������������9�
�������������������
������������������� ��������������������
7�9���������
�'!'(1*��
�������������������
�������������������
������������������� ����������������=������
�����������������
7���S'��.�T����S*T>������D�
��������
������������������� ������������������<����0��������
��
���������������
���������(����0�
����
��
������������,
������������������� ����������������,����9����9������������9����0������:����������:
��,�9����
7�<���
7��9��
������������������� ��������������������
7�9���������
�*"'"�*"�8%�*�
�������������������
�������������������
�������������������
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������������������� Fiche taux
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� ����
�
������������������� ������Numéro identifiant le taux de TVA courant, compris en 1 et 5 (F2 guide).

�������������������
������������������� ���4
������������������� ������F2 = calculette.

�������������������
������������������� &������'��
������������������� ������Date d'entrée en vigueur (F2 calendrier).

�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche taux
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7���������;�
������������������� ���������������������7��9�������
7��
7��O�!%�X	#�W�$'"��$X3%"�
�������������������
������������������� ������@������������:�������;�
�������������������
������������������� �������������������
7��������;����
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������;����
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������;�9�


�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������;����:����
�������������������
������������������� �����$%�(�8%�	������
7��������;����
�����
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������������������� CHANGEMENT DE MODE GRAPHIQUE 
�������������������
�������������������
������������������� ���������
�����9���������
7��0�����������0��97�<���������
�9��������0�
���
������������������� 9�����������������������:�����)

�����"����
��<���:����:���F�D��)

���
������������������� ���
����������
����0�
��������
���������
�9����������������������9���������
�
������������������� ���������)

�����
����
�������������������
������������������� (��
7��0��������������0��97�<����:�
����:�������9����I����K���)����9�������
��

������������������� 
������:�
����:�������9����$#*�O������I����K�������0�
�������
7��0��9�������
��������,
������������������� ����)���9���D������������9��:�F����
7��0��������I����K��������������
������������������� ���������B������)'���
7�0�,���������9����������
����0��������
�������������������
������������������� ����9����
�����������I����K��O����:�����:�F�9����
��
��)����
7�0��0���������0������
������������������� 9���
������
���
�B���,�I����K������
�������������D��)

7������������
��������
������������������� 9����
7�<����99��
�����,����������7�������
�����������)

����������������D��)

7����
������������������� �������
��������9����������0�
����������
���������
���������
������������9������,�<���0B��
������������������� ����9���
������
���
�B�������
9�������������I����K�����9��������
7����)��9����
������������������� <����������������9���
��������)��9�����<�������
����������(��
�������:�������
�������
������������������� ���
����������D��)

7������������
�9��������������
0���
,�9����
�����
�������������������
������������������� �������������
�����N�����D��)

7����N,���
���������9�
:������
����D�
�
7��
������������������� ������)��0����������������������Propriétés �����

���
�������0�
���,
������������������� ����
��Désactiver la mise à l'échelle pour les résolutions élevées�
�������������������
������������������� *��:�����

�����������
�����������9
�������D��4 5�;�+52,����������9��
�
������������������� 9���I����K�����������9��
��������������D��)

7����������99��
������,
������������������� :����C����:�:��������:��
=�>�D�
�
7��������������
����
�������������������
������������������� ���<���������

�������:�������9����$#*������0�
����
������������������� *������)

����������:���������
7���������:�������9���F,�:��������F����
�C�
������������������� D�
7���������������)

����9���a��<�)�������������
���������������9��������O
�������������������
������������������� �,�N�:	,��26=$��
�������������������
������������������� ����'�/�"�;����4���0����;�+��
��������;��5�
�������
������������������� ����3�/�52��;�2+��;��5�
�������
�������������������
������������������� ������������������������
�������
�����:�����9
�����������9����������
������������������� �������������<���<�����:�����������F�������:��������������,��C��
������������������� ���������������������������0������������������
������
��������
�������������������
�������������������
������������������� �,�N�:	,��26=$��
�������������������
������������������� ����'�/�52��;�2+��;��45�
�������
������������������� ����3�/�52��;�2+��;� �J�
�������
������������������� ������/�52��;�2+��;�52J�
�������
������������������� ����$�/�+���;�5���;��45�
�������
������������������� ������/�+���;�5���;� �J�
�������
������������������� ����-�/�+���;�5���;�52J�
�������
������������������� ����.�/����2�;�&5+�;��45�
�������
������������������� ������/����2�;�&5+�;� �J�
�������
������������������� ������/����2�;�&5+�;�52J�
�������
������������������� ����A�/���+��;����2�;��45�
�������
������������������� ����G�/���+��;����2�;� �J�
�������
������������������� ����(�/���+��;����2�;�52J�
�������
�������������������
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������������������� LIGNES ET COLONNES
�������������������
�������������������
������������������� ���������
�����9���������
7��0������������)����
7�0������)

�������:����
������������������� �����������
������������
������)

������������������9���.'�����.'�
������������������� �����9��:�F,�����������9���������
��������
�����

�����������
�,
������������������� 
7��0������������������0������?������
�����������9��������D��)

����
������������������� ��
��9������9����;��9����)����
7���������������:�
�9���������0����
�������������������
������������������� (����E���������0����
�����9��0������=�������
7��;�<���:���������9��9��
�>
������������������� �
9�������������)

�����
�������������)����
�������
��������
�����O
�������������������
������������������� ��/�*�������0�
���������������������0��97�<���$#*��45�
�����������9���,
������������������� :����C������:��
�D�����������������������0����<���:�������7����F��
��:��
������������������� 9������������0��97�<���
�����������������������C������
�����������&
������������������� ���������������;����������0����9���������(�����������;���������
��
��

������������������� 
����������O
�������������������
������������������� ���������������B������=�����������9�;�������:����
���?��5�>�
�������������������
������������������� �����;��9���O����������������+��`����2,��������������9�;�������:����
��
������������������� �����������2,���:��
�9����5�
����������52,�������������;����
������������������� ���������0���������
�������
�������������������
������������������� ��/�*��:�����������F�����:�������I����K�������0�
���,����9��0�������0���9���<��
������������������� �������C�����E���<���<���9�������
��������:����9��:�F�
7��0������������
������������������� ���
��������=
<��:������D��������������
���
�B����D���9�
��������;�>�9�����0���
������������������� (�����������;��������
��������9�����0�������
��
��
�
����������O
������������������� ����=�����������9�;�������7���F������?�+�>
������������������� (��������������������
������������+�,���������9������
��������/�����������+�
������������������� ����9�
�
������9�����)��������<����)��
�������:����
���D�����������������������
������������������� ��������@�����9�
�����
�������������������
�������������������  �/�*�������0�
����������������$#*�0��97�<����5�
�������,�:�������9��:�F�9��
������������������� ������������
��������
��������������9���F���� ����0�������+��
���������)����
��
�������������������
������������������� 2�/�*�������0�
����������������$#*���;��,����������
���������99�����
������������������� D��)

���,�:����9��9��������������
������
7��;����9��������O
�������������������
������������������� - CGA 25 lignes / 80 colonnes

������������������� - VGA 28 lignes / 80 colonnes

������������������� - EGA 43 lignes / 80 colonnes

������������������� - VGA 50 lignes / 80 colonnes

������������������� - Autre mode

�������������������
������������������� ����(��
7��;�'%"	���#$��9���������
7�������;�
����������������������0���
������������������� ����������
���������*��
��9����
���0���������
��:������:�
�:�����
�����

���,
������������������� �������������)

��������������
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�

4��  ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE 



�������

�

�	�	����	��

�

���	�

�

����
�
���	�

������������������� PARAMETRAGE DU TYPE D'ECRAN
�������������������
�������������������
������������������� ���������
�����9���������9�������������
7�0���#%(�%	�����#!#��	#���
�������������������
������������������� *�����:�����
7��;,������0�
����
7��0��������:����������#%(�%	
������������������� ������������:����������#!#��	#���
�������������������
������������������� !#"��O����:�����������F�����:���������
���������:����������<�������9����O
�������������������
������������������� ���/�����:����������#%(�%	,���������9���)

��������0����
����������
������������������� �����������������
�����������#%(�%	�
�������������������
������������������� ���/�����:����������#!#��	#��,���������9���)

��������0����
����������
������������������� �����������������
�����������#!#��	#���
�������������������
�������������������
������������������� '9�B��:�������������:�����
7��;,������0�
����
7��0������
�����
������������������� ����:���������
�����9��������,�9���������������������3������
�������������������
������������������� "������������
7�0���D��)

��������������������9��<���:�����:�F�
7�����
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������������������� FONTES POUR SAISIES
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��
��������������������
���
�B����D����������9�����)����
7�0�
������������������� ������;��������������������������������������F���������������
�������������������
������������������� �����9��:�F�������
7��0������������D�����������������������0�
��������99�����
������������������� �������
�����������������
7���S�����-+T�
�������������������
������������������� (��9��0������:����9��9�������
7�����������������������������������������D���9�
�����
������������������� 9��9���������������;�����9���������(��
���
�B���N-N�9��

�D��������������������������
������������������� ����<���<�)����)�0����)����������D���9�
��������;��
�������������������
������������������� '9�B���
��
��������:�����
7��;�:����9��:�F�
7���������9���
����0��������0���������������
������������������� ���:�����:�F�
7���������������D���9�
������9��9����������
������������������� ���9���
����0�������99��<�
��9�B��
��
������������0����������:��������������
������������������� (�����0����������:������
��
��
�������99�������9����9��������
������;���������O
������������������� /�������0�����)����
������
������������������� /����7��������)������0�����:��
��9������;�
������������������� (�����0�������
���
�B���N�N�������������
7�����������C�������
�������D�������0����������:�
������������������� ������
����/
�������@���
����������<�������
�������������������
������������������� '99���F�����S�
7�9T�9��������������
��������
�����
�������������������
�������������������
������������������� ��������
���������������:������������0�
����O
�������������������
������������������� �>�*��:�����)�������F�9�������:�������9����I����K�������0�
���,
������������������� ��:����9��:�F�
7����������������9����
�����9�����
������
��������
������������������� �������������
7������������)�;��������N����N����N����N��������
7����
������������������� �����:����C��������
�����������
9��������-#!"�*������0�
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������������������� �����9��
��9��������������
���
9���������������������������������
�������������������
������������������� ��������
7��������:����C����
��9��������$#*�������:����
�������
������������������� �������������D���9�
��������;���*�����������
7������������)�;��������N����N
������������������� �������������������������2��5��
�����������������������:�
������
J�.��97�<�����
�������������������
������������������� �>�*��:�����������F�����:�������9����I����K�������0�
���,�:����9��:�F�
7�����
������������������� ������������9�����������������

��������������I����K����9����:�����9
�
������������������� ��(��7����������������0����������������������@���
���9��������0�
���������99���
������������������� ��D��������������������C����������������������0����������
���������
�������
������������������� �������
����������0�
����
7��
7�����9�
���
��������������Tahoma,�9������������
������������������� ��Verdana�������������"�7�������������9�������
�������������������
�������������������
������������������� �����������������
���������
��(�.!�*��"��#(#!!�*,�����
��������������
������������������� *���B��,������
���0�,��
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������������������� FONTES PROPORTIONNELLES
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������������
�����
���9��������:������������
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7�<���0���9�����������
7
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��,�9�������
�������D����������
�������������������
������������������� �����9��:�F�
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������������9�������9��
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7�����9�
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7��S�
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������������������� POLICES GRAPHIQUES
�������������������
�������������������
������������������� ���������
�����9����������
��
����������������������
���
�B����������
��
������������������� 9�����)����
7�0������������,����
7��������:�0�����,���;�����)�����������,
������������������� �����0����)������,�����)�����������
7�0�������
��
��0
�
��������
������������������� �:�
������������D���9�
������9��9����������
�������������������
������������������� (����0�
����:������:����D�
7�����������9���)������������9������<���
������������������� :����:����F�
7��0������������������
��=�;��9����
�/������>�
�������������������
������������������� '9�B���
��
����������9���)�����������,�������������99������
�������������
7�<��
������������������� ��0�������C�����;���D�����������������
�����������������������
�������
����9��������
������������������� ���C����,�
7�<������C����
�������������������������������=`>�
�������������������
������������������� �����9��:�F��
��O
�������������������
������������������� ����/�
7������������������������9���������9���)������������
��
���
�
������������������� ����/����9��
������������9��������������
�����������,�����99������������
��<����
������������������� �����������N��O��7��0���
����������N�=�������9��������:�
����:�������9����$#*
������������������� ������������0�
���>�
������������������� ����/�����������D����������������9����
���0���)���0���,�9����
7�<�����9�
������������������� ��������)������������
�������������������
������������������� ���#	"'!"�O�
���������������������9����0����������<����)�������������0���
������������������� ���
���
�B�����������9����<���:�������9������F�9�����������������������
������������������� 9����������9���)�����������,�
����)����
7�0�����������
��9����������;��9��,
������������������� 
�������������������9��:����9�������
7�������
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�B�����
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������������������� SAISIE DES SIMULATIONS
�������������������
������������������� D'ENREGISTREMENT ICIM
�������������������
�������������������
������������������� ���������
����������D��������D�@�������
��������������
7���������������������)����0���������������
�������������������
������������������� ���������
�����9��������
�������������������
������������������� ����/�
���������<���<�����������������
��
�������O
�������������������
������������������� ��������������/������0�
������������
����
������������������� ��������������/��)������
������������������� ��������������/�����
�������
�����������
�������������������
������������������� ����/�
�
����������9�����������
7����)����0���������,�9����:���/�C��
������������������� ���������9����<���<�)������:������������0���
���������������������
��
�
������������������� �������)�������������)�����0�
���������
�������������������
������������������� ����/�
��
��������9��;�������
����0�����������:�����
7��;�=���
�
���
������������������� ����������������������)����0���������>,���
7����<���
��9��;�9����C������@��
������������������� ������D�������
������������9�
�:���
�������������������
������������������� ����/�
�������������
�9�
��
��������
7������������
��,�<����
9������
������������������� ������������
����0��������
7��������������������������)����0����������
��������
�������������������
������������������� ����/�
��������������9�����������������������;����9���������;
����:�����
������������������� �����������������	*�#!*��!"�.	'(�*�������0�
����������
�������������������
������������������� ����/�
��������������9����������������������
���������9���������;
����:�����
������������������� �����������������	*�#!*��!"�.	'(�*�������0�
����������
�������������������
������������������� ����/���9������������
7���)����0����������9�������������������D������
�������������������
������������������� (�������������������������)����0����������������99������D��)

����
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la liste
�������������������
������������������� �����<���������������*������������)����0���������������
�������������������
������������������� �����
7��
7�������������������)����0����������
������������������� ���������������������7��9�������
7��
7��O�!V�
������������������� �������������������������9��:�F���9������
��:����������99���������S- T,���:�������������
�������������������
������������������� ������@�������������:�����������������)����0����������
�������������������
������������������� �������������������
7��������������������)����0�������������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������������������)����0�������������
�����
�������������������
������������������� (����
7��������������������)����0�������������
������99������D��)

����������9��������
������������������� �������������������������9���0��97���������
�Y�!�:�0��������:���������
7��������������)����0����������Z�
�������������������
������������������� �����9���������������0���������������������)����0����������9�
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�������������������
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������������������� �����9������D����9�0��9�


��������������������
�������������������
������������������� �����9������D����9�0�����:�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Fiche simulation d'enregistrement
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
�������������������
������������������� Description des champs
�������������������
������������������� �+
������������������� ������Numéro de la simulation d'enregistrement courante (F2 = guide).

������������������� ������(��:���������
��
7��9������
��
��
��9������9��0���������������)�@�����)�������:�������
7��
�������������������
������������������� 2���/
���
������������������� ������Non = version light, Oui = version intégrale.

������������������� �������7�<�����0�
����������������9����������:��������!"�.	'(��������:�������(�.�"�
������������������� �������������������
���������������������������9��������<�)���:����������
0����,
������������������� ����������C���<���
������������;������������������
������������
������������������� ����������������������
�����
�,�:�����!$�6�$�*�#����-#!�"�#!*�$�*�#,
������������������� �������9�B��:������������������
7��=���
7��S-+T>�
�������������������
������������������� �����/�
�����
������������������� ������Entrez un nombre entre 1 et 6 (F2 = guide configurations).

������������������� ������(���
����0���������������
��������������
�9�
��
�����:�����
7�����������
�\�
������������������� �������)�
7�����������
��
���)���������������
7�<�����0�
���������
�������������������
������������������� ������(�����0�
������������������9�������������������
����0���������O�A%!�#	,
������������������� ������*�!�#	�����	#���7�<���
����0��������������������������:����������
������������������� ����������#!#�#*"��������	�*�'%�
�������������������
������������������� �����������
����]��������
�9�
��
��������
7��������������
����0��������
7�����,
������������������� �����������F������������
���������
��'��	#�#*�����������
����������

�������
������������������� �������������������*1*"���,����������
�D������������������������9�B���
��
����
������������������� �������)������
�
�
�����<���:���������F�����������0�
����

5 2  ICIM PAYE, RESSOURCES HUMAINES VERSION 10.2 INTEGRALE 



�������

�

	
������

���

������������������� ��������
�F�����������������������)����0����������
�������������������
������������������� ������$�������F������������������
���#!-�.%	'"�#!�:����9��:�F�����<���
������������������� ���������
����0�����������:�����
7��;�
�������������������
������������������� ������'9�B�����:�0�������������
7��=���
7�?�������S-+T>,�
��<��F��������������
������������������� �������'�'��"�����7��������)

����9�����:�������
�9�
��
����
7�<�����
7����9�
����
������������������� ����������������0�
���=�>�
7������������������������
�������������������
������������������� ���'
�������
��

������������������� ������Nombre de postes requis pour une exploitation en réseau local.

������������������� ���������������
����0������������
����,������99�
����������99��<�
,�9���9����
������������������� ��������99�
������������9�������4�9�����,�9�����)�
7����)������
��
��
�������������������
������������������� �������
�
������������������� ������Nom et prénom du titulaire de la nouvelle licence d'utilisation.

�������������������
������������������� �������
������������������� ������Société, association, compagnie ou groupe dans lequel sera exploité le logiciel.

�������������������
������������������� "���
������������������� ������Exemple : 10, rue Pasteur.

�������������������
������������������� #���
������������������� ������Exemple : Z.I. ..., Batiment C.

�������������������
������������������� �������
���
������������������� ������Code postal de votre adresse.

�������������������
������������������� "����
������������������� ������Entrez la ville de votre adresse.

�������������������
������������������� ���

������������������� ������Entrez le nom du pays de votre adresse.

�������������������
������������������� ���

���
������������������� ������Adresse électronique du titulaire de la licence d'utilisation du logiciel (F2 = guide).

������������������� ������*��
��
7��9������������0�
,������9������:�����������������������
�����
������������������� ������9���
�������,������������9����(��9�
J��)����������������������D�:��������9�������
������������������� ����������������������������������������
�:��F�9������9�����������
�������
������������������� ������
�����������������:������:������D�����
�

7��0���
�������������������
������������������� ������(�������
���:����
��
��������������������
����;
����:������9�������0������
������������������� ���������:�����
��9���������������������������D���
���������
�������������������
������������������� *����
�����
������������������� ������Oui, si vous voulez le logiciel FACTURATION.

�������������������
������������������� !�����������
�����
������������������� ������Oui, si vous voulez le manuel de référence imprimé du logiciel FACTURATION.

�������������������
������������������� ������'�����
������������������� ������Oui, si vous voulez le logiciel COMPTABILITE.

�������������������
������������������� !������������'�����
������������������� ������Oui, si vous voulez le manuel de référence imprimé du logiciel COMPTABILITE.

�������������������
������������������� ����
������������������� ������Oui, si vous voulez le logiciel PAYE.
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������������������� !����������
������������������� ������Oui, si vous voulez le manuel de référence imprimé du logiciel PAYE.

�������������������
������������������� 	�

��
��
��������

������������������� ������Oui, si vous voulez le logiciel RESSOURCES HUMAINES.

�������������������
������������������� !������	�

��
��
��������

������������������� ������Oui, si vous voulez le manuel de référence imprimé du logiciel RESS. HUMAINES.

�������������������
������������������� �
�
�������
������������������� ������Oui, si vous voulez le logiciel PROSPECTION.

�������������������
������������������� !�������
�
�������
������������������� ������Oui, si vous voulez le manuel de référence imprimé du logiciel PROSPECTION.

�������������������
������������������� ����<
������������������� ������Oui, si vous voulez le logiciel STOCK.

�������������������
������������������� !����������<
������������������� ������Oui, si vous voulez le manuel de référence imprimé du logiciel STOCK.

�������������������
������������������� ���

�
������������������� ������Oui, si vous voulez le logiciel COURSE.

�������������������
������������������� !���������

�
������������������� ������Oui, si vous voulez le manuel de référence imprimé du logiciel COURSE.

�������������������
������������������� !�

�/�
��
������������������� ������Oui, si vous voulez le logiciel MESSAGERIE.

�������������������
������������������� !������!�

�/�
��
������������������� ������Oui, si vous voulez le manuel de référence imprimé du logiciel MESSAGERIE.

�������������������
������������������� 2��
���
��
������������������� ������Oui, si vous voulez le logiciel IMPRIMERIE.

�������������������
������������������� !������2��
���
��
������������������� ������Oui, si vous voulez le manuel de référence imprimé du logiciel IMPRIMERIE.

�������������������
������������������� 8������
������������������� ������Oui, si vous voulez le logiciel OPTIMUM.

�������������������
������������������� !������8������
������������������� ������Oui, si vous voulez le manuel de référence imprimé du logiciel OPTIMUM.

�������������������
������������������� !�
��

�&�
1��

������������������� ������Oui, si vous voulez le logiciel MIROIRS DISQUES.

�������������������
������������������� !������!�
��

�&�
1��

������������������� ������Oui, si vous voulez le manuel de référence imprimé du logiciel MIROIRS DISQUES.

�������������������
������������������� �����������/�����

������������������� ������Total hors-taxes de votre commande, pour la partie LOGICIELS.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
������������������� ������'�������������������;�7���/��;������������<�
��O
�������������������
������������������� ����������/������������������"���'�����:�0��������-���
��D������������������
������������������� �����������������0�
��������������:�������9���F�
�������������������
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������������������� ����������/������������"#"'(�"�"�������:�����
��������
�������������������
������������������� ���������������

������������������� ������Total hors-taxes de votre commande, pour la partie MANUELS.

������������������� ���������
7��9����������D�@������������<�������
�������������������
�������������������
������������������� Navigation devant la fiche simulation d'enregistrement
�������������������
������������������� ���������
��������
7��D��)

�������������������������������
�������������������
������������������� �����
7��
7�������������������)����0����������
������������������� ���������������������7��9�������
7��
7��O�!V�
�������������������
������������������� ������@�������������:�����������������)����0����������
�������������������
������������������� �������������������
7��������������������)����0�������������
�����
�������������������
������������������� �������99�����������
7��������������������)����0�������������
�����
�������������������
������������������� �����$%�(�8%�	������
7��������������������)����0�������������
�����
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������������������)����0����������9�


������
�������������������
������������������� �����9���������������
7��������������������)����0�������������:�����
�������������������
������������������� �������9���������
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���������������������������
���������������������������
��������������������������� TOUCHE ACTION

���������������������������
���������������������������
��������������������������� Flèche montante Monte d'une ligne.

��������������������������� Flèche descendante  Descend d'une ligne.

���������������������������
��������������������������� Flèche droite Déplace le curseur d'un caractère à droite

��������������������������� Flèche gauche Déplace le curseur d'un caractère à gauche

���������������������������
��������������������������� Home Début de la ligne en cours.

��������������������������� End Fin de la ligne en cours.

���������������������������
��������������������������� PgUp Page écran précédente.

��������������������������� PgDn Page écran suivante.

���������������������������
��������������������������� Ctrl Flèche droite  Début du mot suivant sur la ligne en cours.

��������������������������� Ctrl Flèche gauche  Début du mot précédent sur la ligne en cours.

���������������������������
��������������������������� Ctrl Home Début de la page écran en cours.

��������������������������� Ctrl End Fin de la page écran en cours.

���������������������������
��������������������������� Ctrl PgUp Première ligne du mémo.

��������������������������� Ctrl PgDn Dernière ligne du mémo.

���������������������������
��������������������������� Ctrl Y Supprime la ligne courante.

��������������������������� Ctrl N Insère une ligne depuis la position courante.

���������������������������
��������������������������� Esc, Sortie avec abandon des modifications intervenues

��������������������������� sur le mémo en cours depuis votre dernière entrée

��������������������������� dans celui-ci. Le logiciel vous demande confirmation. 

���������������������������
��������������������������� F3 Menu des options de l'éditeur de texte.

���������������������������
��������������������������� F5 Guide des codes d'impression permettant

��������������������������� le changement des polices de caractères.

���������������������������
��������������������������� F8 Sortie du mémo en cours avec sauvegarde.

��������������������������� Le logiciel vous demande confirmation.
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��������������������������� O P T I O N S 

��������������������������� A - Recherche chaine en avant

��������������������������� B - Recherche chaine en arrière  

��������������������������� C - Recherche mot(s) en avant

��������������������������� D - Recherche mot(s) en arrière  

��������������������������� E - Remplace chaine

��������������������������� F - Importation fichier ASCII

��������������������������� G - Importation fichier ANSI

��������������������������� H - Exportation fichier ASCII

��������������������������� I - Exportation fichier ANSI

��������������������������� J - Insertion presse papiers

��������������������������� K - Impression du bloc

��������������������������� L - Insertion du bloc

��������������������������� M - Sélection de texte
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7��
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����������O
���������������������������
���������������������������
��������������������������� TOUCHE ACTION

���������������������������
���������������������������
��������������������������� F2 Champs C'est le guide des champs, de la base courante et des 

��������������������������� des bases en relation. Vous pouvez choisir vos champs 

��������������������������� avec ce guide.

��������������������������� F4 Formules Une formule est une fonction que vous pouvez utiliser 

��������������������������� en lui passant des paramètres ou non, selon la formule

��������������������������� F4 sert ici à choisir une formule que vous pouvez

��������������������������� écrire manuellement. La liste des formule est classée 

��������������������������� par type de valeur retournée, puis dans l'ordre alpha.

��������������������������� (Voir plus loin)

���������������������������
��������������������������� F7 Opérateurs Liste des opérateurs utilisables pour créer vos

��������������������������� conditions. 20 opérateurs sont à votre disposition.

���������������������������
��������������������������� F10 Test Pour tester la condition

���������������������������
��������������������������� Autres touches de l'éditeur de texte 

���������������������������
��������������������������� (Pour la liste complète et les détails voir EDITEUR DE TEXTE)

���������������������������
��������������������������� F3 Menu des options de l'éditeur de texte

���������������������������
��������������������������� F8 Sortie du mémo en cours avec sauvegarde.

��������������������������� Le logiciel vous demande confirmation.
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��������������������������� Calculette (Ctrl F2)  

��������������������������� Horloge (Ctrl F3)  

��������������������������� Bloc notes (Ctrl F5)  

��������������������������� Fichiers (Ctrl F7)  

��������������������������� Polices (Ctrl F8)  

��������������������������� Envoi message (Ctrl F9)  

��������������������������� Palette (Ctrl F10) 

��������������������������� Capture (Ctrl F11) 

��������������������������� Calendrier (Ctrl F12) 
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���������������������������
��������������������������� A = 2 N =

��������������������������� B = 10 O =

��������������������������� C = 16 P =

��������������������������� D = Q =

��������������������������� E = 14 R = 1778,692

��������������������������� F = 47 S =

��������������������������� G = 3 T = 1,206

��������������������������� H = U =

��������������������������� I =  (A+B+C+E+F+G) V =

��������������������������� J = W =

��������������������������� K = X =

��������������������������� L = Y = ······················· 

��������������������������� M = 9,5 Z = ST 0

���������������������������
��������������������������� Opération 0
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7�����������
7�������0�����D��)��9����������������
7��
�������
��������������������������� ������������������
������
������)������������
���������������������������
��������������������������� (��:�������9����I����K�������0�
������99����������
������������������)���0��
��������������������������� 3��,�$�3,�.�-,�A�-,�A�.,���6,��!.,�	(�����".'�
���������������������������
��������������������������� ���0�����<���:���������D�
7���������������
���=������>�O
��������������������������� ����/�����
9����������������
���
9�������������
7����D���9������
��������������������������� ����/������
7������������
7������)�

B��
��9����=�
9��������W���
7���>
��������������������������� �����������C�����������
���������
7��9�����
���������������
���������������������������
��������������������������� ������/��7��9��������
��D���
�:�������
7������)�

B��:���������
7�������0��
���������������������������
��������������������������� �����(���<���:�����:�F��
��
�����
������
7�������0�,����0��������9������������
7����
��������������������������� ������)�

B��W�����W��;������������

������������
7��9�����
���������������
���������������������������
��������������������������� ������/��7��9��Image N°�����������
���������������
����)���0��
���������������������������
��������������������������� �����(������0������
�
����:�
����0����,�����<���
����/
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���9����
���
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�������=�>,
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���,����9���������
��9�������
��������������������������� ��������������:�0����?��������������)������
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��(���������������
��:��������������)��9��������
��������������������������� ��������������������
7�����9�����������0�������������������(������0��������������������������������
��������������������������� ����������������C����������
���������������������������
��������������������������� �����(����0�
����9����
��:�����,������E�������������������9�������9����:���,��������0��
��������������������������� �������������������99���
�������
�����:�����)������������������:�����O�A�.,��!.,�3���
��������������������������� ����������9��:�F����
�
7�����������������������;����9�
���;����0���<���:������9������F
��������������������������� ����������������
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���
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��
�����
������
7�������0�,��������C��������
7����������������9��
������
��������������������������� �����������
7���������
�����
��������:���������������:����
�������F��)��9���������
���������������������������
��������������������������� ����'9�B��
�����������,�������
�������
������
7����
�����=�;��9���O�N��3��N>
��������������������������� ����:��������9��
�����������F�����������������!��
����)���0�,���9���
��������������������������� ������<������:�����:�F��99��
����0�����
���������������������������
��������������������������� ����(����0�
���������������������<�������������
������<���D�
7�<������:����
��������������������������� �������0����9���
���������
�������
0������9����0��������
�������0����
�W��
��������������������������� �����)����)���:����9���������
����)���0������������
7���:�����)��9���������
���������������������������
���������������������������
��������������������������� �����
7����������������D����������9�����)��9����������������0�����������������,
��������������������������� ������������������
�����*���B��,�.������,�-��������)���0��,����0���9����������
��������������������������� (���������9����
���������A�.�
���������������������������
������������������������������%�/�
������
�
���
����� : les images importées dans les bases sont sauvegardées
��������������������������� et restaurées de façon totalement transparente. Elles sont sauvegardées dans un fichier
��������������������������� ZIP portant le nom de la base avec l'extention .ZIP. Dans ce fichier se trouvent :
���������������������������
��������������������������� - la base (.dbf)
��������������������������� - le fichier contenant les mémos (.fpt) si un champs mémo est présent dans la base
��������������������������� - un répertoire ayant le nom de la base et l'extension .BMP, dans lequel sont placés
��������������������������� tous les fichiers images de la base.
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