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1. OBJECTIF ET PRESENTATION DES MESSAGES
1.1 Objectif
Les messages d'alerte ont pour but de rappeler une information a I'utilisateur.
1.2 Présentation générale
1.2.1 Le lieu de création

Selon le cas de figure, les messages d’alerte peuvent étre créés a différent niveau dans le logiciel :
- Création des messages au niveau de la BASE,

- Création des messages au niveau du DOSSIER,

- Création des messages au niveau du SALARIE.

1.2.2 La période d'affichage

Chaque message d'alerte posséde une "Période d'affichage". Cette période peut étre :
- Mensuelle : le message se déclenche une fois a une date précise,

- Pluri-mensuelle : le message se déclenche tous les mois pour une période donnée,
- Annuelle : le message se déclenche chaque année a une date précise.

1.2.3 Le contenu du message

Le contenu du message est le texte qui s'affiche a la période d'affichage choisie et au contexte d'affichage
choisi, ce texte est une saisie libre rédigée par I'utilisateur.

1.2.4 Le contexte de suppression d'affichage du message

v' Pour un message créé au niveau de la base :
Le contexte collectif permet de supprimer I'affichage en une seule fois.
Le contexte dossier permet de supprimer l'affichage dossier par dossier.

v' Pour un message créé au niveau du dossier :
Le contexte dossier permet de supprimer I'affichage en une seule fois.

v' Pour un message créé au niveau du salarié :
Le contexte salarié permet de supprimer l'affichage salarié par salarié.

1.2.5 Le contexte d'affichage

Chaque message d'alerte posseéde un "Contexte d‘affichage”, le contexte est I'endroit ou le message doit
apparaitre. Il en existe quatre dans le logiciel :

- Afficher aprés l'ouverture du dossier,

- Afficher a l'ouverture de la fenétre de calcul de BS,

- Afficher lors du calcul de BS,

- Afficher en Saisie Groupée.

2. CREATION DES MESSAGES

o L'écran de construction d'un message a la méme présentation quel que soit le niveau choisi : base,
dossier ou salarié.

2.1 Création d'un message au niveau de la BASE

Un message créé a ce niveau a un intérét pour I'ensemble des dossiers ou pour chaque dossier de la base.

ETAPE 1 : aller en Options/Administration/Messages d'alerte

Si dans la zone "Messages d‘alerte de niveau Collectif", des messages ont déja été créés, cliquer

d'abord en haut a droite sur s pour créer un nouveau message
ETAPE 2 : aller dans la zone "Choix de la période d’affichage"
ETAPE 3 : dans la rubrique "De :", sélectionner le mois de départ d'affichage du message et si besoin I'année

Remarque. Ne pas choisir d'année si le message doit s afficher tous les ans a la méme période.

ETAPE 4 : dans la rubrique "a:", sélectionner le mois de fin d'affichage du message et si besoin I'année
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na . n

Remarque : Si l'affichage concerne un seul mois, renseigner le méme mois dans les zones "De :" et 'a .

ETAPE 5 : aller dans la zone "Concerne le"
ETAPE 6 : sélectionner :

"Collectif" si le message concerne I'ensemble des dossiers,
. "Dossier" si le message concerne chaque dossier de la base.
ETAPE 7 : dans la zone "Contenu du message", saisir le message souhaité
ETAPE 8 : dans la zone "Contexte d’affichage", cocher le contexte souhaité

ETAPE 9 : enregistrer avec IEI
ETAPE 10 : cliquer sur "OK"

Exemple n°1 : Message qui rappelle de vérifier les valeurs des coefficients hiérarchiques

Les informations saisies :
- "Période d'affichage" : Tous les mois de janvier,
- "Contexte d'affichage" : A I'ouverture du dossier,
- "Concerne-le" : Collectif,
- "Contenu" : "Vérifier si les valeurs des coefficients hiérarchiques changent".

i = = —
. Paramétrage des messages d'alerie - = |
Messages d'alerte de niveau Collectif +| - nl al |
T M e =
td De Janvier & Janvier i".-"ériﬂer =i les valeurs des coefficients hierarchigues changent |J
— Chot de 1a pég ffichage Onceme k—o—
De : |Janvier EI ﬂ a: IJam.rier ﬂ I ﬂ ICBHBCtif ﬂ‘
Contenu du message Contexte d'affichage -
Wérifier si lez valeurs des coefficients Afficher apres louverture du dossier |i|
DN Cigues changon | Afficher & louverture de la fenétre calcul de BS d
° | Afficher lors du calcul de BS
[ afficher en Saisie Groupée - i
b

Exemple n°2 : Message qui rappelle le changement du montant de la mutuelle en janvier :

Les informations saisies :
- "Période d'affichage" : Tous les mois de janvier,
- "Concerne-le" : Dossier,
- "Contenu" : "Penser a modifier le montant de la mutuelle",
- "Contexte d'affichage" : A I'ouverture du dossier.
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= — -
. Paramétrage des messages d'alerte 4 eil

Messages d'alerte de niveau Collectif + = u a

De lanwvier & Janvier !F"EITSEF 8 modifier le montant de la mutusfle

i |

— Choix de la période daffichage

oncerne
J Janvier Dossier

De : [Janvier ﬂ
Contenu du message Contexte daffichage I o
Pen=er 4 modifier le montant de la mutuelle - IT/' Aﬁ'cher aprés louverture du dossier |E
Af’r’cher a rnu'.rErtu re de Ia fEI'I &tre u:alu:ul de ES
° Afﬁch&r H:rrs. du u:a]cul de ES
|_ Af’r’cher £en Satsle Gruupee . -

KN

2.2 Création d'un message au niveau du DOSSIER
Un message créé a ce niveau génére une alerte sur un dossier en particulier ou sur tous les salariés du dossier.

I§TAPE 1 : dans le dossier concerné, aller en Salaires/Dossier
ETAPE 2 : faire un clic droit "Messages d’'alerte"

A Si dans la zone "Messages d‘alerte de niveau Collectif", des messages ont déja été créés, cliquer d’abord

en haut a droite sur @ pour créer un nouveau message.

I§TAPE 3 : aller dans la zone "Choix de la période d'affichage"

ETAPE 4 : dans la rubrique "De :", sélectionner le mois de départ d'affichage du message et si besoin
I'année

Remarque: Ne pas choisir dannée si le message doit s afficher tous les ans a la méme période.

ETAPE 5 : dans la rubrique "a :", sélectionner le mois de fin d'affichage du message et si besoin I'année

Remarque: Si l'affichage concerne un seul mois, renseigner le méme mois dans les zones "De :" et 'a :"

I§TAPE 8 : dans la zone "Contenu du message", écrire le message souhaité
ETAPE 9 : dans la zone "Contexte d’affichage", cocher le contexte souhaité

ETAPE 10 : enregistrer avec Iﬂ
ETAPE 11 : cliquer sur "OK"

Exemple n°3 : dans ce dossier, I'employeur verse une prime de fin d'année en décembre.

Les informations saisies :
- "Période d'affichage" : Décembre, ne pas choisir I'année si ce message doit s'afficher tous les ans.
"Contenu" : "Versement prime de fin d’année en décembre"
"Contexte d’affichage" : A 'ouverture de la fenétre calcul de BS
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Q. paramétiaged e o - = [ = ]
& ge des messages Colcilicass . -- e
Messages d'alerte du dossier : CONVENTION VITICOLE CHAMPAGNE LB = | ) |

-

E

— Choix de la périnde d'affichage

De; lﬂéc&mhr& avi EI a; z Ei EI

onceme
’_I?]-ussier ﬂ

Contenu du message I Contexte d'affichage -
“ersement prime de fin dannée en décembre N Afficher aprés louverture du dossier B
| e v Afﬂ:her a Fnu'.rerture de Ia f&netre calu:LrI de EIS |i

Af’r'u:her H:rrs du u:alu:ul de BS
Af’r'u:h&r en ii Gruupee ' ==

2.3 Création des messages au niveau du SALARIE
Un message créé a ce niveau concerne uniquement le salarié sélectionné.

I§TAPE 1: aller en Salaires/Informations/Salarié
ETAPE 2 : sélectionner le salarié concerné
ETAPE 3 : faire un clic droit "Messages d’alerte"

A Si dans la zone "Messages d‘alerte de niveau Collectif', des messages ont déja été créés, cliquer

d’abord en haut a droite sur @ pour créer un nouveau message.

I§TAPE 4 : aller dans la zone "Choix de la période d‘affichage"
ETAPE 5 : dans la rubrique "De :", sélectionner le mois de départ d’affichage du message et si besoin

l'année
Remarque: Ne pas choisir d'année si le message doit s afficher tous les ans a la méme période.
ETAPE 6 : dans la rubrique "a :", sélectionner le mois de fin d’affichage du message et si besoin I'année
Remarque . Si l'affichage concerne un seul mois, renseigner le méme mois dans les zones « De : » et « 3 ! »

I§TAPE 7 : dans la zone "Contenu du message", écrire le message souhaité
ETAPE 8 : dans la zone "Contexte d'affichage", cocher le contexte souhaité
Exemple: "Afficher a l'ouverture de la fenétre de calcul de BS"

ETAPE 9 : enregistrer avec EI
ETAPE 10 : cliquer sur "OK"

Exemple n°4 : Pour le salarié Dupont, déclencher la prévoyance au bout de 6 mois d’ancienneté

Les informations saisies :
"Période d'affichage" : Juillet 2016
"Contenu" : "6 mois ancienneté : déclencher la prévoyance : "retirer les 0" en taux cotisation Salarié"

- "Contexte d'affichage" : A I'ouverture de la fenétre calcul de BS
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.- Paramétrage des messages d'alerte | =
Messages d'alerte du dossier : CONVENTION VITICOLE CHAMPAGNE pour le salarié : CUPONT | =m| (5 £5
Période Salarié Message
I} De Juillet 2046 & Juillet 2016 Salane Dupont 1 6 mois anciennete | renseigner la mutuells

— Choi de i3 période d‘affcha’gi rConcerns le I—I
De : [Juilet 2016 a: et o |01 9 salarie 9
':B“tﬂﬂl-l du message _I Contexte d'affichage Ii
_ﬁ m!:lis anciﬂfn&té : df‘:clgn cher la pré.":ru'_.rﬂ nce: & ([T Afficher .aprérs Fouverture du dossier | E|
SO et ° v 'Aff'ch&r a fouverture de la fenétre calcul de BS L
e I | Afficher fors du calcul de BS '
v |_ Aff'u:her en Balsle Gruupee - r=

T ¢ )

Remarque :
1] est également possible de créer des lignes de commentaires qui s affichent sur tous les bulletins avec ou sans
condiition daffichage.

ETAPE 1 : aller en Paramétres/Bulletins de salaires/Lignes/Brut/net/ commentaire

I§TAPE 2 : se positionner en haut a gauche sur le mot "Commentaire" avec le symbole a gauche
ETAPE 3 : se positionner sur une des lignes de commentaires a personnaliser
Exemple : COMMENTO001

ETAPE 4 : cliquer en haut a droite sur

ETAPE 5 : saisir le code et le libellé souhaités

ETAPE 6 : faire "OK"

ETAPE 7 : a droite, si besoin, cocher la "Présentation sur le bulletin de salaire" : Gras, Italique ou
Souligné.

Remarque : Il est conseillé de cocher "Gras" si la couleur de fond est sombre.

I§TAPE 8 : a droite, cocher "Personnaliser la couleur"

ETAPE 9 : choisir la "Couleur du fond" et la "Couleur du texte"
ETAPE 10 : cliquer sur l'onglet Définition

ETAPE 11 : renseigner la zone "Libellé sur le BS"

ETAPE 12 : valider avec 8

Il faut ensuite insérer la ligne dans le modéle de bulletin :

I§TAPE 13 : aller en Salaires/Informations/Salarié

ETAPE 14 : sélectionner un salarié concerné

ETAPE 15 : cliquer sur I'onglet Situation

ETAPE 16 : cliquer sur la fleche bleue au niveau du modele de bulletin

ETAPE 17 : cliquer sur "Saisie" en bas a droite

ETAPE 18 : se placer sur I'onglet Définition

ETAPE 19 : se positionner sur la ligne au-dessus de laquelle le commentaire doit apparaitre
ETAPE 20 : faire un clic droit "Insérer"

ETAPE 21 : sur la nouvelle ligne, cliquer dans la colonne "Code. Créateur" sur
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I§TAPE 22 : au-dessus de "Code", saisir le code de la ligne de commentaire
ETAPE 23 : mettre la ligne en jaune (CTRL + clic gauche)

ETAPE 24 : faire "OK"
ETAPE 25 : valider avec s
ETAPE 26 : faire "OK" en bas a gauche

Remarque . Le modéle de bulletin est modifié pour tous les salariés concernés.

ETAPE 27 : valider la fiche du salarié avec

Exemple d'affichage en calcul de bulletin :

) TOTAL BRUT

' Penser aux DSN signalement

3. AFFICHAGE DES MESSAGES
3.1 Déclenchement

Le déclencheur du message sera la simultanéité des informations paramétrées dans le message avec
I'utilisation de I'application, par exemple la date de travail pour le contexte "Afficher aprées I'ouverture du
dossier" ou la période de paie pour le contexte "Afficher a l'ouverture de la fenétre calcul de BS".

3.2 Présentation de la fenétre d'affichage

Une fenétre d'information apparait.

- L'icone J devant le message indique qu'il est enregistré au niveau du collectif. Il s'affichera a chaque
changement de dossier sauf en cochant le message et en cliquant sur "Ne plus déclencher les messages
cochés".

M

- L'icdne ®=5 devant le message indique qu'il est enregistré dossier par dossier. Il s'affichera a chaque
changement de dossier et la notion de "Ne plus déclencher les messages cochés" devra se faire pour chaque
dossier.

- L'icone qui précéde le message indique que le message est enregistré par salarié.
Pour ne plus voir un message, il suffit de le cocher et de cliquer sur "Ne plus déclencher les messages cochés"

3.3 Comment vont s'afficher les exemples cités précédemment ?
3.3.1 1ler exemple : Message qui rappelle de vérifier les valeurs des coefficients hiérarchiques

Le message s'affiche a I'entrée dans un dossier ayant une date de travail en janvier.

Pour ne plus voir le message, le cocher en haut et cliquer sur "Ne plus déclencher les messages cochés" : en
changeant de de dossier, le message n'apparait plus.

Le message apparaitra en janvier de I'année suivante.
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Dossier Matricule B

| Verifier siles valeurs des coefficients higrarchigues changent

B Période : De Janvier 2016 & Janvier 2018
l.;.v"'"?:"':p'l.ﬁu':',::-n
[ g A I'r,..-g.-
et T Message :
g

Werifier si les valeurs des coefficients higrarchigues changent

j
| @ Voir I'historique

3.3.2 2éme exemple : Message qui rappelle le changement du montant de la mutuelle en janvier :

|
@ Ne plus déclencher les messages cochés

Le message s'affiche a I'entrée dans un dossier ayant une date de travail en janvier.
Pour ne plus voir le message, le cocher en haut et cliquer sur "Ne plus déclencher les messages cochés" : en
changeant de de dossier, le message n‘apparait plus. Il apparaitra en janvier de l'année suivante.

Penser @ modifier l2 montant de la mutugls

e Perinde : De Janvier 2018 a Janvier 2018
'u-lur-:!f'_f;. I.r:;:‘ﬂ'.':
e ;»-:xl“ i Meszage:
-.n"“':r Penzer 4 modifier le montant de la mutuelle
'ﬂ'""'

| @ Ne plus déclencher les messages cochés ‘ | @ Voir 'historique
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3.3.3 3éme exemple : dans ce dossier, I'employeur verse une prime de fin d'année en décembre.

Le message apparait, dans le dossier, en Salaires/Bulletins de salaire/Calcul/Calcul de bulletins si la
date de travail est en décembre. Pour ne plus voir le message, le cocher en haut et cliquer sur "Ne plus
déclencher les messages cochés". 1l apparaitra en décembre de I'année suivante.

"+ Messages d'alerte ({déclenchés en ouverture de la fenétre calcul de BS) | ==l 2

Dossier Matricule &=l

=8 |. ia‘-"-.FITI i‘u"ersem&nt prime fin d'année en décembre

-— Dossier : ENTREPRISE ARTISANALE
'.'r“.,'.".,'.f:_'f;_f‘;'f‘.li-."-}l{»_{* Période : De Décembre 2015 & Décembre 2015
A

o Mezsage :

-
st

“erzement prime fin d'année en décembre

f""

@ Voir I'historique

3.3.4 4éme exemple : Pour le salarié Dupont, déclencher la prévoyance au bout de 6 mois d'ancienneté

@ Ne plus déclencher les messages cochés

Le message apparait dans le dossier en Salaires/Bulletins de salaire/Calcul/Calcul de bulletins en
cliquant sur I'icone "Calcul".

Il n'est pas nécessaire de cliquer sur "Ne plus déclencher" car les mois suivants les conditions du
déclenchement n'étant plus remplies, le message n'apparaitra plus.

Par contre si on relance le calcul du bulletin sur la méme période, le message apparait encore.

. Messages d'alerte (déclenchés en ouverture de la fenétre caloul de B5) |¢l

Dossier Matricule B

ﬂ I | CHEM iDIJF‘CIMT B mois ancienneté | declencher la prévoyance ; "retirer les 0" en taux cotization salarie

Dossier : CONVENTION VITICOLE CHAMPAGNE
Salgrié : DUPONT Paul
Période : De Juillet 2016 a Juillet 2016

Message :
& mois ancienneté : déclencher la prévoyance : "retirer les 0" en taux cotisation salarié

L
L
MNe plus déclencher les messages cochés | Q:b Voir I'historigue

©
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