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Recopie d'un salarié

1. INTRODUCTION

Lors de la création d'un nouveau salarié, le logiciel permet de récupérer les informations d’un salarié déja
existant dans I'entreprise concernée ou dans une autre entreprise.

2. COMMENT CREER UN SALARIE ?

Pour arriver a créer un salarié par recopie, il est nécessaire de créer le salarié.
Pour la création d'un salarié, suivre les manipulations suivantes :
ETAPE 1 : aller en Accueil /Entreprise/Choisir/Choix de I'entreprise.
ETAPE 2 : sélectionner I'entreprise concernée
ETAPE 3 : cliquer sur "OK".
ETAPE 4 : aller en Salaires/Salariés/Entrée/Nouveau salarié.
ETAPE 5 : I'assistant & 'embauche et & la réembauche d'un salarié s'ouvre, cliquer sur "Suivant"

ETAPE 6 : renseigner les informations demandées

@ 1l est possible de désactiver |'assistant salarié, pour cela :
ETAPE 1 : aller dans Options/Préférences/Générales/Générales
ETAPE 2 : aller sur "Salarié" dans la partie de gauche

ETAPE 3 : cocher "Expert" dans Mode pour I'embauche et la réembauche

ETAPE 4 : valider la modification en cliquant sur IEI

ETAPE 5 : cliquer sur "Fermer"
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3. COMMENT RECOPIER LES INFORMATIONS D'UN SALARIE D'UNE MEME ENTREPRISE ?
Pour recopier les informations d’un salarié déja existant :

ETAPE 1 : aller en Salaires/Salariés/Entrée/Nouveau salarié.
ETAPE 2 : renseigner les informations demandées concernant la partie "Identification du salarié"
ETAPE 3 : cliquer sur "Suivant".
ETAPE 4 : renseigner les informations demandées concernant la partie "Ajout du nouveau contrat"
ETAPE 5 : la derniére information de cette fenétre "Voulez-vous effectuer une recopie ?", renseigner "Oui"
ETAPE 6 : cliquer sur "Suivant".

Cette fenétre apparait :

Assistant 3 'embauche et 3 la réembauche

Choix du salarie source

Entreprise EXPLOITATION AGRICOLE v

Filtre sur contrat de type "Contrat 3 durée indéterminée (CDI)" et sur la période du 01/01/2018 " au _/ /

Rechercher |

Matricule Période du contrat Commentaire
1 CADRE DUPONT Jean-Pierre 01/01/2003 -
GERANT DUPONT Rémi 01/01/1990 -
> MENSUEL MARTIN Bruno 01/01/2003 -
K [ 3|

(orr ) s | s | (@)
N O

Cette action permet de sélectionner le salarié
Sélectionner le salarié référent. qu'il faut recopier sur le nouveau, afin que celui-

‘ ci ait les bonnes informations.

Cette action permet de passer aux étapes
suivantes.

Cliguer sur "Suivant"
ETAPE 7 : dans I'étape suivante, cocher les éléments a recopier et décocher les éléments a ne pas recopier
ETAPE 8 : cliquer sur "Suivant"

ETAPE 9 : contrdler les informations

ETAPE 10 : cliquer sur "Terminer"
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4. COMMENT RECOPIER LES INFORMATIONS D'UN SALARIE D'UNE AUTRE ENTREPRISE ?

Pour recopier les informations d’un salarié déja existant :
ETAPE 1 : aller en Salaires/Salariés/Entrée/Nouveau salarié.
ETAPE 2 : renseigner les informations demandées concernant la partie "Identification du salarié"
ETAPE 3 : cliquer sur "Suivant".
ETAPE 4 : renseigner les informations demandées concernant la partie "Ajout du nouveau contrat"
ETAPE 5 : la derniére information de cette fenétre "Voulez-vous effectuer une recopie ?", renseigner "Oui"
ETAPE 6 : cliquer sur "Suivant".

Cette fenétre apparait :

Choix du salarie source

Entreprise | ORGANISME PROFESS. AGRICOLE v | ‘

Filtre sur contrat de type "Contrat 3 durée indéterminée (CDI)" et sur la période du 01/01/2018 " au _/_/

| Rechercher |

Matricule Période du contrat Commentaire
CADRE ROLAND Dominigue 01,/01/2000 -
P MENSUEL DUCHAMP Marc 25/06/2010 -
SERV_PERS TABENT Christine 24/11/2015 -
<] I >

‘. Annuler ‘ Précédent ] | Suivant l °

Cette action permet de sélectionner I'entreprise
Sélectionner I'entreprise référente. dans laquelle se trouve le salarié référent pour
la recopie.

Cette action permet de sélectionner le salarié
Q Sélectionner le salarié référent. qu'il faut recopier sur le nouveau, afin que celui-

ci ait les bonnes informations.

Cette action permet de passer aux étapes
suivantes.

Cliquer sur "Suivant".
ETAPE 7 : dans I'étape suivante, cocher les éléments a recopier et décocher les éléments a ne pas recopier
ETAPE 8 : cliquer sur "Suivant"

ETAPE 9 : contrdler les informations

ETAPE 10 : cliquer sur "Terminer"

Cette documentation correspond a la version 2.00. Entre deux versions, des mises a jour du logiciel peuvent étre
opérées sans modification de la documentation. Elles sont présentées dans la documentation des nouveautés de /a
version sur votre espace client.
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