PCPAIE 6 BIEN DEBUTER

CHAPITRE I- TRAITEMENT D'UN EXEMPLE CONCRET
L'exemple concret, est un cas simplifié de traitement d’une paie, il vous guidera pas à pas à réaliser le cycle des traitements: Saisie de données, traitement de la paie, édition des états, etc..
Toutes les commandes de PCPAIE sont commentées, les touches à actionner et les actions qu'elles engendrent sont toujours affichées à l'écran. Les touches de saisie sont standards et à la portée de tous les initiés à l'informatique.

Nous avons supposé que vous êtes déjà initié à l'informatique. Ainsi, vous maîtrisez le rôle des différentes touches du clavier: frappe, correction, suppression, etc. la mise en marche de l'imprimante; le formatage de disquettes; etc.

Avant d'approcher pour la première fois l'ordinateur, vous devez soit suivre une journée d'initiation à l'informatique, soit être assisté par un de vos collègues. Même, si Celui-ci n'a aucune notion sur le traitement de la paie, il vous aidera à vous familiariser avec l'ordinateur, au fur et à mesure de traitement de l'exemple.

Il est vivement souhaitable de suivre les traitements demandés dans l'ordre, sans intervertir ni sauter les étapes. En cas d'erreurs de saisie, efforcez-vous à les corriger.

La sauvegarde de données est un des traitements les plus importants à ne pas négliger, il est donc fondamental que vous en compreniez le principe et, que vous soyez habitués aux manipulations élémentaires qu'elles demandent. Dans cet exemple, vous devez avoir à votre disposition une disquette formatée et, effectuer les traitements demandés sur les sauvegardes.

L'exemple concret permet de comprendre les principes de base des traitements dans PCPAIE.

Après avoir traité cet exemple simplifié, vous seriez en mesure de découvrir toute la richesse fonctionnelle du logiciel. Avec PCPAIE, vous pouvez traiter une paie classique, avoir à tout moment des statistiques. La table des rubriques est entièrement paramètrables, vous pouvez intégrer tout système de calcul.

Dans ce qui suit, lorsque il est demandé d'exécuter la commande “Dossier/Création d'un dossier/Création d'un nouveau dossier”: Commencez par le menu Dossier, dans ce menu choisissez l'option "Création d'un dossier". Dans ce dernier, choisissez “Création d'un nouveau dossier”.
CREATION D’UN NOUVEAU DOSSIER

PCPAIE est un logiciel multi-dossiers, vous pouvez traiter à la fois la paie de plusieurs entreprises différentes, les dossiers sont indépendants. Chaque dossier a ses propres tables et fichier salariés. 

Avant de commencer à traiter la paie d’une entreprise, vous devez créer tout d'abord son dossier.

· Exécutez la commande “Dossier/Création d’un dossier/Création d’un nouveau dossier” puis, créez un dossier avec les renseignements suivants :

1. Code Nouveau dossier: EXEMPLE.96
2. Importer le Plan de paie depuis: PLAN_STD.600  (Plan de paie standard)

Vous avez deux possibilités:

1-Pas de plan de paie 

*** Après la création du dossier, la table des rubriques sera vide.

2-Plan de paie de ce dossier: PLAN_STD.600

*** Dans notre exemple on utilise le plan de paie du dossier PLAN_STD.500
3. Paramètres:

· Nom      : ENTREPRISE EXEMPLE
· Rue      : 40, Rue de la Liberté
· Ville    : Oran
Lancez la création avec l'option Exécuter ->
· Une fois le dossier créé, activez-le avec la commande “Dossier/Activer un dossier”. Le nom du dossier actif s'affiche sur l'avant dernière ligne de l'écran.
INTRODUCTION DES TABLES

TABLE DES FONCTIONS

· Exécutez la commande “Fichier/Tables/Table des fonctions”. La liste des fonctions du dossier s'affiche. Jusqu'à présent, aucune fonction n’est saisie.
· Sur l'écran affiché, un menu montre les touches à actionner pour lancer les commandes de gestion de la saisie:

· F4-Créer pour ajouter un élément à la liste.

· F3-Modifier/Rectifier les renseignements de l'élément sur lequel le curseur se trouve.

· F6-Supprimer l'élément sur lequel le curseur se trouve..

· Nous allons introduire la liste des fonctions des salariés de l’entreprise

· Avec la commande F4-Créer, saisissez la liste des fonctions suivante:

	CODE
	INTITULE

	001
	DIRECTEUR

	002
	COMPTABLE


TABLE DES SECTIONS

· Exécutez la commande “Fichier/Tables/Sections” et, introduisez la liste des sections suivante.
	CODE
	INTITULE

	001
	DIRECTION

	002
	CHANTIER


TABLE DES BANQUES

· Notre entreprise est domiciliée à la B.D.L.  AGENCE BOUMERDES et son numéro de compte est 164.254.2541
· Exécutez la commande “Fichier/Tables/Table des banques” et, introduisez la liste suivante.
	Code
	Libellé
	NO.AGENCE
	N-Compte

	001
	B.D.L.  AGENCE BOUMERDES
	114
	164.254.2541

	002
	C.P.A.  AGENCE ROUIBA
	402
	

	003
	CCP 
	ALGER
	


TABLE GRILLE DES SALAIRES

· PCPAIE permet de mémoriser plusieurs grilles, chaque grille porte un numéro. Dans notre cas, c’est le numéro 01
· Exécutez la commande “Fichier/Tables/Table Grille des salaires” et, introduisez la grille suivante.
	No Grille
	Code
	Montant

	01
	11-01
	11100.00

	01
	11-02
	11200.00

	01
	12-01
	12650.00
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IMPORTANT:
ACTUALISATION DE LA COPIE DE SECURITE: Exécutez la commande “Fichier/Copie de sécurité”.

FICHIER DES SALARIES

Exécutez la command “Fichier/Fichier salariés et paies”

Les renseignements (dossier) d’un salarié sont répartis sur 6 écrans (fiches).

1. Ecran- Fixes: Les renseignements de base du salarié.

2. Ecran- Valeurs: Les valeurs permettant d’élaborer la prochaine paie du salarié.

3. Ecran- Paies: Toutes les paies attribuées au salarié.

4. Etc.

Pour créer la fiche d’un salarié, il suffit de remplir les renseignements de base (Ecran-Fixes). Les autres renseignements seront complétés par la suite.

Notre entreprise EXEMPLE a seulement deux salariés, nous allons dans cette section:

1. introduire le ficher des salariés

2. Saisie des éléments de calcul de notre première paie

3. Calcul de la première paie.

4. Editions

Vous êtes sur “Fichier/Fichier salariés et paies”, Ecran Fixe. Tapez la touche F4 et remplissez les renseignements de ce salarié.

Matricule:001
Nom: AMARI
Prénom: SAID
Adresse: ORAN
Sexe: M
Situation de famille: M
Nombre de personnes à charge: 1
Date d’entrée: 12/02/90
Numéro de sécurité sociale: 1254
Fonction: 001-DIRECTEUR

Section: 001-DIRECTION

Grille: 01-12-01            -> SB_GRILLE: 12650.00

Mode de règlement: 2  (2-Banque)

Numéro de compte : 114.330.99
Domiciliation employé  : 002-CPA AGENCE ROUIBA

Domiciliation employeur: 001-BDL AGENCE BOUMERDES

*** Notre salarié possède un compte dans la banque CPA AGENCE ROUIBA, le virement sera effectué depuis le compte de l’entreprise qui est domiciliée à BDL AGENCE BOUMERDES

Date de sortie :

Motif de sortie:

*** En cours de saisie, si vous tapez sur la Touche “Echap”, votre saisie sera perdue: vous devez confirmer avec la touche Entrée jusqu’au champ Motif de sortie.
· Nous allons créer la fiche de notre 2° salarié. 

Tapez la touche F4 pour lancer la création d’une fiche salarié.

Matricule:002
Nom: SALMI
Prénom: ALI
Adresse: ALGER
Sexe:M
Situation de famille: C
Nombre de personnes à charge: 0
Date d’entrée: 01/01/94
Numéro de sécurité sociale: 15414
Fonction: 002-COMPTABLE

Section: 001-DIRECTION

Grille: 01-11-02            -> SB_GRILLE: 11200.00

Mode de règlement: 1  (1-CCP)

Numéro de compte : 114.125
Domiciliation employé  : 003-CCP

Domiciliation employeur: 001-BDL AGENCE BOUMERDES

*** Le salarié a un compte CCP, le virement s’effectue toujours depuis la banque de l’entreprise BDL AGENCE BOUMERDES 

Date de sortie :

Motif de sortie:

Notre fichier contient, maintenant, 2 salariés.

COMMANDE DE GESTION DU FICHIER SALARIE.

Pour mettre à jour les renseignements d’un salarié, il faut tout d’abord l’afficher sur écran.

· Pour rechercher un salarié par son MATRICULE tapez la touche M
· Pour rechercher un salarié par son NOM tapez la touche N
· Pour afficher le salarié précédent tapez la touche -

· Pour afficher le salarié suivant tapez la touche +

Nous allons rectifier la date d’entrée du salarié 001-AMARI SAID qui est 02/12/90 au lieu de 12/02/90
1. Recherche du salarié: Tapez la touche M et donnez le matricule: 001, le salarié AMARI SAID s’affiche.
2. Tapez la touche F3=Modifier, et déplacez le curseur jusqu’à la zone “Date d’entrée”.

3. Saisissez 02/12/90 au lieu de 12/02/90

*** Vous pouvez valider votre saisie, au milieu de la saisie, en tapant sur la touche CTRL-W: maintenez la Touche Ctrl enfoncée et tapez sur la touche W

Pour complèter les renseignements des écrans: 4-Affectation, 5-Mémo et 6-Civil:

· les touches fléchées  <-  et -> permettent d’afficher l’écran désiré
· La touche F3=modifier, permet l’actualisation de la fiche

SAISIE DES ELEMENTS DE CALCUL DE PAIE POUR LE MOIS 

01-1998-JANVIER 1998

Nous allons saisir les éléments de calcul pour élaborer la paie du mois. Pour la première paie, on doit saisir tous les éléments de calcul. Pour les prochaines paies, il suffit de modifier les éléments qui changent par rapport au mois précédent. Une commande permet de remettre à zéro toutes les rubriques variables.

SAISIE DES ELEMENTS DE PAIE DU SALARIE 001-AMARI SAID

LES ELEMENTS DE PAIE DU SALARIE sont saisis sur l’écran VALEURS. L’ECRAN VALEUR est un tableau de 54 éléments. Il permet de préciser les valeurs des rubriques qui servent à calculer sa paie.

En ce qui concerne notre salarié, en plus de son salaire de base de 12650.00 DA qu’on a précisé déjà sur son écran fixes, il a les éléments suivants:

· 2 jours d’absences

· Son I.E.P.% et de 5%

· Une retenue Acompte de 2000 DA

Saisie des éléments:

· Affichez le salarié 00-AMARI SAID sur l’écran, en utilisant les commandes de recherche ou de déplacement dans le fichier.

· Avec les touches fléchées <- ou ->, affichez l’écran 2-Valeurs
L’écran valeur du salarié est maintenant affiché sur écran.

Pour saisir la valeur d’une rubrique (Exemple R033-Nombre de jours d’absences):

· Tapez sur la touche “Entrée” pour activer la saisie

· Tapez le code R033, l’intitulé de la rubrique s’affiche.

· Tapez la valeur de la rubrique 2.00
· Positionnez la barre verte (avec les touches fléchées haut et bas)sur la ligne N° 03, et saisissez la valeur de l’acompte (rubrique R720).
· De même, saisissez le %I.E.P. sur la ligne N° 5 (rubrique R260).
La position de la rubrique dans le tableau n’a aucune importance: laisser des lignes vides entre les rubriques améliore la lisibilité des données.

Pour des raisons pratiques, les rubriques fréquemment mises à jours occupent les premières lignes du tableau.

	NO
	CODE
	INTITULE
	VALEUR

	01
	R033
	Nombre jours d’absences
	2.00

	02
	
	
	

	03
	R720
	ACOMPTES
	2000.00

	04
	
	
	

	05
	R260
	I.E.P. %
	5.00

	06
	
	
	

	07
	
	
	

	08
	
	
	

	09
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	


Visualisez le bulletin de paie avec la touche F9, pour sortir de l’écran de visualisation tapez sur “Echap”
SAISIE DES ELEMENTS DE PAIE DU SALARIE 002-SALMI ALI
Vous êtes sur l’écran valeur du salarié 001-AMARI SAID, tapez la touche + pour afficher le salarié suivant qui est 002-SALMI ALI
Son salaire de base est de 11100.00 DA, qui est précisé déjà sur son écran fixes. En plus, il a les éléments suivants:

· 1 Jour d’absences

· Une retenue Acompte de 1000 DA

· Régularisation gain de Nuisance de 100.00 DA

· Nuisance% = 30 % sur salaire de base

· I.E.P.% = 5% sur salaire de base

Sur l’écran VALEUR du salarié 002-SALMI ALI saisissez les valeurs des rubriques:

	NO
	CODE
	INTITULE
	VALEUR

	01
	R033
	Nombre jours d’absences
	1.00

	02
	R720
	Acompte
	1000.00

	03
	
	
	

	04
	R282
	(R+) NUISANCE
	100.00

	05
	
	
	

	06
	R280
	Nuisance %
	30.00

	07
	
	
	

	08
	R260
	I.E.P.
	5.00

	09
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	


Vous pouvez afficher son bulletin de paie par la touche F9. Vous pouvez rectifier les valeurs et réafficher le bulletin à tout moment.

CALCUL ET ENREGISTREMENT DE LA PAIE DU MOIS 01-1998-JANVIER 1998
Toutes les données des deux salariés, pour le mois 01/1998, sont actualisées, nous allons lancer le calcul global de la paie.

Avec les touches fléchées <- et ->, Affichez l’écran 1-Paies.

Tapez la touche F4=calculer paie

Le menu suivant s’affiche

1-Paie     : 

              ***Avec l’option 1-Paie, précisez le mois 01-1998-Janvier 1998
2-Etendu   >

***Vous pouvez calculer la paie soit uniquement pour le salarié affiché sur l’écran (Ce salarié), soit pour l’ensemble des salariés (Tous les salariés). Précisez: Tous les salariés
3-Exécutez->

1-Paie     : 01-1998-Janvier 1998
2-Etendu   > Tous les salariés
3-Exécuter->

Une fois les 2 premiers paramètres sont précisés, lancez le calcul avec l’option 3-Exécuter
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IMPORTANT:
ACTUALISATION DE LA COPIE DE SECURITE: Exécutez la commande “Fichier/Copie de sécurité”. Vous pouvez lancer cette même commande, automatiquement, à partir du fichier des salariés, en tapant la touche F12.
EDITION DES ETATS DE PAIE DU MOIS 0198-JANVIER 1998
Le traitement de la paie du mois est terminé, passons à l’impression des états.

Edition des bulletins de paies.

Exécutez la commande “Edition/Bulletins et journaux/Bulletins de paie sur papier blanc”
Dans le menu affiché, sélectionnez Exécuter-> pour lancer l’impression.

*** Vous pouvez afficher les bulletins sur Ecran tel qu’ils sont imprimables: Dans ce menu, exécutez “Imprimer sur/Fichier->Ecran” pour basculer vers le mode consultation. Pour réactiver l’impression vers l’imprimante exécuter “Imprimer sur/Imprimante”.

Edition des ordres de virement bancaires.

Exécutez la commande “Edition/Règlements/Ordres de virement bancaires”
Dans le menu affiché, sélectionnez Exécuter pour lancer l’impression.
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Sauvegarde sur disquette: Effectuez une sauvegarde de votre travail sur la disquette "PCPAIE EXEMPLE.96": Exécutez la commande “Dossier/Sauvegarde et réstauration/1-Sauvegarder sur disquettes
SAISIE DES ELEMENTS DE CALCUL DE PAIE POUR LE MOIS 02-1998-FEVRIER 1998
Nous allons saisir les éléments de calcul pour élaborer de la paie du mois FEVRIER 1998

Exécutez la commande “Fichier/Fichier salariés et paies”, pour aller au fichier des salariés.

Avec les touches fléchées <- et ->, positionnez-vous sur l’écran Valeurs

Ecran Valeur du salarié 001-AMARI SAID avant l’initialisation
	NO
	CODE
	INTITULE
	VALEUR

	01
	R033
	Nombre jours d’absences
	2.00

	02
	
	
	

	03
	R720
	ACOMPTES
	2000.00

	04
	
	
	

	05
	R260
	I.E.P. %
	5.00

	06
	
	
	

	07
	
	
	

	08
	
	
	

	09
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	


Initialisation des éléments variables

· Tapez la touche O pour afficher le menu Outils
· Dans le menu Outils, exécutez la commande “1-Initialisation des éléments variables”. Comme Entendu, précisez Tous les salariés. Lancez l’initialisation par Exécuter->.

Les rubriques variables: Nombre de jours d’absences, Acomptes, Régularisation sont remises à zéro.

Par contre, les rubriques %I.E.P. et % Nuisance sont laissées telles qu’elles étaient le mois précédent.

Ecran Valeur du salarié 001-AMARI SAID après l’initialisation
	NO
	CODE
	INTITULE
	VALEUR

	01
	
	
	

	02
	
	
	

	03
	
	
	

	04
	
	
	

	05
	R260
	I.E.P. %
	5.00

	06
	
	
	

	07
	
	
	

	08
	
	
	

	09
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	


Saisie des éléments du mois de février du salarié 001-AMARI SAID

Ce salarié n’a ni absences ni acompte. aucune saisie n’est nécessaire.

Ecran Valeur du salarié 001-AMARI SAID pour le mois de février
	NO
	CODE
	INTITULE
	VALEUR

	01
	
	
	

	02
	
	
	

	03
	
	
	

	04
	
	
	

	05
	R260
	I.E.P. %
	5.00

	06
	
	
	

	07
	
	
	

	08
	
	
	

	09
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	


Vous pouvez afficher son bulletin de paie par la touche F9
Sur l’écran VALEUR du salarié 002-SALMI ALI, saisissez les valeurs des rubriques

Ecran Valeur du salarié 002-SALMI ALI avant l’initialisation

	NO
	CODE
	INTITULE
	VALEUR

	01
	R033
	Nombre jours d’absences
	1.00

	02
	R720
	Acompte
	1000.00

	03
	
	
	

	04
	R282
	(R+) NUISANCE
	100.00

	05
	
	
	

	06
	R280
	Nuisance %
	30.00

	07
	
	
	

	08
	R260
	I.E.P. %
	5.00

	09
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	


Ecran Valeur du salarié 002-SALMI ALI après l’initialisation

	NO
	CODE
	INTITULE
	VALEUR

	01
	
	
	

	02
	
	
	

	03
	
	
	

	04
	
	
	

	05
	
	
	

	06
	R280
	Nuisance %
	30.00

	07
	
	
	

	08
	R260
	I.E.P. %
	5.00

	09
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	


On constat que les rubriques variables ont sautées complètement.

Une rubrique de saisie dans PCPAIE peut être:

1. Permanente   : sa valeur n’est pas affectée par l’Initialisation. Ici, le cas du %I.E.P. et du %Nuisance.

2. Variable: la rubrique saute après l’initialisation 

Pour le mois de Février 1998 notre salarié 002-SALMI ALI a les éléments de calcul suivants:

· Retenue Acomptes 600.00 DA

· Régularisation (Retenue) IEP de 300.00 DA

De moment que la rubrique R720-Acompte reste affichée sur écran, pour saisir la valeur de l’acompte:

· positionner la barre verte sur la ligne N° 02

· taper sur Entrée

· saisissez la valeur 600
Pour saisir la valeur de la régularisation (R-)IEP:

1. Positionnez la barre verte sur une ligne vide, par exemple la ligne 04

2. Tapez sur Entrée et précisez le code de la rubrique R263-(R-) IEP

3. Précisez la valeur de la régul. 300 DA

Ecran Valeur du salarié 002-SALMI ALI  pour le mois 0298-Février 1998

	NO
	CODE
	INTITULE
	VALEUR

	01
	R035
	Nombre jours d’absences
	0.00

	02
	R720
	Acompte
	600.00

	03
	
	
	

	04
	R263
	(R-) I.E.P.
	300.00

	05
	
	
	

	06
	R280
	Nuisance %
	30.00

	07
	
	
	

	08
	R260
	I.E.P.%
	5.00

	09
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	


Vous pouvez afficher son bulletin de paie par la touche F9
CALCUL ET ENREGISTREMENT DE LA PAIE DU MOIS 02-1998-FEVRIER 1998
Avec les touches fléchées <- et ->, affichez l’écran 1-Paies.

La paie du mois de janvier reste toujours sur l’écran, on peut l’afficher à tout moment avec la touche F9

les données des salariés sont actualisées, nous allons lancer le calcul global de la paie.

Tapez la touche F4=calculer

Le menu suivant s’affiche

1-Paie     :

2-Etendu   >

3-Exécutez->

Avec l’option 1-Paie, précisez le mois 0298-Janvier 98
1-Paie     : 02-1998-Février 1998
2-Etendu   > Tous les salariés
3-Exécuter->

Une fois les 2 premiers paramètres sont précisés, lancez le calcul avec l’option 3-Exécuter
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IMPORTANT:
ACTUALISATION DE LA COPIE DE SECURITE: Exécutez la commande “Fichier/Copie de sécurité”. Vous pouvez lancer cette même commande, automatiquement, à partir du fichier des salariés, en tapant la touche F12.
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Sauvegarde sur disquette: Effectuez une sauvegarde de votre travail sur la disquette "PCPAIE EXEMPLE.96": Exécutez la commande “Dossier/Sauvegarde et réstauration/1-Sauvegarder sur disquettes
SIMULATION D'UNE COUPURE D'ELECTRICITE

[image: image6.wmf]
Une coupure peut arriver à tout moment, le contenu des fichiers en cours de mise à jour devient incorérent. Pendant la saisie, l'ordinateur n'enregistre pas instantanément les données sur disque dur. Une partie de celles-ci, reste en instance en mémoire électronique, une coupure fait perdre son contenu et, laisse les fichiers dans un état de mise à jour incomplète. 

Les données de la copie de sécurité représente l'état du dossier au moment de son actualisation. Les données saisies après ne s'intègrent dans la copie de sécurité qu'après sa prochaine actualisation.

Après une coupure du courant, on restaure les données de la copie de sécurité, et le dossier revient à l'état qu'il était, au moment de la dernière actualisation.

SIMULATION
· Positionnez-vous dans le module de saisie “Fichier/Fichier salariés et paie”

· Eteignez votre ordinateur (même effet qu'une coupure de courant)

· Rallumez-le

· Lancez PCPAIE et, activez le dossier "EXEMPLE.98"

· Restaurez les données de la copie de sécurité par, “Dossier/Sauvegarde & Restauration/Restaurer depuis la copie de sécurité”
Dans cette simulation, on n'a pas perdu des données car, la coupure est survenue, alors qu’on n’a pas mis à jour les données, après la dernière mise à jour de la copie de sécurité.

· Réactivez le dossier "EXEMPLE.98" et, continuons notre travail normalement.

SIMULATION D'UNE PERTE TOTALE DES DONNEES
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Dans la pratique, plusieurs évenements peuvent vous perdre, d'un seul coups, toutes ou une partie des données du disque dur: Une panne technique, virus, erreurs de manipulation, etc.

Nous allons comettre une erreur volontaire: Supprimer tout le dossier.

· Exécutez la commande “Dossier/Suppression d'un dossier”

· La liste des dossiers s'affiche. Sélectionnez le dossier EXEMPLE.98 et, supprimez-le
Votre dossier a complètement disparau du disque dur mais, heureusement, nous l'avons enregistré sur disquette.

Restauration depuis disquette:
· Insérez la disquette de sauvegarde dans le lecteur A.
· Exécutez la commande “2-Dossier/Restaurer depuis disquettes”, pour restaurer le dossier.

Votre dossier est manitenant sur dique dur, nous allons continuer à travailler normalement.

EDITION DES ETATS DE LA PAIE DU MOIS 02-1998-FEVRIER 1998
Le traitement de la paie du mois est terminé, passons à l’impression des états.

Edition des bulletins de paies.

Exécutez la commande “Edition/Bulletins et journaux/Bulletins de paie sur papier blanc”

Dans ce menu, l’option Filtre permet de limiter l’impression à certains salariés uniquement.

Nous allons imprimer uniquement le bulletin pour le salarié 001-AMARI SAID
Afficher le menu Filtre, dans le menu validez l’option Matricule: PCPAIE vous demande de préciser une fourchette de matricules. Précisez Du 001 au 001. Tapez sur Echap pour revenir au menu précédent.
Dans le menu affiché, sélectionnez Exécuter pour lancer l’impression du bulletin pour le salarié 001.

Edition de la récap générale.

Exécutez la commande “Edition/Récapitulatifs”
Pour imprimer la récap générale, une fois que le cumul a été calculé déjà, exécutez la commande “Edition/Récapitulatifs/Récap générale”
LES COMMANDES DES MENUS D’EDITIONS

PAIE       : Précisez le mois à éditer

FILTRE     : Sélectionner les salariés concernés par l’édition

TRI        : Critère de classement des salariés à l’édition

PREFERENCES: Adapter l’édition selon vos convenances.

PRINCIPE DES TRAITEMENTS A RETENIR

DEMARAGE DE VOTRE PREMIERE PAIE

1. Saisie du fichier des salariés et Introduction des élements de calcul de votre prochaine paie.

2. Calcul général de la paie et édition des états.

TRAITEMENTS DES AUTRES MOIS

1. Initialisation des éléments variables

2. Saisie des éléments variables et mise à jour des éléments fixes du fichier des salariés

3. Calcul général de la paie et édition des états.

COMMENTAIRES SUR LE FICHIER DES SALARIES

PROFIL: Le plan de paie standard gère trois profils. Chaque salarié se voit attribuer un profil. Tapez sur la touche P pour modifier le profil d’un salarié.

1-Mensuel: Le salaire de base mensuel est attribué comme gain, les absences sont retenues par des rubriques de retenue. Dans ce profil, on peut détailler les retenues sur absences par nature. Retard, maladie, congé sans solde, etc.

EXEMPLE: 

· Le salaire de base mensuel est de 11200.00 DA.

· L’écran valeur contient les éléments suivants:

	NO
	CODE
	INTITULE
	VALEUR

	01
	R033
	Nombre jours d’absences
	2.00

	02
	R065
	Nombre d’heures d’absences
	3

	03
	R260
	I.E.P.
	5.00


Le bulletin de paie pour un profil 1-Mensuel 

	CODE
	INTITULE
	N/BASE
	TAUX
	GAIN
	RETENUE

	R030
	Salaire de base
	24.00
	466.67
	11200.00
	

	R034
	Retenue jours d’absences
	2.00
	466.67
	
	933.34

	R066
	Retenue Heures absences
	3
	64.62
	
	193.34

	R261
	I.E.P.
	10072.80
	5
	503.64
	

	..
	..
	..
	..
	..
	..


*** Pour le calcul du Taux Journalier et du Taux Horaire, La base journalière/Horaire est de 24 jours/173.33 heures. Vous pouvez modifier ces bases sur l’Ecran 4-Affectation.

2-Horaires: Il faut préciser le nombre d’heures travaillées, on peut préciser soit le taux horaire, soit le salaire mensuel et le taux horaire est calculé automatiquement.

EXEMPLE: 

· Le salaire de base mensuel est de 11200.00 DA.

· L’écran valeur contient les éléments suivants:

	NO
	CODE
	INTITULE
	VALEUR

	01
	R015
	Nombre d’heures travaillées
	170.00

	03
	R260
	I.E.P.
	5.00


Le bulletin de paie pour un profil 2-Horaire

	CODE
	INTITULE
	N/BASE
	TAUX
	GAIN
	RETENUE

	R030
	Salaire de base
	170.00
	64.62
	10985.40
	

	R261
	I.E.P.
	10985.40
	5
	549.27
	

	..
	..
	..
	..
	..
	..


*** Pour le calcul du Taux Horaire, La base Horaire ouvrable est de 173.33 heures. Vous pouvez modifier cette base sur l’Ecran 4-Affectation.

3-Journalier: Il faut préciser le nombre de jours travaillés, on peut préciser soit le taux journalier, soit le salaire mensuel et le taux journalier est calculé automatiquement.

EXEMPLE: 

· Le salaire de base mensuel est de 11200.00 DA.

· L’écran valeur contient les éléments suivants:

	NO
	CODE
	INTITULE
	VALEUR

	01
	R020
	Nombre de jours travaillés
	20.00

	03
	R260
	I.E.P.
	5.00


Le bulletin de paie pour un profil 2-Horaire

	CODE
	INTITULE
	N/BASE
	TAUX
	GAIN
	RETENUE

	R030
	Salaire de base
	20.00
	466.67
	9333.40
	

	R261
	I.E.P.
	9333.40
	5
	466.67
	

	..
	..
	..
	..
	..
	..


*** Pour le calcul du Taux Journalier, La base Journalière ouvrable est de 24 Jours. Vous pouvez modifier cette base sur l’Ecran 4-Affectation.

EXERCICE

Nous allons changer le profil du salarié 002-SALMI ALI. Jusqu’au mois de février, il avait le profil mensuel. A partir du mois de mars son profil devient horaire.

Situation actuelle du Salarié: 002-SALMI ALI

Profil:1-Mensuel
	NO
	CODE
	INTITULE
	VALEUR

	01
	R033
	Nombre jours d’absences
	0.00

	02
	R720
	Acompte
	600.00

	03
	
	
	

	04
	R263
	(R-) I.E.P.
	300.00

	05
	
	
	

	06
	R280
	Nuisance %
	30.00

	07
	
	
	

	08
	R260
	I.E.P.
	5.00

	09
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	


Pour le rendre au profil 2-Horaire:

Tapez la touche P et sélectionnez, dans le menu affichée, l’option 2-Horaire.

Supprimez la rubrique R035- Nombre jours d’absences: déplacez la barre verte sur la ligne N° 01, tapez la touche F6
Sur la même ligne (N° 01), tapez Entrée pour précisez R015-Nombre d’heures travaillées avec la valeur 170.00

Situation actuelle du Salarié: 002-SALMI ALI

Profil:2-Horaire
	NO
	CODE
	INTITULE
	VALEUR

	01
	R015
	Nombre d’heures travaillées
	170.00

	02
	R720
	Acompte
	600.00

	03
	
	
	

	04
	R263
	(R-) I.E.P.
	300.00

	05
	
	
	

	06
	R280
	Nuisance %
	30.00

	07
	
	
	

	08
	R260
	I.E.P.
	5.00

	09
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	


Vous pouvez afficher le bulletin avec la touche F9
SALARIE ACTIF: Oui/Non

Si le salarié n’est pas actif (Salarié actif=Non), sa paie ne sera pas calculée, lorsqe vous lancerez le calcul général de la paie. 

De ce fait, ce salarié ne figurera plus sur les états de paie. Si vous avez oublié de désactiver le salarié, et vous avez déjà lancé le calcul général, vous devez supprimer sa paie.

Pour désactiver/activer un salarié , il suffit de taper la touche S.
MOIS ENTIER CONGE: Oui/Non

Si, pour un salarié, l’option (Mois entier Congé=Oui), au moment de calcul de sa paie, PCPAIE lui donne son droit au congé acquit dans les mois précédents. Le calcul automatique n’est possible que si les paies antérieures figurent dans sa fiche (Ecran 1-Paies).

Pour positionner cette option , il suffit de taper la touche g
FILTRE:

Vous permet de sélectionner des salariés répondant à des critères que vous fixez dans le menu Filtre. Pour afficher le menu Filtre et préciser vos critères, tapez la touche F
Ainsi, si vous ne voulez pas afficher les salariés non actifs (sortis):.

· Tapez la touche F pour afficher le menu Filtre
· Positionner l’option 5-Salarié actifs Oui/non sur Salariés actifs. Désormais, tous les salariés non actifs restent cachés, jusqu’à ce que vous annuliez cette condition.

Pour réafficher tous les salarié: Affichez le menu Filtre et annulez les critères en positionnant l’option 5-Salarié actifs Oui/non  sur Tous.
TRI:

Lorsque vous défilez, dans le fichier salarié, avec les touches +=Suivant et -= Précédent, votre fichier est classé par le critère mentionné à l’écran. Pour modifier le critère de tri, tapez la touche T et sélectionnez le critère dans le menu affiché.

COMMENTAIRES SUR LE FICHIER DES SALARIES

ECRAN 1-PAIES

PAYE: Il permet de protéger une paie contre des suppressions accidentelles. Une paie protégée ne peut être supprimée que après avoir la déprotéger. Le menu Outils contient des commandes pour protéger ou déprotéger les paies.
CALCULE LE: Indique la date et l’heure de calcul de la paie.

COMMENTAIRES SUR LE FICHIER DES SALARIES

ECRAN 2-VALEURS

OBSERVATION: C’est un commentaire à saisir, pour expliquer l’origine des valeurs de certaines rubriques exceptionnelles comme les régularisations.

Ce commentaire doit être saisi avant de lancer le calcul de la paie. Il reste mémorisé en permanence avec la paie. Pour modifier cette zone, tapez la touche F3.
Une commande du menu Outils, permet de mettre à blanc la zone observation pour l’ensemble des salariés.

MEMO.:Une zone commentaire qui peut être utilisée comme une aide mémoire. Pour mettre à jour cette zone tapez la touche F7
COMMENTAIRES SUR LE FICHIER DES SALARIES

ECRAN 3-FIXES

NOMBRE DE PERSONNES A CHARGE: Le calcul de l’IRG fait appel à la valeur saisie dans cette zone. La femme au foyer ne doit pas être considéré comme personne à charge. Ainsi on saisi le nombre  0 pour un Marié sans enfants.

SITUATION DE FAMILLE: Le calcul de l’IRG et la rubrique R710-Salaire unique, font appel à la situation familiale.

SEXE: Dans le plan de paie standard, la rubrique R710-Salaire unique fait appel à cette zone.

MODE DE REGLEMENT: selon le mode de règlement, un salarié ne peut figurer que sur un seul état “Edition/Règlements”: Etat par Espèce , par chèque, etc.
DOMICILIATION EMPLOYE ET EMPLOYEUR: si le Mode de règlement est égale à 2-Banque ou 3-CCP, on doit renseigner ces deux zones pour éditer correctement les ordres de virement bancaires ou CCP.

DATE ET MOTIF DE SORTIE: le fait de renseigner ces zones ne bloque pas le calcul de la paie du salarié. Pour bloquer sa paie, Il faut positionner l’option Salarié Actif sur Non.
COMMENTAIRES SUR LE FICHIER DES SALARIES

ECRAN 4-AFFECTATION

NOMBRE DE JOURS/HEURES OUVRABLES 24 Jours/173.33 Heures

Lorsque vous créez la fiche d’un salarié pour la première fois, PCPAIE lui donne la base mensuelle de 24 Jours ouvrables et 173.33 Heures ouvrables. C’est-à-dire, si vous lui défalquez 2 heures d’absences, le taux horaire calculé est égale à  SALAIRE_MENSUEL/173.33.

Pour modifier ces bases, affichez l’écran 4-Affectation du salarié, avec la commande F3=modifier précisez vos bases de calcul. Une commande dans le menu Outils, permet de modifier ces valeurs pour l’ensemble des salariés.

Nombre d’enfants NBR_ENFANT: Le plan de paie standard ne fait pas appel à la valeur saisie dans cette zone.

Nbre.Enf.Alloc.Fam. NBR_ENF_AF: (le nombre d’enfants dont on perçoit les allocations familiales). Le plan de paie standard ne fait pas appel à la valeur saisie dans cette zone. Le montant de la rubrique R700-Allocations familiales est saisie. On peut élaborer une formule de calcul pour cette rubrique qui prendra en compte le nombre d’enfants saisi dans cette zone: Exemple de formule: NBR_ENF_AF*300
Conjoint Travaille Oui/Non: La formule de calcul de la rubrique R710-Salaire unique fait appel à cette zone. Si elle est positionnée sur Oui, cette rubrique vaudra zéro. Pas de salaire unique pour le salarié si son conjoint travaille.

CODE CNAS:

Permet d’éditer des états de cotisation par code. Cas des salariés affectés à plusieurs caisses de cotisations. Dans le cas où tous les salariés sont affectés à une caisse, laissez à blanc cette zone

AUTRES CODES: Unité, Catégorie, Code emploi, code contrat,  etc. 

Ces codes permettent d’avoir des statistiques et des états selon plusieurs critères.

COMMENTAIRES SUR LE FICHIER DES SALARIES

ECRANS 5-MEMOIRE et 6-CIVIL

Vous pouvez utiliser ces deux écrans comme aide mémoire. aucun automatisme ne fait appel aux données saisies dans ces deux écrans.

FIN DE L’EXEMPLE CONCRET

Félicitations, vous avez fait connaissance des principes de traitement dans PCPAIE,  

