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1. CREER UN SALARIE ET PARAMETRER SA FICHE 

- Cliquer le menu : Bases puis Salariés….  
 La fenêtre de gestion des salariés est affichée : 

 
 

- Cliquer : + Créer dans la barre d’outils.  

Ou :  

- Clic-droit le centre de la fenêtre - Créer 
- Saisir les données du salarié dans l’entête et les 8 onglets de la fenêtre affichée : 
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- Cliquer l’onglet : Affectation et saisir les données : 

 
- Cliquer l’onglet : Salaires. 

 

- Cliquer le bouton : Parcourir des conventions collectives 

- Cliquer le bouton : Créer 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Saisir le code de la convention 

collective puis son libellée. 

 

 

- Cliquer le bouton :  OK. 
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- Cliquer le bouton :  OK 

 

- Saisir ou paramétrer les autres données dans l’onglet : 
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- Cliquer l’onglet : Congés et paramétrer son contenu. 

 

- Cliquer l’onglet : Banque et paramétrer son contenu. 
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- Cliquer l’onglet : Déclarations et paramétrer son contenu. 

  

- Cliquer l’onglet : Organismes et paramétrer son contenu. 
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- Cliquer l’onglet : Divers et paramétrer son contenu. 

 
- Cliquer le bouton : OK.  
 La fiche du salarié est affichée dans la fenêtre des salariés :  

 

  

 
- Cliquer le bouton : Fermer.                          Ou                   pour saisir un nouveau salarié. 
 
 

2. CONSULTER LA FICHE D’UN SALARIE 

- Cliquer le menu : Bases puis Salariés….  
 La fenêtre de gestion des salariés est affichée : 

 

- Double-cliquer le numéro de la fiche du salarié à consulter. 
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 La fiche du salarié est ouverte : 

 

- Cliquer le bouton : OK. 

 


