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1. AFFICHER ET IMPRIMER DES FICHES SALARIES  

▪ Une fiche  

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

 

- Cliquer-droit le n° du salarié à afficher ou imprimer - Marquer /Démarquer 
 La fiche est sélectionnée :  

 

 

 

- Cliquer le bouton déroulant : Aperçu – Fiche salarié.  
 La fiche est éditée à l’écran : 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Bouton Le bouton : Imprimer pour lancer 

l’impression 
- Bouton Le bouton : Fermer pour quitter l’aperçu 
 

▪ Plusieurs fiches  

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

 

- Cliquer chaque salarié à traiter en appuyant sur [Ctrl]. 
- Cliquer-droit la sélection - Marquer /Démarquer. 
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 Les fiches sont sélectionnées : 

 

- Cliquer le bouton déroulant : Aperçu – Fiche salarié.  
 Les fiches sont affichées les unes à la suite des autres : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Bouton Le bouton : Imprimer pour lancer 

l’impression des fiches. 
- Bouton Le bouton : Fermer pour quitter 

l’aperçu. 
 

2. AFFICHER ET IMPRIMER UNE LISTE DE SALARIES  

▪ Imprimer une liste complète 

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

 

- Cliquer chaque salarié en appuyant sur [Ctrl] pour sélectionner tous les salariés. 

 

- Cliquer le bouton déroulant : Aperçu – Liste Salariés. 

  

 
 Une fenêtre précise éventuellement que l’état ne tiendra pas sur une page : 

 

- Cliquer : OK 
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 La liste est affichée à l’écran : 

 

- Bouton le bouton : Imprimer pour lancer l’impression. 
 Une fenêtre permet de paramétrer la page : 

 

 
- Saisir les marges. 
- Cliquer : OK. 
 

▪ Imprimer une liste partielle 

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

 

- Cliquer chaque salarié à traiter en appuyant sur [Ctrl]. 
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 Les fiches sont sélectionnées : 

 

 
 

 

- Cliquer le bouton déroulant : Aperçu – Liste Salariés. 

  

 
 Une fenêtre précise éventuellement que l’état ne tiendra pas sur une page : 

 
 La liste est affichée à l’écran : 

 

 

- Bouton Le bouton : Imprimer pour lancer l’impression. 
 Une fenêtre permet de paramétrer la page : 

 
- Saisir les marges. 
- Cliquer : OK. 
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3. EDITER LA FICHE D’UN SALARIE 

- Cliquer le menu : États puis : Fiche individuelle.  

- Sélectionner les critères d’impression (tous les salariés par exemple, ou simplement une catégorie ou encore 
un salarié).  

 

- Cliquer le bouton : Aperçu écran en bas de la fenêtre.  
Ou : 
- Cliquer le bouton : Imprimer en bas de la fenêtre (2e bouton).  
- Cliquer le bouton : OK pour débuter l’impression. 
 Un état récapitule les salaires par salarié et par page : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Cliquer le bouton : 

Imprimer pour lancer 
l’impression  

Ou : 

- Cliquer le bouton : Fermer 
pour quitter la fiche.  


