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1. CREER UNE RUBRIQUE 

Nous illustrons notre propos par la création d’une prime de vacances dont la référence sera R121. Le plus 
rapide consiste à dupliquer la prime exceptionnelle existante, puis à changer le code et le libellé.  
 
- Cliquer le menu : Bases puis Rubriques…. 
 
- Chercher et cliquer la ligne R120 (les codes sont classés par ordre alphabétique)  

  

 
- Cliquer le bouton : Dupliquer.  
 
 
- Cliquer la ligne code et saisir : R121  
 
 
 
- Cliquer la ligne : Libellé et saisir : Prime 

de vacance  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Cliquer le bouton : OK pour valider la 
nouvelle rubrique. 

 



Ciel  
Paye 

Fiche 14 
Créer, supprimer des rubriques 

cterrier 

Page 50 

 
 
  La ligne est ajoutée aux autres rubriques. Le montant de la prime sera saisi dans la colonne Base du 

bulletin.  

 

 

2. SUPPRIMER UNE RUBRIQUE 

- Cliquer le menu : Bases puis : Rubriques….  

 

- Cliquer-droit la rubrique à supprimer – Supprimer. 

Ou : 

- Cliquer la rubrique puis le bouton : Supprimer.  

 Une fenêtre demande confirmation : 

 

- Cliquer : Oui. 

 La rubrique est supprimée. 
 


