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1. INSERER DES RUBRIQUES DANS UN BULLETIN (HEURE SUPPLEMENTAIRE, PRIME, ETC.) 

Il est possible de personnaliser un bulletin de salaire pour un mois considéré en y ajoutant des éléments 
périodique ou factuels : heures supplémentaires, primes, acompte, remboursement de frais professionnels… 
Ces éléments qui sont ajoutés un mois donné, sont parfois à supprimer le mois suivant s’ils sont factuels.  

Dans le cadre de cette fiche nous allons insérer la Prime de vacances dont le code est R121. 

- Cliquer le menu : Gestion des bulletins puis Bulletins de paie…  

Ou : 

- Cliquer l’outil : Bulletins de la barre d’outils.  

- Sélectionner éventuellement le mois de paie à afficher.  
 Les bulletins sont affichés à l’écran : 

 

- Double-cliquer le bulletin à traiter.  
Ou : 
- Cliquer-droit le bulletin à traiter - Modifier.  

 
- Activer l’onglet : Lignes du bulletin.  
- Cliquer la ligne au-dessus de laquelle insérer une nouvelle variable puis cliquer le bouton : Insérer.   
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- Cliquer le bouton : Parcourir.  

 
 

- Sélectionner la rubrique à insérer : R121 (ou une autre rubrique : Acompte, prime heure sup…).  

  

- Cliquer le bouton : OK pour enregistrer la sélection, puis valider par [Entrée] pour que la ligne créée 
apparaisse et que le bulletin soit recalculé.  

- Saisir, modifier le montant de la prime dans la colonne : Base et valider par [Entrée].  
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2. SUPPRIMER UNE RUBRIQUE D’UN BULLETIN 

Il est possible de personnaliser un bulletin de salaire pour un mois considéré en y ajoutant des éléments 
exceptionnels ou factuels : heures supplémentaires, primes, acompte, remboursement de frais 
professionnels… Ces éléments qui sont ajoutés un mois donné, sont parfois à supprimer le mois suivant s’ils 
sont factuels. Dans le cadre de cette fiche nous allons supprimer la Prime de vacances dont le code est R121. 

- Cliquer le menu : Gestion des bulletins puis Bulletins de paie…  
Ou : 

- Cliquer l’outil : Bulletins de la barre d’outils.  

- Sélectionner éventuellement le mois de paie à afficher.  
 Les bulletins sont affichés à l’écran : 

 

- Double-cliquer le salaire à traiter.  
Ou : 
- Cliquer-droit le salaire à traiter - Modifier.  

 

- Cliquer la ligne à supprimer puis cliquer le bouton : Supprimer en haut des lignes.  
 

 
- Cliquer : Oui pour confirmer la suppression. 
 La ligne est effacée.  

  

- Cliquer le bouton : OK pour confirmer la suppression.  
 
- Cliquer le bouton : OK pour sauvegarder les modifications.  


