MODE OPÉRATOIRE 
EXTRACTION ET EXPORTATION 
Préparer un bulletin de salaire
Module paye
Cliquer sur l’univers « Bulletin », puis sur l’option « Préparation des bulletins » (du dossier Bulletins), puis la fenêtre de la liste des salariés de l’organisation s’affiche.
Attention : il faut vérifier la période courante pour réaliser la paye de la période concernée.
Sélectionner le ou les salariés pour lequel il faut préparer le bulletin pour la période concernée.
Cliquer sur le bouton « Préparer les bulletins » du menu « Tâches » (ou clic droit sur le ou les employés sélectionnés).
Dans la nouvelle fenêtre « Préparation des bulletins », sélectionner l’option « Préparer à partir 
du profil ». Attention sur la fiche salarié, il faut qu’un profil soit sélectionné dans l’onglet « Paye ».
Cliquer sur le bouton « Lancer », puis le bulletin de paye du salarié s’affiche.
Remarque :
Il est possible d’apporter des modifications sur les données variables, par exemple (des heures supplémentaires, des jours d’absences, d’ajouter des rubriques supplémentaires par rapport 
au profil de poste).
À chaque modification, il faut cliquer sur le bouton « Calculer ».
Une fois la préparation du bulletin terminée, il faut cliquer sur le bouton « Enregistrer » de la barre d’outils.
Attention :
À ce niveau, il n’est pas possible d’exporter ce tableau (par le biais du bouton traditionnel « Exporter »). Il faut cliquer sur le bouton « Aperçu  » pour pouvoir exporter les données.
Pour extraire les données vers un classeur Excel
Lors de la consultation d’un bulletin de salaire, il faut cliquer sur le bouton « Aperçu  » (et non le bouton « Imprimer », sinon l’impression se lance automatiquement).
Puis, par le biais de la fenêtre de prévisualisation, il suffit de sélectionner le type de fichier (par le biais du bouton « Exporter »).
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