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Produits concernés : Sage Paie Pack / Sage Paie Pack +.

Fonction mise en avant : «Gestion des alertes ».

Utilité :

La fonction "gestion des alertes" permet de paramétrer des alertes génériques ou nominatives telles que la fin d'une
période d'essai ou une prime a verser. Il est ainsi possible de gérer des alertes "paramétrables” en exploitant les
constantes individuelles qui vont rechercher des dates de la fiche salarié (par exemple Fin de CDD, date de naissance,...)

et en précisant la population de salariés pour lesquels on souhaite étre alerté.

Bénéfices :
@ Accessibilité des informations.
@ Alertes pour pallier tout oubli d'événements importants.

@ Alertes pour suivre les événements salariés.

Manipulations :

1/ Cliquer sur "Fichier / Alertes / Paramétrage des alertes”

L'écran de gestion des alertes présente les principales informations relatives a l'alerte.

r_ Gestion des alertes

N

Mezzage Sélection S alarié [tilizatevrs

Bon anniversaire 100642003
Bonnes vacances 17062003
Entretien trimestriel 17062003
Firnde COD 104062003

www.sage.fr/pme



S

2/ Créer une alerte en cliquant sur : « Fichier / Alertes / Paramétrage des alertes ».

r_ Saisie d'une alerte |Z||:|[z|

Destinatares

A ['attention de IEI De
[] Tous les utiizateurs Importance

[rate de l'alerte

() &lerter e 4 Iﬁl
() Alerter Ijl | |
Affichage de l'alerte pendant CLIrs ML
[] Alerte périndique, tous les Ijl mnoig

juzgu'au K

tezzage

Salaniés concermés
(% Aucun

() Alerter pour le salarié I:I

() Alerter pour une selection de salarés |

[ Ok l [ Annuler ]

Définition des zones a renseigner :

Destinataires : un seul destinataire en saisissant le code Utilisateur ou a tous les utilisateurs en cochant la case "
Tous les utilisateurs".

e Importance : "Normale" (choix par défaut) ou "Haute". En sélection de "Haute" un

pictogramme apparaitra dans la colonne "I" dans la liste des alertes actives.

Date de l'alerte : permet de sélectionner, soit une date précise (Alerter le), soit de définir une période (en nombre
de jours) a partir de laquelle l'alerte sera activée (Alerter). Pour cette option, il est nécessaire de sélectionner une
constante.

» "Affichage de l'alerte pendant" : la valeur renseignée dans cette zone ne peut étre nulle (>=1).

» "Alerte périodique" : permet de programmer une alerte sur plusieurs mois.
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Salariés concernés : aucun, Alerter pour le salarié (choix d'un salarié a partir de la liste du personnel), Alerter

pour une sélection de salariés (le critére de choix s'effectue par la liste des constantes).

Les alertes ainsi créées ne seront actives qu'a partir de la prochaine ouverture du fichier de paie. De plus, les alertes ne

sont controlées qu'une fois par jour.

3/ Visualiser toutes les alertes en cours sur le fichier de paie en cliquant sur : « Fichiers / Alertes / Alertes actives ».

L'écran ci-dessous s'affiche également au lancement de I'application

r- Liste des alertes

@ {-ﬁ Faramétrage '3‘
Filtre: sur traiterment Filkre: sur état
(%) Toutes (%) Toutes
) Mon traitées ) En cours
) Traitées ) Echues
Etat | Mezzage D ate réelle D ate fin de validitgé  Date traiterment
" Firnde COD Berger Louiz 10/06/08 25/06/08 17/06/08
[ ] Bon anniverzaire B alin Juzstine 10406408 20406/08
" Bonres vacances Bonnefoy Patrice 17406408 07407 /08 17406408

Entretien timestriel

Lepaint Fred 17406408

17407 /08

Définition des symboles :

-de la colonne Etat :

* échue
»  échue traitée
e encours

* en cours traitée

- de la colonne "I" : affichage du statut qualifiant I'importance de l'alerte.
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4/ Traiter les alertes

Le double-clic sur une alerte modifie l'icone et renseigne la date de traitement (date du jour). Un écran de confirmation du

traitement de cette alerte est affiché.

X

Confirmation |

Confirmez-vous
le traitement de cette

alerte 7

Ok l [ Annuler

La confirmation renseigne la date de traitement et modifie I'icbne en conséquence :

e  sialerte en cours : passe de I'état "en cours" a I'état "en cours traitée"

e sialerte échue : passe de I'état "échue" a I'état "échue traitée"

En recliquant a nouveau sur l'alerte, celle ci repassera en statut "en cours" aprés confirmation du message.
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5/ Afficher et saisir des alertes sur la liste des salariés

Les salariés ayant des alertes "non traitées" apparaitront en rouge dans la liste des salariés et en liste des bulletins

salariés.

’_ Liste des salaries

[Créer » Chiodfier = Ealmporter Editer + I@Soltie - | @Etats Administratits + | [F5Bulletine ‘ {Hdletes
ﬁ Taut tatricule Civilite Mom Frénom Paie Cléture Etat
1000 Pouzse = -~
Jecrute Aline = i
2099 hime Biche Amélie m/sMma  3A007 %
2101 bime Balin Justine J/05/028 300408 &
2103 ot Lefebvre Micolas /0508 3040408
3000 bt Jeconte Louiz ssMme 3004008
nm I Baonnefoy Patrice nsAsM08 300408 =
o2 bt Dulac: Jozeph J/05/08  30/04408 0 &
303 b Delpuech Jacquot /05408 30704408 &
4000 bt Lepoint Fred J/05/08 300044080 &
4059 bt Durand Vincent J/05/08  30/0408 0 &
4100 ot Fontaine Arthur /0508 0 30/04/08 0
4200 bime Diuboiz Julie J/05/08  30/04408 0 &
4300 bt Duchef Alain J/05/08  30/0408 0 &
5000 bt Dupont Stéphane J/05/08  30/04408 0 &
5099 bt lee Ciemi Anouk, ssMme 3004008 Z
£ *
Touz v| A2 Rechercher une fiche @ Seélectionner des fiches | Sanz filre w
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6/ A partir des menus "Listes / Fiche de personnel et Gestion / Bulletins salariés”, il est possible de n'afficher que les

salariés qui ont des alertes. Pour cela, il faut se positionner sur "Avec alertes" a partir du menu déroulant au bas de la

fenétre.

f_ | iste des salariés

[ Créer v [hModiier - Elmporter (&) Editer = @Smtie v‘ @Etats.&dministratifs - Eulletins - |
& Matricule  Civilitg Fam Prénam Paie Clature Etat
2101 e B alin Justine 31/05/08 )
4000 M Lepoint Fred 31405408 30/04°0 =
(| twec dertes 2 v | 9 Rechercher une fiche [ Sélectionner des fiches| Sang fitre v
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