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SAGE Dématérialisation RH – Présentation de SDRH
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PRECONISATIONS TECHNIQUES - Avant d’activer votre site

1. Assurez-vous que ces URL soient bien accessibles (URL à whitelister)
 https://novaauth.safe-access.com
 https://api.safe-access.com
 https://connect.eu.people-doc.com
 Partie EDI
 https://edi.sage.fr
 https://suivi-edi.sage.fr
 https://*.sso.services.sage.com
 https://depot-edi.sage.fr/
 https://depot-edi.sage.fr/api/EdiAuthorizations
 https://depot-edi.sage.fr/odata/*
 https://id.sage.com (ou https://*.sage.com)
 https://edifrontproduction.blob.core.windows.net

2. Avoir au minimum la version 2.0.0.25 du fichier EDIpostFront.dll (C:\Program Files (x86)\Sage\SageEdiPostFront)
3. Avoir le Framework 4.8 minimum (REGEDIT - Ordinateur\HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\NET Framework Setup\NDP\v4\Full : Version )
4. Avoir les droits sur les répertoires suivants : C:Program Files (x86)\Sage\SageEdiPostFront

     C:[Votre user windows]\AppData\Roaming\edipostfront



SAGE Dématérialisation RH – Préparation des éléments de Paie

Différents éléments sont nécessaires dans votre fichier de Paie pour pouvoir transmettre les données sur le site Dématérialisation RH :

1./ Renseignez l’adresse de messagerie des utilisateurs qui sont habilités à effectuer des distributions.
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2./ Fiches de personnel

Les champs suivants doivent être renseignés :

➢ Onglet Coordonnées : Adresse postale et Code Pays

➢ Onglet Données RH : 
 - « Actif Sage Dématérialisation » doit être coché
 - E-mail
 
➢ ID Démat

❖ Cet identifiant est généré automatiquement à la 1ère 
synchronisation de chaque salarié et permet d’identifier le salarié 
d’une façon unique

❖ En cas de changement de société, cet identifiant doit être reporté 
manuellement

❖ Seul le superviseur, en connexion monoposte, peut modifier le 
champ

Après chaque synchronisation des salariés, une sauvegarde doit être réalisée,
afin de pouvoir conserver les ID Démat en cas de restauration

SAGE Dématérialisation RH – Préparation des éléments de Paie
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SAGE Dématérialisation RH – Création du site SDRH

En superviseur, par le menu «Fichier, Création de site SDRH», possibilité de choisir : 
 - Un site multi-dossiers
 - Un site par dossier

Le champ «Sous-Domaine» doit être saisi en minuscules et seul le caractère «-» est accepté.

Une fois le site créé, un mail d’activation sera adressé à l’utilisateur (attention traitement différé).
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Synchronisation Organisation & Salariés

De façon à actualiser les données des Etablissements et des Salariés, avant chaque distribution il est nécessaire de lancer, via le 
Menu Annexes – Sage Dématérialisation :

➢ Synchronisation des Organisations
➢ Synchronisation des Salariés

Au lancement de la fonction de synchronisation des salariés, une fenêtre s’affiche avec la liste des nouveaux salariés.
Un salarié déjà présent sur le portail Sage Dématérialisation ne doit pas apparaitre dans cette liste !

Après synchronisation, consultez impérativement le rapport généré
et corrigez les erreurs détectées.

SAGE Dématérialisation RH – Synchronisation des Organisations & Salariés
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SAGE Dématérialisation RH – Poids des Bulletins

Recommandations : poids des bulletins

Les bulletins qui dépassent la taille de 100 ko ne seront pas envoyés dans une distribution : étape préalable au stockage dans les 
coffres-forts entreprise & salariés.

Il est donc recommandé de ne pas utiliser de logo haute définition ou autre fond d’écran qui alourdiraient le poids du bulletin.
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SAGE Dématérialisation RH – Distribution

Une ou plusieurs distributions ?

Sur un même mois, plusieurs distributions de bulletins peuvent être effectuées :

➢ Distribution par population de salariés si il y plusieurs gestionnaires affectés par population de salariés

➢ Plusieurs bulletins pour un même salarié si clôture intermédiaire

➢ Distribution de deux formats de bulletin, détail et clarifié

Cocher systématiquement les deux cases :

➢ Envoi des bulletins : alimente le coffre fort Entreprise

➢ Coffres-forts salariés : alimente le coffre fort Salariés
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SAGE Dématérialisation RH – Distribution

La colonne coffre-fort

Il est possible d’activer une nouvelle colonne depuis la liste des salariés : Coffre-fort.
Cette colonne est alimentée dès qu’une édition des bulletins avec l’option «Coffres forts» cochée est lancée et cela indépendamment 
du fait que le salarié ait activé ou non son coffre-fort salarié.
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SAGE Dématérialisation RH – Site SDRH – Aide en ligne

Support

Une Aide en ligne est à votre disposition : pour y 
accéder, cliquez sur la zone «Support». 
Une nouvelle page de votre navigateur s’ouvre.
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SAGE Dématérialisation RH – Accéder à l’espace Administrateur

Mail d’invitation

Suite à la Synchronisation, le Gestionnaire 
reçoit un mail d’invitation.

Ce mail lui permet d’accéder au site et de 
définir son mot de passe.

Seuls les administrateurs habilités 
accèdent aux fonctionnalités de listing et 
de création des utilisateurs.

Le menu «ADMIN» permet d’accéder à 
ces fonctions.
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SAGE Dématérialisation RH – Paramétrez votre compte

Paramètres & réglages

➢ Mettez à jour votre photo de profil

➢ Activez l’envoi du compte-rendu 
hebdomadaire d’activité

➢ Choisissez le fuseau horaire

➢ Consultez ou réinitialisez l’adresse e-
mail de votre bannette

➢ Mettez à jour le mot de passe

16



SAGE Dématérialisation RH – Gérer les Gestionnaires

Définition et fonctionnement

Sage Dématérialisation RH permet de définir pour chaque gestionnaire des
➢ Fonctions autorisées ou non
➢ Permissions sur la gestion des documents

Il sera également possible de restreindre l'accès aux employés via des 
filtres sur les champs organisationnels 
( Départements, Unités, Services, Catégories importés du dossier paie)

Aperçu : Consultez le document en prévisualisation Simple
Duplicata : La mention «Duplicata» apparait en filigrane sur le document 
(uniquement pour les pdf)
Original : Consultez et ou chargez l’original
Expirés : Consultez ou téléchargez les documents expirés
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SAGE Dématérialisation RH – Gérer les Gestionnaires

Liste des gestionnaires

Depuis cette liste, il est possible de :
➢ Envoyer l’email d’activation
➢ Exporter les gestionnaires

Il est également possible de filtrer cette 
liste en fonction des organisations, rôles et 
statut.

Vous pouvez également ajouter un nouveau 
gestionnaire.
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SAGE Dématérialisation RH – Gérer les Gestionnaires

Création d’un gestionnaire

Un profil, c’est à la fois un rôle et une habilitation pour 
une organisation.
Le rôle affecté donne des droits sur des fonctions et 
documents.

Le champ «Organisation» permet  de définir quelles 
sociétés ou quels établissements sont accessibles.

Dans l’exemple ci-contre, le gestionnaire accède à tous 
les salariés de toutes les sociétés puisque le choix 
«Siège» a été effectué.
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SAGE Dématérialisation RH – Personnalisation du Logo

Personnalisation du logo (accessible 
uniquement en Admin)

Menu ADMIN - Options d’utilisation - 
«Parcourir» et choisissez une image.
Taille recommandée : 290 x 70
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SAGE Dématérialisation RH – Ergonomie & Navigation - Accueil

La page Accueil

Pour accéder rapidement à la page Accueil, cliquez 
sur le logo

Le calendrier est affiché si au moins une Note et ou 
un rappel a été planifié(e)

Ce symbole        signifie que cette fonction nécessite 
l’attention de la personne connectée.
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SAGE Dématérialisation RH – Ergonomie & Navigation - Salariés

SALARIES

L’intégralité des salariés sont transférés sur le site au moment de la synchronisation dans SAGE Paie.

Des Filtres sont à disposition pour borner sur les salariés

C’est l’activation du coffre fort salarié par le salarié via
son mail d’invitation qui passe le statut «Coffre fort
d’inactif à actif».
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SAGE Dématérialisation RH – Ergonomie & Navigation - Salariés

SALARIES

Le menu «Salariés», dans l’espace Administration 
permet de consulter les dix dernières importations 
avec possibilité de contrôler l’absence d’erreur.

Un clic sur le champ «rapport d’erreurs» permet 
d’obtenir un détail de l’anomalie ou des anomalies 
constatée(s).
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SAGE Dématérialisation RH – Ergonomie & Navigation - Salariés

SALARIES

Deux onglets sont disponibles : Salariés présents / Salariés partis

Possibilité de rechercher simplement les salariés par :

❖ Nom 
❖ Prénom 
❖ E-mail 
❖ Matricule

Recherche avancée

Cliquez sur le bouton situé à droite de l’icône «Recherche» (la loupe).

Renseignez les critères de gestion avancée.
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SAGE Dématérialisation RH – Ergonomie & Navigation - Salariés

SALARIES

Liste salariés – Export de la liste

Il est fortement recommandé d’exporter régulièrement la liste des salariés afin de conserver l’ID Démat généré.
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SAGE Dématérialisation RH – Salariés Profil

SALARIES

La synchronisation des données paie met à jour la fiche 
salarié. La paie doit donc rester le point d’entrée des 
modifications des salariés.

La suppression d’une fiche salarié est définitive. Elle ne 
pourra pas être recréée sur la plateforme via une nouvelle 
synchronisation.

Mode d’envoi des documents : si le salarié n'a pas encore 
activé son coffre-fort, il faut prendre en compte le fait 
qu'un exemplaire papier doit lui être remis.
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SAGE Dématérialisation RH – Salariés demande de documents

A partir de la fiche du salarié, il est possible d’effectuer une demande
de documents

Il est également possible d’envoyer un rappel ou d’annuler la demande
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SAGE Dématérialisation RH – Salariés Notes et Rappels

Création de Notes et Rappels

Il est possible de créer une Note ou un Rappel.
Ceux-ci seront visibles sur la Page Accueil
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SAGE Dématérialisation RH – Salariés Historique

Historique

Listez tous les documents traités pour ce salarié.
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SAGE Dématérialisation RH – Distribuez les Bulletins Salariés

Projets de distribution
5 étapes sont identifiées

Après synchronisation depuis la paie le projet accède à 
l’étape 3 : en attente de validation automatiquement.

Pour accéder à l’étape 4, cliquez sur le nom du projet.

Mail de notification
Un mail de notification sera adressé au gestionnaire.
Un lien hypertexte lui permet d’accéder directement à sa 
distribution.
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SAGE Dématérialisation RH – Distribuez les Bulletins Salariés

Etape préparation des campagnes

Via le bouton «Ajouter», il est possible d’annexer un document non nominatif au bulletin.
Le bouton «Télécharger» permet la mise à disposition d’un fichier au format PDF contenant les bulletins des salariés qui 
n’ont pas accepté le bulletin électronique. 

Le bouton «Valider» permet de valider la campagne.
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SAGE Dématérialisation RH – Distribuez les Bulletins Salariés

Etape préparation des campagnes (suite)

L’onglet «Non traités» afficherait les bulletins qui 
ne peuvent être distribués car il y a une 
incohérence.
Il convient de corriger les erreurs.

Depuis le bouton «Détails», il est possible de  : 
▪ Consulter l’entête du bulletin (Aperçu)
▪ Visualiser tout le bulletin (Détails)
▪ Télécharger le bulletin du salarié
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SAGE Dématérialisation RH – Distribuez les Bulletins Salariés

Il est possible via le menu télécharger, de regrouper tous les bulletins 
dans un même fichier d’archive

Validation de la campagne

Le bulletin est classé dans le répertoire «Rémunération» du salarié
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SAGE Dématérialisation RH – Le Coffre Fort Salarié

Mail d’invitation

Chaque salarié va recevoir par mail une invitation à 
activer son coffre-fort.
Il est également rappelé au salarié dans ce mail qu’il 
bénéficie d’un espace sécurisé de stockage de 10 Go.

Activation du coffre-fort

Il est vivement conseillé d’utiliser une adresse personnelle (une adresse 
professionnelle pourrait être supprimée en cas ce changement 
d’employeur).
Utilisez une adresse personnelle individuelle, par exemple 
Patrick.Dupond@masoc.com et non une adresse familiale, par exemple 
FamilleDupond@masoc.com
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mailto:Patrick.Dupond@masoc.com


Confirmation de l’activation

Le salarié recevra deux mails de confirmation d’activation.

35

Paramètres du coffre-fort après création

L’adresse Email saisie reste modifiable. Le salarié peut également modifier son mot de passe.
L’espace de stockage disponible est rappelé.

SAGE Dématérialisation RH – Le Coffre Fort Salarié



Paramètres du coffre-fort après création

Conformément à la loi Travail, le choix du mode d’envoi du bulletin est porté par défaut à :
Le salarié est libre de décider du format choisi.
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SAGE Dématérialisation RH – Le Coffre Fort Salarié



Présentation du coffre-fort

Un assistant de bienvenue propose 30 secondes d’attention pour une présentation
du coffre-fort.

Présentation du menu Navigation (menu latéral)

Consultation des documents d’entreprise & salariés :
Il s’agit des bulletins déposés par l’entreprise ou des autres
documents déposés par le salarié.

37

Dépôt d’un document

Une aide en ligne est disponible

SAGE Dématérialisation RH – Le Coffre Fort Salarié



SAGE Dématérialisation RH – Les documents Salariés

SALARIES – Depuis le menu Documents

Les documents peuvent être gérés depuis le menu 
«Salariés» ou depuis le menu «Documents» 

Par gestion, il faut entendre : 
➢ Dépôt dans le coffre-fort salarié de l’entreprise
➢ Téléchargement d’un ou plusieurs documents depuis 

le coffre-fort salarié de l’entreprise
➢ Partage de document
➢ Mise à jour ou suppression de documents stockés 

dans le coffre-fort salarié de l’entreprise

Pour le Téléchargement d’un document :

 Page «Documents Salariés»

 Sélectionnez le ou les document(s)

 Passez par le menu «Actions /Télécharger
 
PDF des duplicatas : document avec en filigrane 
«DUPLICATA»
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SAGE Dématérialisation RH – Les documents Salariés

SALARIES – Depuis le menu Salariés

 Page «Dossier»

 Fonction «Déposer»

 Précisez le nom du document, son type et son titre

Pour Télécharger un document :

 Onglet «Salariés»

 Page «Dossier»

 Menu «Actions»
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SAGE Dématérialisation RH – La Signature Electronique

Depuis l’espace Admin

Assurez-vous dans un premier temps que les fonctions suivantes soient autorisées pour chaque rôle concerné :
• Gestion du guichet de signature
• Création des signatures

Accédez à la fonction

Dans le menu «Signatures» - Utilisez le bouton
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SAGE Dématérialisation RH – La Signature Electronique

Document
Indiquez le document à soumettre à la signature et son type

Signataires
Les profils disponibles sont :
    • Salarié
    • Gestionnaire
    • Autre

Champ de signature
Il convient de placer le champ de signature dans le 
document

Options
Vous pouvez indiquer un message, une date limite et 
demander une 
notification en cas 
d’acceptation et/ou de refus.
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SAGE Dématérialisation RH – La Signature Electronique

Mail reçu pour signature de document Acceptation des conditions 
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SAGE Dématérialisation RH – La Signature Electronique

Etapes de signature du document

Une fois le document signé, celui-ci est transféré dans le répertoire indiqué 43



SAGE Dématérialisation RH – Les documents Entreprise

Depuis Documents

Le plan de classement proposé par défaut est modifiable 
dans le menu «Admin».

Vous pouvez déposer un document (fichier) et/ou générer et 
déposer le fichier en scannant le document.

Depuis les Bannettes

Le menu «Autres actions» propose le classement du 
document en tant que document d’entreprise.
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SAGE Dématérialisation RH – Les Bannettes

Chaque gestionnaire dispose de sa propre bannette.
Elles sont disponibles à partir de l’Espace de Travail.

Chaque bannette possède sa propre adresse e-mail. Pour déposer des documents dans la bannette, il suffit donc de les envoyer sur 
l’adresse  mail de la bannette avec pour objectif de les classer ultérieurement.

Il est également possible de créer des bannettes supplémentaires auxquelles plusieurs gestionnaires auraient accès.
Créez une bannette en passant par le menu «Gestionnaires / Bannettes».
Cliquer sur le bouton                                 

1. Nommez la bannette et indiquez les noms des gestionnaires qui 
auront accès à la bannette.
Puis activez le bouton «Ajouter»

2. La bannette est créée, son adresse e-mail est générée.
Le menu «Actions» permet :

• La modification du nom de la bannette ou des gestionnaires 
autorisés

• La réinitialisation de l’adresse e-mail
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SAGE Dématérialisation RH – Les Bannettes

Création d’une bannette

La syntaxe de l’adresse e-mail est complexe, pour des motifs de sécurité.
Pour simplifier l’alimentation de cette bannette, il est conseillé de l’enregistrer
en tant que contact dans le logiciel de messagerie.

Classez les documents des bannettes

Dans les Bannettes, les documents en attente
sont disponibles dans « Une action est nécessaire »
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SAGE Dématérialisation RH – Les Bannettes

 Bouton «Traiter la Tâche»

 Cliquez sur chacun des 
documents et procédez au classement

Pour classer le document, renseignez :
▪ Son type
▪ Le salarié concerné

Puis donnez un titre à ce document.
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SAGE Dématérialisation RH – Découper un PDF

Découpez un PDF depuis la Bannette

Le document fusionné doit être envoyé dans une bannette

Via un déposer/glisser, scindez le document, Validez.
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Le document est alors scindé en deux documents distincts qui peuvent 
être classés



Synthèse

Lors de cette session de formation SAGE Dématérialisation RH, nous vous avons formé sur :

➢ Les paramètres à activer côté paie

➢ Les synchronisations de données

➢ L’exploitation du portail SDRH

➢ SDRH en vue salarié

Pensez à sauvegarder régulièrement vos bases de données pour conserver vos ID Démat

49



Fin de session de Formation SAGE Dématérialisation RH 

https://docs.google.com/forms/d/1wNGxTsbuRG5wQE1JzR-
aNTcfAjJpiFEY-kooecXXnxw/viewform?edit_requested=true

QCM de fin de formation

https://docs.google.com/forms/d/1qkRY_mh1vJX375VdYzm
6va9jWgB37RZk4Coj_fmkctY/viewform?edit_requested=tru
e

Questionnaire de Satisfaction

Thank You
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