@mpitude =20




SOMMAIRE

SAGE Dématérialisation RH Les Documents Salariés
- Présentation
- Préparation des Eléments de paie La Signature Electronique

- Création du site SDRH
Les Documents Entreprise
Site SDRH : Ergonomie & Navigation

- Espace Administrateur Les Bannettes

- Gérer les Gestionnaires - Utilisation

- Personnalisation du logo - Création de Bannettes

- Accueil - Classement des documents de la Bannette
- Découper un Pdf

Les Salariés

- Navigation

- Demande de documents
- Notes & Rappels
- Distribution des Bulletins

Coffre fort salarié (vue salarié)
- Mail d’activation & Création du coffre-fort
- Navigation



SAGE Dematérialisation RH — Présentation de SDRH

«dC Caisse des dépdts
arknineo et consignations

Je dépose mes documents RH )
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documentaire
RH

S ol 'acceéde & Mon Coffre-fort [ Salarié X

>
Je télécharge / consulte mes bulletins

Coffre-fort My people doc
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SAGE Dematérialisation RH — Présentation de SDRH

Bénéfices et obligation pour I’entreprise

Gagner e pour Faire des
du temps S8 Consacrer économies

SUr son coeur

de métier
Réduire et
contréler ses
couts d'édition

par bulletin
Sage
L

Dématérialisation
RH

&

Mises a jour automatiques

Article 24
de la Loi
El Khomri

Etre en conformité o Anticiper les
- ompie L =
avec la loi T normes a venir

d'Activité
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L_es Coffres Forts

Le coffre-fort Le coffre-fort Une distribution
employeur salarié

- Réception de la distribution
des bulletins.

- Dépdt des autres documents
de Sage Paie & RH dans un plan
de classement propose par
défaut.

Réception des bulletins.

Archivage a la Caisse des dépdts
et consignations, avec valeur
probante (garantie juridique)

de 50 ans.

Accessible via « My PeopleDoc ».

Espace de stockage de 10 Go
pour dépdét des documents
personnels.

Accessible méme aprés son
départ de I'entreprise.

« Désigne un envoi de bulletin
vers le portail.



SAGE Dematérialisation RH — Présentation de SDRH

PRECONISATIONS TECHNIQUES - Avant d’activer votre site

1. Assurez-vous que ces URL soient bien accessibles (URL a 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 Dematerialisation RH — Préparation des eléments de Paie

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

1./ Renseignez 'adresse de messagerie des utilisateurs qui sont habilités a effectuer des distributions.

Paramétres de connexion X

[iCumpte Paie v]
Mot de passe de 'utilisateur
Supervizeur -
Ancien | ] Nouveau I |

Email : claudine. schaub@zage.com
Message de confirmation avant le calcul des alertes

Accés sans serveur Sage




SAGE Dematerialisation RH — Préparation des eléments de Paie

2./ Fiches de personnel Salarié - 7103 Bal Joseph
Adresse Informations
. . n . s resse e alter [7] Adresse our le buletn Etat dvi
Les champs suivants doivent étre renseignés : “‘*w Tre tee Tt E— o
Conde poztal 3300 Code INSEE de |a communs Infos professionnelies ., Cantrat
, Cormung Bordeas Pogte
» Onglet Coordonnées : Adresse postale et Code Pays Fureou disbtes Bordoas ra. .
Coda Pays FRa [ FRance Portable Congés

» Onglet Données RH :
- « Actif Sage Dématérialisation » doit étre coché

Gestion Salarié - 7103 Bal Joseph

Options communes RH

Informations

. Actif Sage Dématérialisation Etat civil
- E-mall Email : ,iu_ssph.bal@gmai\.cum = z:::;nn“s
> ID D émat \ddéma [FDBTCOF 173D 4300 5455 DF3BACDZC P:Tévementéla o
% Cet identifiant est généré automatiquement a la 1" T
synchronisation de chaque salarié et permet d’identifier le salarié e
d’une facon unique
¢ En cas de changement de société, cet identifiant doit étre reporté
m a n u el Ie m e nt SEE Elm:lois occupés
s Seul le superviseur, en connexion monoposte, peut modifier le o
champ )
Apres chaque synchronisation des salariés, une sauvegarde doit étre réalisée,
8

afin de pouvoir conserver les ID Démat en cas de restauration



SAGE Dématérialisation RH — Creation 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 étre saisi en minuscules et seul le caractere «-» est accepté.

Création de site SDRH bt

i 3 du site

Siren: 111111118
Mom Socicte: SAGESDRHFORMATION

Sous-Domaine: formation

Titra du site @ Sage SOFEH Farmation

- soncs de Fadmin
Identifiant : clawdine. schaub@s age.com
Mom : SCHAUE
Prénom : Claudineg
Email : claudine. schaub@s age. com

Créer le site Arnuler

Une fois le site créé, un mail d’activation sera adressé a |'utilisateur (attention traitement différé).



SAGE Dématérialisation RH — Synchronisation des Organisations & Salariés

Synchronisation Organisation & Salariés

De facon a 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 fenétre s’affiche avec la liste des nouveaux salariés.
Un salarié déja présent sur le portail Sage Dématérialisation ne doit pas apparaitre dans cette liste !

Date du jour : 22/03/17 Page - 1
Heure : 11:54
FAPHRT SR A SYNCHROWISATION

Société : Mems 2 Etsh lpayeur 1Cotis Caissegram @ Sage ve.20

nom]ies

3005 : Bumil professionel et adresse postale non renssignd
3106 : Bmail professionel et adresse postale non renseigné
4302 : Bmail professionel et adn — —

3808 : Bma=il professionel et adn x
7380 : BEm=il professimel et x=in
8520 : Email professimel et adn

4400 : Pmail professionel et adn
3220 : Bwail professionel et adn
5300 : Bmzil professionel et adn
4220 : Bmail professimel et adn
6100 : Buail professionel et adn

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

BIBBEEREEES |5

Des erreurs sont détectées.
Confirmez-vous malgré tout cet envoi ?

“ flen
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SAGE Déemateérialisation 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.

11



SAGE Déematérialisation RH — Distribution

Une ou plusieurs distributions ?
Sur un méme mois, plusieurs distributions de bulletins peuvent étre effectuées :

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

» Plusieurs bulletins pour un méme salarié si cloture intermédiaire » ,
Edition des bulletins X

. . . . ’ . . L4 Salariés
» Distribution de deux formats de bulletin, détail et clarifié Crtéres Dés: S
ErviICe
Matricule tzzzzzzzzz 7 4| |unite _ Avec loption bulletin PDF
Categorie ") Sans loption bulletin PDF
Etablissement
= Marm/M atricule [Tous -
- - w [ Edition des bulletins non éditds
, . . Formats Bulletin de paie PDF
Cocher systématiquement les deux cases : Bullctn papie buletin POF ceison peer
|Papier blanc (préimprimé 9146/48) v | | Papier blanc (préimprimé 9146/48) | © Génération des fichiers
Bulletin personnalisé Bulletin personnalisé

Dematerialisation RH
|| Envoi des bulletins
V] Coffres-forts salariés

» Envoi des bulletins : alimente le coffre fort Entreprise

|| Saisie d'une période de paie commune a tous les salariés

» Coffres-forts salariés : alimente le coffre fort Salariés Pérode  Du |07 | ] au (10O/17 | |  Palementle : |2/03/17 " B ton dun rapart

|| Avec traces

Selection GA
E Options avancées

Sélection manuelle Commentaire _ Annuler

12




SAGE Déematérialisation 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 des qu’une édition des bulletins avec 'option «Coffres forts» cochée est lancée et cela indépendamment
du fait que le salarié ait activé ou non son coffre-fort salarié.

Bulletins salariés / Liste des salariés -0OX
B cdton - A= EljEvénements ¥ B, crats Administratifc E8 Options
D @ 3" g et A e ;
’ Apercy ¥ Duplicatas 2 /P1—1 araton des pales Impoeter 3 Q) Pieces jointes
Buletns _ Acomptes _ Salaries
= Tout Q Rechercher [ Sélectionner | Sans fie vl Enfrez votie recherche

@& 1-JeudEssai

L] 2 JeudEaeaind

Civiite Etatpaie  Date paie

7108 Mie Mars Célia - 30/06/16  31/05/16
7103 M gal Joseph o 30/08/15  31/05/15
8750 M Martn Jules i) 30/06/16 m@
8700 M Blandin Patrick - 30/06/16  31/03/16
6202 Mme Garthier Jennifer Ly W0/0s/15  31/05/16 @
4220 Mme Laborie Maria A W0/06/16  31/05/16 7
7000  Mme Houx Jeanine ) 0/06/16  31/05/16 ]|
6208 M Page Maurice L 30/06/16 31/05/16
Tous v |

13



SAGE Déematérialisation RH — Site SDRH — Aide en ligne

Support

= iq‘ https://smbformation.stagin.. O ~ @& < 1 @ PeopleDoc - SageFormation 3 ‘ ‘

Une Aide en ligne est a votre disposition : poury = Accueil
accéder, cliguez sur la zone «Support».

Une nouvelle page de votre navigateur s'ouvre. —

décembre 2017 S ® 2170312017 I A R
. e —

@ hitpz//peopledoczendesicoms O ~ & {ﬁp«mx-wﬂ 16 Support

rchiver

14



SAGE Dématerialisation RH — Accéder a ’espace Administrateur

Le client recevra un mail pour ['informer que son site est disponible.

Mail d’invitation I Attention ! Traitement en différe II I

[PeopleDoc] Bienvenue sur PeopleDoc Baile de récoplion & o B
Suite a la Synchronisation, le Gestionnaire peopieDos <o o By doc o 1927 (hy S minate) ¢ [ 8
recoit un mail d’invitation. Boriour Dupont JEAN,

Volme entreprise utilise la plate-forme de gestion documentaire RH PeopleDoc,

Admin RH a crésé un compla pour vous.

Ce mail |ui permet d’aCCéder au Site et de Marcl da cliguer sur la lan c-dessous pour définir votre mot de passe
d éfl n | r son mot d e pa sse. Naus vous remescions dutiiser PeapleDoe
f‘cln*»anw r;élur;'prcrmrr‘.rxl:n question ou probléme 4 support@pecple-dr

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

= Accueil

Motes et rappels

Archiver

ERTIERE) erir ATTES
2

Le menu «ADMIN» permet d’accéder a

ces fonctions. \

Activité récente

15




SAGE Dématérialisation RH — Paramétrez votre compte

Parametres & réglages
» Mettez a jour votre photo de profil

» Activez I'envoi du compte-rendu
hebdomadaire d’activité

» Choisissez le fuseau horaire

» Consultez ou réinitialisez I'adresse e-
mail de votre bannette

» Mettez a jour le mot de passe

Swe = Mon compte - Paramétres

(&) crauome scraus e \iettre & jour |2 mot de passe

Profils
Parameétres
le praf
ment: -u'.. [ Effacer
-
Modifier: Actuellement: avatars/2017/Mar/20/imagevisagefernme.jpg
Effacer
Modifier: Parcouwnr....
I m LS FELCavT q maing par emall un résumé de | activitsd sur People
Languaga®: Frangais e
EuropeiParis i
Adresze emall de ma bannette  workplace-personal-0634b91a522f492bac 331 b3939200044- 7304329 Dwork place
personnelle:  Mallstaging.eu.people-doc.com | Réinitialiser I'adresse de ma bannette
Notifications et banmettes | Etre averti par email quand une tache a £té ajoutée dans ma bannette

Documents déposés: (D

16



SAGE Dématérialisation RH — Geérer 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

= Réle: admin _
Il sera également possible de restreindre |'acces aux employés via des
filtres sur les champs organisationnels Réle: admin
( Départements, Unités, Services, Catégories importés du dossier paie) - i T S-S
Apercu : Consultez le document en prévisualisation Simple R
Duplicata : La mention «Duplicata» apparait en filigrane sur le document o S
(uniqguement pour les pdf) . P .
Original : Consultez et ou chargez l'original j
Expirés : Consultez ou téléchargez les documents expirés o ' e

17



SAGE Dématérialisation RH — Geérer les Gestionnaires

Liste des gestionnaires

Depuis cette liste, il est possible de :
» Envoyer I'email d’activation E
» Exporter les gestionnaires | »

= (Gestionnaires BJOUTER UN GESTIOMNAIRE

mptes gestionnainas ™ P I =
Il est également possible de filtrer cette m—— &
liste en fonction des organisations, rdles et S ,
statut. Admin RH admin s e i = E
& Claudine SCHAUB Adminiztrateur 5 Sikge =3 admin (2]
Caroline THOUVENIN admin £ Sidge [icur] A

Vous pouvez également ajouter un nouveau
gestionnaire.

18



SAGE Dématérialisation RH — Geérer les Gestionnaires

E Ajouter un gestionnaire

DOEnes QEsTionnaines

Création d’un gestionnaire

Un profil, c’est a la fois un role et une habilitation pour Ajouter un gestionnaire
une organisation.

Le role affecté donne des droits sur des fonctions et
documents.

Le champ «Organisation» permet de définir quelles e

POcEiSs ouquels Sblisements sont accessibes e
m = Ajouter un profil - Louis PIERRE

Dans l'exemple ci-contre, le gestionnaire accéde a tous
les salariés de toutes les sociétés puisque le choix
«Siége» a été effectué.

Apouter un profil - Lows PIERRE

Siiga [SIBEE] v

19



SAGE Dématérialisation RH — Personnalisation du Logo

| . |
(= |y https://smbiormation.stagin.. O ~ @& & l @ PeopleDoc - SageFormation |

Personnalisation du logo (accessible
uniquement en Admin)

Menu ADMIN - Options d’utilisation -
«Parcourir» et choisissez une image.

Notes et rappels

=
. ré °
Taille recommandée : 290 x 70 — s AT T 3
———e [EEET
@ hitpz//peop sdoczendesiccom ¢ p-cC !ﬁﬂm-w IQ\ Suppn:! n g
peopl.e('?x ~

------




SAGE Déematérialisation RH — Ergonomie & Navigation - Accueil

La page Accueil m = Aceusi

& accom Notes et rappels
Pour accéder rapidement a la page Accueil, cliquez ecermbre 207 ol
sur le logo o | mr | e | ) | dm
Le calendrier est affiché si au moins une Note et ou 1 B g 2o
un rappel a été planifié(e) e
Ce symbole [l signifie que cette fonction nécessite
I'attention de la personne connectée. Activité récente
B s o
) e |
. e diép T I
el
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SAGE Dematérialisation RH — Ergonomie & Navigation - Salarieés

SALARIES

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

Des Filtres sont a disposition pour borner sur les salariés Sage = Salancs pCsenis el
@ o

A Accum

h 0 1 1 15 Coffre-fort mactif
Aucun filtre défini
ine ADAM 1 5015 .
§o
Nouveau filtre Al ANTONIN 3015 ( P A
v
Organisation C Justine BALIN Jeu d'Essai (99500243300010) v 0
i
Coffre-fort actif
Date de création Jean BERTRAND TECHNIQUE CONSEIL BOIS (7777777200016
Salariés invités Francisco BOFFO TECHNIQUE CONSEIL BOIS (77777777200016)
Avec une adresse email
sans type de document - e
radér T 1
rence BOULANGER 228 Jeu d'Essa
) ] o . .7 .7 . Claudio CABRIL Jou o Essai (9950
C’est l'activation du coffre fort salarié par le salarié via
Andrew COURANT TECHNIQUE CONSEIL BOIS (77777777200016)
son mail d’invitation qui passe le statut «Coffre fort
q p Daniela DELUCA ECHNIQUE CONSEIL BOIS (77777777200016)
). e N .
d |nact|f a actlf)). Anouk DEMI Jeu d'Essai (9950
Marjorie DUCERF Jeu d'Fssai (99500242300010

22




SAGE Dematérialisation RH — Ergonomie & Navigation - Salarieés

SALARIES

Le menu «Salariés», dans l'espace Administration
permet de consulter les dix dernieres importations
avec possibilité de controler I'absence d’erreur.

Un clic sur le champ «rapport d’erreurs» permet
d’obtenir un détail de 'anomalie ou des anomalies
constatée(s).

= |mporter des salariés depuis un fichier CSV standard

Importer des salariés

Parcaurir...
3 rrart C5N, encodé an LT f
m Des problémes aved Mimport de vos salames ? Chgu
Historique des imponations (10 dermiers)
Date Etat Lignes Créés Mis & jour Erreurs Source Rapport
0  ccrec] a L1 ] L L3
5 0 succes) (21 ] 0 y
0 Z017, 1502  Succes | [ 21 ] 0 i
f1 sep 2017, 1455 =3 @ o G G
1 sep 2017, 111 m 'EI LY 4
Succs) L i
sep 17, 15415  Gurris [ =] o G G
30 m ﬂ' E’
224 ucce: ST [ 20 ] 0 i
@ I = 0 L F!

Rapport d"errewrs

23



SAGE Dematérialisation RH — Ergonomie & Navigation - Salarieés

= Salariés présents
SALARIES

Deux onglets sont disponibles : Salariés présents / Salariés partis

Daniela DELUCA

TECHNIQUE CONSEIL BOIS (77777777200016)

Possibilité de rechercher simplement les salariés par :

O/
’0

L)

Nom
Prénom
E-mail
Matricule

3

*

O/ O/
0’0 0’0

Recherche avancée

Cliguez sur le bouton situé a droite de I'icobne «Recherche» (la loupe).

Renseignez les critéeres de gestion avancée.
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SAGE Dematérialisation RH — Ergonomie & Navigation - Salarieés

SALARIES

Liste salariés — Export de la liste

Il est fortement recommandé d’exporter régulierement la liste des salariés afin de conserver I'ID Démat généré.

Fichier

Accueil Insérer Mise en page

Formules

Données

Révision

employee_export_fram_search_13-Sep-2018_15_01_54.633241_4866512_clschstagingeupeaple-doccom.csv - Excel

Affichage

Sage Bl Reporting

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

SCHAUB, Claudine B O

Ié’ Partager

=, & Couper Calibri BRIy %+ 20 Renvoyer i la ligne automatiquement  Standard - 5527 B &= Ex E 2 somme automatique © Ay ,C)
ER Copier - -~ e d 2] 22 Recopier - -
Coller ¥ Reproduire miseenforne | & 1 5 7 - &-a- Fusionner et centrer ~ 7. 96 wo | B 4§ Miscenforme Meltresousforme Stylesde | Insérer Supprimer Format |~ Trier et Rechercher et
© conditionnelle - detableau~  cellules~ © © © filtrer ~ sélectionner =
Presse-papiers ) Police = Alignement = Mombre = Styles Cellules Edition -
A20 - fe 267FF11A-0CD1-4459-8689-A0E6DE0ICIFO S
A B Z D E F G H| 1 |1 K L M N o] P Q R S T u -
1 |technical_id registration_firstname  middlename lastname  professional date_of_birt dis gone dise vault vault_status vault_activaivault_d¢opt_out_froropt_out_upcopt_out_orig subscription creation_dat starting_date filtre-4 filtre
2 A937158B-0074-4292-919C-3E460D4E9409 55555556000 Jean Bertrand jean.bertran  30/09/1951 Vault inactive false bulsal#NOM 2018-04-18T1 01/03/2005 cadres-01-cadres
3 |F778BAEG-09B0-45D3-8933-B2643664E7BE 55555556000 Catherine Lemoine veronigue.b  15/05/1975 X Vault active 2018-07-02T10:05:48. false 2018-07-02T1 mypeopledc bulsal#NOR 2018-04-18T]1 01/04/2005 cadres-01-cadres
4 |B2EFC718-6DD7-447D-AC20-5F91C4C97263 55555556000 Laurent Durand laurent.durri 28/08/1977 Vault inactive false bulsal##NOR 2018-04-18T1 01/06/2016 noncadres-02-non-cadres  10-ai
5 443CF130-ED61-432E-855D-056D768ACE2S 55555556000 Paul DUMOULIN 20/01/1970 Vault inactive false bulsal##NON 2018-04-18T1 15/04/2005 noncadres-02-non-cadres  20-c
6 C51D901F-F3E7-45FF-B77A-CAG609DSAASF 55555556000 CIA@ment NARDOZ 15/05/1975 X Vault inactive false bulsal##NON 2018-04-18T1 08/06/2009 noncadres-02-non-cadres  20-c
7 |BCCF45B8-E933-44A9-9743-75C1E20E1674 55555556000 Pierre LECOQ pierre.lecog  25/01/1970 Vault inactive false bulsal##NOR 2018-04-18T1 01/12/2011 noncadres-02-non-cadres
& |0F09DAAS-2203-4500-8F89-D244DB61501B 55555556000 LA@onard MARTIN leonard.mar 15/05/1975 Vault inactive false bulsal##NOR 2018-04-18T1 01/04/2008 noncadres-02-non-cadres
9 |A1233783-69AB-4295-967D-9A79402A4126 55555556000 FrA@dA®ric BONNI frederic.bon 10/01/1970 Vault inactive false bulsal##NOR 2018-04-18T1 01/01/2009 noncadres-02-non-cadres
10 | 76A2AD29-5903-4531-8196-B431E9B826FD 55555556000 Antoine ADAM antoine.adar 02/01/1970 Vault inactive false bulsal##NOR 2018-04-18T1 15/03/2010 noncadres-02-non-cadres
11 |F61D919B-0753-4B31-BEBF-59A9E5232568 55555556000 Gabriel MARCOS gabriel.marc 15/05/1975 Vault inactive false bulsal##NOR 2018-04-18T1 01/06/2011 noncadres-02-non-cadres
12 | 71A7BC09-06C7-4ED1-874A-23F64DCO6FO1 55555556000 Moa LEPIQ noa.lepig@t 15/05/1975 Vault inactive false bulsal##NOR 2018-04-18T1 01/06/2011 noncadres-02-non-cadres
13 |90B0334C-529E-4F6E-870C-058FFIF0955F 55555556000 Andrew COURANT  kevin.sdrh@ 15/01/1970 X Vault active 2018-06-13T09:44:25.: false 2018-06-13T( mypeopledc bulsal##NON 2018-04-18T1 15/09/2014 noncadres-02-non-cadres
14 |3790D5A2-E68C-410F-9F6E-670D59E83FF2 55555556000 Pascal ANTONINI  pascal.anton 04/01/1970 Vault inactive false bulsal##NOR 2018-04-18T1 15/09/2014 noncadres-02-non-cadres
15 |6532265A-74C8-4791-B6F 7-99A67860960A 55555556000 Jean Riguet jean.riguet@ 15/03/1980 Vault inactive false bulsal##NOR 2018-04-18T1 25/01/2017 noncadres-02-non-cadres
16 | 63885050-3EF3-4114-AFC5-36E9AFE1BCCS 55555556000 Francisca BOFFO fransisci.bof 04/01/1970 Vault inactive false bulsal##NOR 2018-04-18T1 01/06/2005 noncadres-02-non-cadres
17 |6DE2DBDE-AB56-4406-80C0-926A2923F169 55555556000 Medhi ABOU medhi.abou 01/01/1970 Vault inactive false bulsal##NOM 2018-04-18T1 08/10/2010 noncadres-02-non-cadres
18 | 7B955ECO-DD4F-4915-BF21-3B7236EE2FDD 55555556000 Marc POUSSIN marc.poussit  15/05/1975 Vault inactive false bulsal##NOR 2018-04-18T1 01/12/2013 noncadres-02-non-cadres
19 | FB5546C4-CE09-4CEC-8802-E10A8B16089E 55555556000 Annie JENDEL annie.jendel 25/01/1970 Vault inactive false bulsal##NOR 2018-04-18T1 01/11/2000 noncadres-02-non-cadres
20 | 267FF11A-0CD1-4459-8689-A0E6D809C3F0 55555556000 Caroline THOUVENIN caroline.thol 01/01/1974 X Vault active 2018-04-19T07:14:33.! false 2018-04-19TC mypeopledc bulsal##NON 2018-04-18T1 01/01/2017 cadres-01-cadres 10-a
21 (CF53259B-3D76-401B-BA1E-6ABI30E64ALE 55555556000 Daniela DELUCA daniela.visin 01/01/1970 Vault inactive false bulsal##NOR 2018-04-18T1 01/01/2017 noncadres-02-non-cadres
22
-
employee_export_from_search_13 | ()] 4 ¥
o g m - ] + 100%
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SAGE Déemateérialisation RH — Salariés Profil

SALARIES

La synchronisation des données paie met a 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 étre 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
gu'un exemplaire papier doit lui étre remis.

= Daniela DELUCA

Dossier Demandes de documents [l Notes et rappels [ : | Profil Historique
Prénom Daniela
Nem DELUCA

Identifiant technique
Date de naissance
Email de contact

Adresse postale

Langue

Date d'embauche

Date de création du profil

Date de création du coffre-fort

Distribution des bulletins de salaire électronique

Matricules actifs

Martricules inactifs

Mode d'envoi des documents lors des distributions

60B3FAFS-FE35-431C-86A3-2EE1ACAD411D
1 janvier 1970

daniela.visintin@sage.com

1 rue de Kuntzing

69680 CHASSIEU
France

frangais

1 janvier 2017

7 septembre 2017
7 septembre 2017

Abonné

TECHNIQUE Mettre & jour | Supprimer

CONSEIL BOIS
(77777777200016)

Aucun matricule inactif.

Type de distribution Mode d'envoi

Bulletin de salaire - Entreprise m

Bulietin de salgire - Entreprise er Solorié

METTRE A JOUR .

Coffre-fort actif

TECHNIQUE CONSEIL BOIS
(77777777200016)
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SAGE Déematérialisation 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

= Daniela DELUCA

Dossier Demandes de documents [IEl Notes et rappels [IEl Profil Historique
Titre de la demande Message Statut -
Coffre-fort actif
DEMANDE ATTESTATION DSDQSXNCMKML e Envoyer un rappel | ¥ TECHNIQUE CONSEIL BOIS
Demande envoyée le 13 septembre (77777777200016)
2017 & 16h41
Permis de conduire Bonjour, Pouvez vous me transmettre une copie de votre e Envoyer un rappel | ¥
Demande envoyée le 13 décembre 2017 permis de conduire ...

413n53 Envoyer un rappel

, Annuler lademande

= Daniela DELUCA

Dossier Demandes de documents [IEl Notes et rappels Bl Profil Historique

Nouvelle demande de documents

Titre*:

Message*:

Documents & fournir®:

Envoyer les documents dans la
bannette partagée:

Permis de conduire

Bonjour, Pouvez vous me transmetire une copie de votre permis de
conduire 7

Permis de conduire X

Sivide, les documents seront envoyés dans votre bannette personnelle.

Envoyer la demande Revenir en arriére

Coffre-fort actif

TECHNIQUE CONSEIL BOIS
(77777777200016)
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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

= Daniela DELUCA

Dossier Demandes de documents Notes et rappels B Profil Historique
Rappel Note Document lié .
Coffre-fort actif |
© 27/09/2017 VERIF ATTEST Archiver | ¥ TECHNIQUE CONSEIL BOIS

Ajouter une note liée a ce salarié

Mote*: | Vérifier Ia réception du permis de
conduire

Visibilite®; (O Uniquement pour moi
(O Choisir les gestionnaires

@ £ All managers

Envoyer un rappel le: 311212017

Créer une note Revenir en arriére
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SAGE Dématérialisation RH — Salariés Historique

Historique = Daniela DELUCA

Dossic Demandes de document= [l Notes et roppels [l Profil Histarique
Listez tous les documents traités pour ce salarié.

ANTE CDI* [Contrat de travad) a éte supprimé du dossier de Dani=is DELUCA

Le decument "Re salaires (pension etc..}} a éué déposé dans le dossier de Daniela DELUCA

'* (Bulletins de salaire] a été supprimé du dossier de Daniela 1 CA

[Contrat de travail) a ét= dépas= dans l= dossier de Darela DELUCA
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SAGE Dématérialisation RH — Distribuez les Bulletins Salariés

Projets de distribution = Projets de distribution
5 étapes sont identifiées

En cours étape 1/5

Intégration des documents
En attente de validation
Préparation des campagnes 4 ostamuTons
Envoi des emails de
notification

R

Apres synchronisation depuis la paie le projet accede a
I’étape 3 : en attente de validation automatiquement.

Pour accéder a I'étape 4, cliquez sur le nom du projet.

mer. 131272017 17:44
PeopleDoc <no-reply@people-doc.com:

Notification : Une nouvelle distribution en attente de validation

Mail de notification

Un mail de notification sera adressé au gestionnaire.

Un lien hypertexte lui permet d’accéder directement a sa
distribution.

effeur: 1 Nombre de decuments en efreur : 0 Cordialement,
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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 a 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.

v

= Projet: Bulletin de salaire 13/12/2017 17:42:44

,,,,,,,,,,,,,,,,,

Apercu . -
DISTRIBUTIONS ~ Bulleindesalaire13/12/2...

Projets de distribistion
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SAGE Dématérialisation RH — Distribuez les Bulletins Salariés

= Projet: Bulletin de salaire 13/12/2017 17:42:44

Ja O UTER m ELECHARGER ~ SUPPRIMER

Etape préparation des campagnes (suite)

Longlet «Non traités» afficherait les bulletins qui
ne peuvent étre distribués car il y a une
incohérence.

Il convient de corriger les erreurs.

Caroline
THOUVENIN

Tous les doowments

< visTRIBUTIONS

Depuis le bouton «Détailsy, il est possible de :
= Consulter I'entéte du bulletin (Apercu)
= Visualiser tout le bulletin (Détails)
= Télécharger le bulletin du salarié

Projets de distribution
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SAGE Déemateérialisation RH — Distribuez les Bulletins Salaries

Téléchargements des archives

Nem o:

st paper sdocuments 13 Seq 301R 15 2% 45 B00004 43RES15 ¢ bre2018415K28 16 o 1

e 2018 15T 013 15006 o

201381502 ]

ep 2018 154

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

EEPIL I o

Sap-2018_15:

i M distib_poper_dacumments_ 13-5ep-201315_23 48600804 4066912 clschataginger pecple-deccom zip (Versian d'éveluatian) - o x
Fichier Commardes Outls Favois Options  Aidk
- - -
] llj = g o
Al Edaneves Teter Aliche Sappimer Sechercher Asstant nfamnations | A Tammentare S5
e 3 A AL | E K T (B8 dutrib_pape_documents 1 3-5ep-2015_15_23 48 500904_0665 17, -2 wrchive, e
Projet: Bulletin de salaire 13/09/2018 171510 ASOUTER VALIDER s - = &
Hom Teile  Compressé Type Medifie CRC32
Tous le5 rEgraupements papier dans une i ™
Fous les dacuments naminatis papisr dans un FOF £ Anie JENDEL 200710000-13-Sep-2071_15:15:10, 00457, el 131466 Fichier POF
Succes (5D 4] Antoine ADAM 000D000S- 13- 8.15:1510. 09467, 12280 13835 Fichier POF
2l Dariels DELUCA 4-13-Sep-2018_15:15:10 70846 pif 1825 1387 Fichier FOF
Crét oujourdhui- voir fes catians 5 Francisco BOFFD 10070000-13-Sep-2018_75:15:10 700467,pdf 19256 14712 Fichier POF 130920181523
o | 151 Frédéric BONNID00GU003-13-5ep-2D1. 1515 1OLTOMGT.pell. 19255 13893 Fichier POF 101523 SFIG0ERA
] Guabried AR O 00000010 13-Sep- 2018 1515 10747 pdf 18250 13804 Fichior POF 1309720181521 ODEROFEC
— e e e © dean BERTRAND 1-13-Sep-2078 1515108467t WO 141 Ficher 008 109RNE TSR EREA0RS
¥ |21 Jesn RIGUET 0000058 13-5ep- 20181 5:1510.T08257 ek 19257 1395 Fichiss POF 130920181523 DDSTAEDS
R P £ Launers DURAND 00020001-13-Sep- 20181511510 705467 et 1220 1321 Fienier PO 1309720151521 Q0790015
o : w % Léonard MARTIN 00000007-13-Sep-20r18_1 51510 10467, pdf 1927 1395 Fichier POF 130920181523 BCEDATFF
Bullsting de e [ 2] Marc POUSSIN 1003000-13-Sep-2018_15 1311070457, pef. 1225 13916 Fichier POF 15/09/2018 1523 OT2EATY
] Mesdhi ABDU 10020000-13-Sep-2018 15115 1708467 pf 1828 13672 Fichier POF 130920181523 ARIBIAEE
Bulletms de salrs e [+ B il 1w 1397 Fichie POF 2ve9secn
Pscol ANTOMINIDO014-13-Sep-2015_ 151510108 pif 19251 13864 Fichier POF om3cEs
Buuerins e sakalrn Pl DUMOULIN DO0G000A-13-Sepy-2010.1 5015 1108487 pek a2 13504 Fienier PO 521 TABALES
o d Tesecerger = Plene LEC DT 0O0B0008- 13- 5ep-2018_1 31 % 10.705467, polf 192 138 Fichier POF 13/09/2018 %23 ATEIETFS
Antoine ADAM  § Bullztis de selees Entrepris oo [ - . - Total 307 478 octets dans ks fches 16
Coples salane T
Bulleris de saa Salasié (aps e | = Copies entrepr
Ex
Eullzting de saiaers e | -

Bulleting de salewrs Bulletindasslare13/05

Pascal Bulletins de salaine Dot | -
ANTONINI
Buli=tins Dwtain | =
= Projets de distribution
o & Teamerger
Jean Bulletns de salawr= Entreprize oot | v
HERIRARD Bulletins e sakake Solarie (€ oam |- Le projet de distribution Bulletin de salaire 13/02/2018 17:15:10 a été validé. Les copies électroniques salariés seront

bientét déposées dans les coffres forts.

Nb de Documents

Etat
documents en erreur

Projet Fichiers

Bulletin  Bulletindesalaire13/09/201817:15:10
de salaire

Validation de la campagne 13/m0/2018 meows )

17:15:10

Créé
aufourdhui Ajouter u

SUPPORT

Le bulletin est classé dans le répertoire «<Rémunération» du salarié
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SAGE Déematérialisation RH — Le Coffre Fort Salarié

SageFormation vous offre un coffre-fort électronique

EMAIL CONFIDENTIEL : Le présent message est envoyé a l'attention exciusive de son
destinataire et contient des informations de nature confidentielle. Nous avertissons le
¢

M a i I d’ i nvitat i o n ﬁirmnz:fjr: que fout réacheminement, imp: on, copie ou esf

Bonjour Justine BALIN,

En tant que salarié de SageFormation. vous pouvez activer votre coffre-fort électronique

Chaque salarié va recevoir par mail une invitation a Sor i o i, Swmpl.pre,sacued | s documene

a Ct ive r S O n Coffre —fo rt . Ee plus, vous bénéficiezd‘u_ne ca&acilé de 10Go pour archiver de maniére sécurisée vos
ccuments personnels, soit jusqu'a 50 000 documents.

I | est éga I e m e nt ra p pe I é a u Sa I a ri é d a n S Ce m a i | q u , i I F:dllrre:::s‘:zse‘:sr\srz;u service et recevoir vos bulletins au format électronique, rendez-vous sur

bénéficie d’'un espace sécurisé de stockage de 10 Go. https/smbformation.staging.eu.people-

doc.com/accounts/employeelregister/?code=sPCKPLXLLDYEBBH

Code d'activation: PCKPLXLLDYEBBH
Date d'expiration: mercredi 26 avril 2017

Le code d'activation est strict it p | et
Pour assurer la sécurité de vos données, veuillez ne pas communiquer ou transférer ces
informations & un tiers.

Activation du coffre-fort

Il est vivement conseillé d’utiliser une adresse personnelle (une adresse
professionnelle pourrait étre 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



mailto:Patrick.Dupond@masoc.com

SAGE Déematérialisation RH — Le Coffre Fort Salarié

Bonjour Justine BALIN,

Co nfi rm atio n d e I’a ctivat i o n Votre compte MyPeopleDoc est désormais activé.

Nous vous rappelons que :

* L'adresse email associée a votre compte est uslme.balin@nrange.fr|(Vous pouvez la modifier n'importe quand),
* Vous pouvez désormais recevoir des documents électroniques certifiés de la part de votre employeur sur votre compte sans limite de stockage.

Le salarié recevra deux mails de confirmation d’activation. | -vouspouwesswhwer jusaws 1060 de docoments personnels dans votre compte.

Cliquez sur ce lien pour accéder  votre coffre-fort :
https://novapostme.staging.eu.people-doc.com

Pour toute question ou demande d'aide, veuillez nous contacte{  Bonjour Justine BALIN,
http://support.mypeopledoc.com
Votre abonnement pour recevoir des documents sur votre compte MyPeopleDoc a été activé. Vous pouvez maintenant recevoir
des documents électroniques certifiés de la part de votre entreprise sans limite d'espace de stockage.

Attention:

This email has arrived from the internet. Cli " sder 3 Fra-fort :
Please use caution when opening attachments. Please follow all iquez sur ce lien pour acceder a votre coffre-fort:

representative or Help Desk for review. https://novapcstme.stagmg.eu.peopl@—dcc.com

Pour toute question, notre service support vous accompagne sur http://support.mypeopledoc.com.

Parametres du coffre-fort apres création

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

Prénom Langue :
Justine Frangais v
Nom : Nouveau mot de passe
Balin ‘ A | weessssesssee l @ ‘
Documents déposés Vous utilisez 0.00% de 10 GB
Email : Confirmation du nouveau mot de passe
justine balin@orange.com x ‘ a ‘ e ‘ >} ‘
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SAGE Déematérialisation RH — Le Coffre Fort Salarié

Parametres du coffre-fort apres création

Conformément a la loi Travail, le choix du mode d’envoi du bulletin est porté par défaut a :
Le salarié est libre de décider du format choisi.

<4 | SAGEFORMATION

Documents RH

Votre employeur déposera les documents suivants dans votre coffre-fort électronique si vous choisissez le format
&lectronique

Bulletin de salaire

doournENnts BUTVENTS 0ONT CONDICEres oomime dea bulleting de paie et seront oéposén dana votre ooffrefort deatronigue par votre
o ohoisiogez le format éleatronigue.

-]

urment
refuner de reoevoir vos bulleting de paie au format électronique. neleotionnexz Moptian « Papier » ou contaotez votre employeur
x effectué le 27 mars 2017 17:44

Dans quel format souhaitez-vous désormais les recevoir ? i Papier

7'y = pae dabonnerment

oD

our
o
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SAGE Déematérialisation RH — Le Coffre Fort Salarié

T — - — - - — (= E |
e 2| https//novapostme staging = people-doc.com =/ O ~ @ € || (1 Best Wester.« | @ Peopleoc .| & MyPeopl... G s

Présentation du coffre-fort S

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

Présentation du menu Navigation (menu latéral)

vvvvvvv

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

<~

Dépot d’'un document

Une aide en ligne est disponible * /
37




SAGE Dématérialisation RH — Les documents Salariés

= Documents salariés

SALARIES — Depuis le menu Documents

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

Par gestion, il faut entendre :

» Dépot dans le coffre-fort salarié de I'entreprise

» Téléchargement d’un ou plusieurs documents depuis
le coffre-fort salarié de I'entreprise

» Partage de document

» Mise a jour ou suppression de documents stockés
dans le coffre-fort salarié de I'entreprise

Pour le Téléchargement d’'un document :
O Page «<Documents Salariés»
@ Sélectionnez le ou les document(s)
© Passez par le menu «Actions /Télécharger

PDF des duplicatas : document avec en filigrane
«DUPLICATA»




SAGE Dématérialisation RH — Les documents Salariés

= Daniela DELUCA

SALARIES — Depuis le menu Salariés

i SALARIES

Béndvolat

© Page «Dossier»
® Fonction «Déposer»
© Précisez le nom du document, son type et son titre

Tire: | Sarle Embarmuamant

CcCCcQoQCQDODOoOOoD

L 1o iaton congurie par 5654

Pour Télécharger un document :
= Justine BALIN PARCOURIR

O Onglet «Salariés»

® Page «Dossier»

. e ﬂ a
© Menu «Actions» —

Justine BALIN / Embauche /
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SAGE Dématérialisation RH — La Signature Electronique

Depuis I'espace Admin

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

Accédez a la fonction

Dans le menu «Signatures» - Utilisez le bouton | FAIRE SIGNER UN DOCUMENT

Gestion du guichet de Non @ Ou
signature:

signatures

Création des signatures: O Non @ Ou

rier v

Aucun filtre défini
Ajouter un filre
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SAGE Dématérialisation RH — La Signature Electronique

Faire signer un document

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

Signataires

Les profils disponibles sont :
e Salarié
e Gestionnaire
e Autre

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

Faire signer un document

Options

Vous pouvez indiguer un message, une date limite et
demander une

notification en cas

d’acceptation et/ou de refus.




SAGE Dématérialisation RH — La Signature Electronique

Mail regu pour signature de document Acceptation des conditions

[SageFormation] [Dossier 000008406] Merci de signer votre Contratde travail avant le...
De: Peopleloc <no-reply @ paople-doc.com> people (@ e g
Recu le 21/02/2018 a 12:00 Encodage: [ worlwids (UE-0) v

Guichet de signature
Dossier n"000008409

] i, [iaceepte les Conditians o' ulilation f service de signahue de Peopieloe

Bonjour Anouk DEMI.

Merzi de visionner &t signer le decument “cdi anouk”™ a2 [adresse suivants :

0 51 vous aver des questions ou des probiémes, merti de consufier ou de contacter naire support client
hittps {fsmbfonmation. staging .eu. people-doc. comfdogument-signing THIPJ LY I0G MMWE?
lanmg=fi

Infarmations camplémentaires

Mersl de bisn vouioir apposer vofre signeture élecironigue sur vatre contral

Four toute quastion, notre service support vous acCcompagne sur
http:/fsupport.mypeopledoc.com.
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SAGE Dématérialisation RH — La Signature Electronique

Etapes de signature du document

9 _| Jai pris connaissance du document et souhaits b= signer
Je refuse de signer ce document
CONTRAT DE TRAVAIL

Enitri |3 Sapkied TECHMICIIE BOS CONSEIL )
v IJBODLECE, == 0
Meme Anouck DER
Articie 1
AAAAA he 2

Vous avez signé le document "cdi"

¢ Une fois valide par votre employeur, vous recevrez votre exemplaire dans votre coffre-fort
o L UTEN 2 S0URRE e SONEY Diétails de voire signature

Nom complet : Anouk DEMI

Adrazse amail : ademi@yopmail.zom

Date de la signature : 21 mar= 2018 & 12030

@ Si vous avez des questions ou des problémes, meri de consulter ou de contscter nokre support client.
Vous AVEZ BESOIN D'ASSISTANCE 7 y
Cionmaiiar nobe mpport cllarr meri-an-igrel ou emerpac-nous ue demends de suppce e ciouent

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



SAGE Dématérialisation RH — Les documents Entreprise

Depuis Documents

= Documents d'entreprise

Dossier

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

Déposer un document

Scanner un document

nn
3

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

opooooooDooowODOoD

= Tache: doc & trier

Depuis les Bannettes

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

Chague gestionnaire dispose de sa propre bannette.
Elles sont disponibles a partir de I'Espace de Travail.

Chague bannette possede sa propre adresse e-mail. Pour déposer des documents dans la bannette, il suffit donc de les envoyer sur
I'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 acces.
Créez une bannette en passant par le menu «Gestionnaires / Bannettes».
Cliquer sur le bouton | AjouTER UNE BANNETTE

1. Nommez la bannette et indiquez les noms des gestionnaires qui 2. La bannette est créée, son adresse e-mail est générée.
auront acces a la bannette. Le menu «Actions» permet :
Puis activez le bouton «Ajouter» e La modification du nom de la bannette ou des gestionnaires
autorisés
* Laréinitialisation de I'adresse e-mail

Ajouter une bannette

= Bannenees
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SAGE Déematérialisation RH — Les Bannettes

Création d’une bannette

La syntaxe de I'adresse e-mail est complexe, pour des motifs de sécurité. T o .
Pour simplifier I'alimentation de cette bannette, il est conseillé de I'enregistrer e
en tant que contact dans le logiciel de messagerie. Fomatice
10 rue Fructidor 75834 Paris cedex 17 & Courrier électronique ® Travail
m iifﬁ;::ﬁ::f;;dbglaszzagzba.‘. () Adresse
Classez les documents des bannettes

(+)Téléphone '} Date de naissance
Suivez-nous
Facebook | Twitter | SageBlog | YouTube | Viadeo | Lin (+)MI

Dans les Bannettes, les documents en attente
. . . , . = Une action est nécessaire | aoutcRune Thcie |
sont disponibles dans « Une action est nécessaire »

gistrer Annuler

Email
1 document déposé le 15 septembre 2017

DOC A TRIER Bannette Deail:
5 cocuments dégoses le 13 seprembre 2017 Courriers salariés divers

es ette Dzl
2 do 1 septem il rs sal

E | ponnaires

2 docum o m Cl ine SCHAUB
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SAGE Déematérialisation RH — Les Bannettes

= Tache: doc & rer [

@ Bouton «Traiter la TAche»

® Cliquez sur chacun des

,
documents et procédez au classement

Pour classer le document, renseignez : ) R ‘
= Son type ) e "
= Le salarié concerné L B— |
Puis donnez un titre a ce document. “rca e conse s

T e

-
Joime Nom f
Classer en tant que document d'entreprise i ey e e v o :
Découper ce document en sous documents e
ate & m
Do '
=
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SAGE Déematérialisation RH — Découper un PDF

Découpez un PDF depuis la Bannette

Le document fusionné doit étre envoyé dans une bannette

Via un déposer/glisser, scindez le document, Validez.

Source Composition ?

Source Composition

ita]e

Le decument Email pdf a é1é supprimé de la tiche cv.

Le document est alors scindé en deux documents distincts qui peuvent

étre classés
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Synthese

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

» Les parameétres a activer coté paie
» Les synchronisations de données
» Lexploitation du portail SDRH

» SDRH en vue salarié

Pensez a sauveqgarder réqgulierement vos bases de données pour conserver vos ID Démat
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Fin de session de Formation SAGE Dématérialisation RH

QCM de fin de formation

Questionnaire de Satisfaction

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

https://docs.google.com/forms/d/1gkRY_mh1vJX375VdYzm
6va9jWgB37RZk4Coj fmkctY/viewform?edit_requested=tru
e
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