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education.fr.

Les informations contenues dans ce manuel pourront faire I'objet de modifications sans préavis. Sauf
mention contraire, les noms et les données utilisés dans les exemples sont fictifs. Aucune partie de ce
manuel ne peut étre reproduite ou transmise a quelque fin ou par quelque moyen que ce soit,
électronique ou mécanique, sans la permission expresse et écrite de I'éditeur.
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1: Création d’un journal de Paie

Allez dans Fichier =» Paramétrer = Journaux

-
B Joumnal [] |
Dossier Edition Affichage

[} | B suppr. Journal

Code & Libellé

|_}::'Red1erd'1er @ | P==]

01 MNET BRUT

02 URSSAF

03 TAXE sur SALAIRE et CITS

1 JOURMAL DE PAIE (Me pas utiliser)

10 MEDECINE - FORMATIOMN - COMSTRUCTION
1BIS JOURMAL DE PAIE

ALL ALLOCATION FAMILIALE

ASF CALCLL BASE ASF

ASSEDIC  JOURMAL ASSEDIC

AUBRY ETAT INDIVIDUEL LOI AUBRY ET REDIUCTIOM BAS SALAIRES
CAMAREP JOURMAL CAMAREP

CIRICA JOURMAL CIRICA

DADSU DADSA) COMTROLE

FILLOMN REDUCTIOM FILLOM

FILLOM AMMREDUCTION FILLOM AMNMUALISEE

FILLOM ANMREDUCTION FILLOM maj 2015

HEURES  HEURES TRAVAILLEES

JML JOURMAL DE PAIE 2008
PLAFOMND-5 VERIF PLAF 55
REY REVEMU ELIRO

TXASALAIRTAXE SUR SALAIRES
VERIF-BRLNPREPARATION DADS
VERIFH  VERIFH

Vous devez créer un nouveau journal. Dans un premier temps, cliquez sur l'icbne

Une nouvelle fenétre apparait dans laquelle vous devez spécifier un code (celui de votre
nouveau journal) et un libellé (celui de votre journal)

Paramétrage  Rubrigues

Code REV
Libellé |F‘.E'u'ENU ELRO |

Vous devez ensuite renseigner les deux autres éléments de la fenétre de création de votre
journal.

. : [4]
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Dans l'onglet « Titre », vous devez renseigner de la fagon suivante :

- 1°* casede la colonne 1 : HEURES
1¢¢ casede la colonne 2 : NET

Titres  Tests

HEURES |MET

Vous ne devez rien renseigner dans l'onglet « Tests »

Dans le cadre du dessous, vous devez impérativement renseigner les rubriques que vous
utilisez pour les heures mais également pour le net imposable.

Pour la partie des heures :

Numéro de colonne : 01
Catégorie : choisir "Brut" dans l'ascenseur

Rubrique : choisir « 05210 heures travaillées »

Part : choisir "Base salariale" et / ou Montant Salarial si vous souhaitez déclarer les Heures
Payées plutét que les heures travaillées

Type : choisir "Somme"

Pour la partie Net Imposable :

Numéro de colonne : 02
Catégorie : choisir "TOTAL" dans l'ascenseur

Rubrique : choisir « 00200 Net Imposable »
Part : Montant Salarial

Type : choisir "'Somme"

Colonne | Catégorie Rubrigue Part Type ~
01 BRUT 05210 Base Salariale Somme
02 | TOTAL Q0200 Maontant Salarial Somme

. : [5]
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Enfin, dans I'onglet « Rubriques » de votre journal, il faut renseigner les informations liées a
l'adresse de vos salariés. Merci de bien vous rapporter a I'écran ci-dessous.

Paramétrage Rubriques

Indiquez le nom des rubriques & imprimer :

MATRICULE,NOM_PATRONYMIQUE PRENOMS,MOM_MARITAL

ADRESSE_COMPLEMENT

ADRESSE_RUE

ADRESSE_CODE_POSTAL

BUREAL_DISTRIELUTELR

Pensez, avant de sortir du paramétrage de votre journal a valider ce dernier a l'aide de

licbne prévu a cet effet.

2 : Exporter vos données sous Excel

Avant de pouvoir effectuer votre publipostage vous devez impérativement exporter vos

données sur Excel. Vous devez aller dans Etats puis « journaux ».

Sélectionnez votre modele, indiquez la période voulue (Janvier a Décembre) et bien cochez

« Exportez vers Excel ».

la-vie-scola

Edition

Modéle REVENU EURO

[]Etablissement. ..

Organisme. v

Période de.......... MARS | 2017 &
Groupeé par..........

TrE PAM v vinviaienn Matricule
Format.........coenns Dataillé

Mature Contrat...... <Tous=

[ Uniguement le salarié en cours

[ Tenir compte de |a sélection des salariés
[ imprimer I'adresse de l'organisme

[ Tenir compte de l'existance de 'organisme
[ Arrondir les montants

K= nae datsiller nar oalarisd

Exporter vers | Excel w

Ire
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Cliquez enfin sur ok afin que votre journal s’exporte vers Excel.

A | B C D E

F G H | bl
| | | | | | | | |
1 |MATRICULE NOM_PATRONYMIQUE PRENOMS NOM_MARITAL ADRESSE_COMPLEMENT ADRESSE_RUE

ADRESSE_CODE_POSTAL BUREAU_DISTRIBUTEUR HEURES NET
2 [426 HELENA ANNICK  MARCHAND S0 RUEDELATOUR 75000 PARIS '7,7? '96,82
3

. : [7]
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3 : Publipostage avec Word 2007 et supérieur

Lancer Word puis utilisez le fichier Excel pour faire un courrier en publipostage comme par
exemple

Oo) H9-0 :-: N revenus - Microsoft Word

| Accueil I Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Développeur

#‘ Calibri [Corps) - |11 - A l'*'|

=== =
= i— i- ==

AaBbCcDe AaBbCi

wTitres «Prénom» «Nom»
whdressels
whdresse_2»
«CP» «Ville»
Madame, Monsieur,

Vous trouverez ci-dessous le nombre de vos heures travaillées ainsique le montant de vosrevenus
imposables autitre de 'exercice 2010 :

Nombre d'heurestravaillées; «Heures» heures
RevenusImposables 2010 : «Revenus» Euros

Vous en souhaitant bonne réception,

Mousvous prions d'agréer, Madame, Monsieur, I'expression de nos sentiments dévoués.

Ouvrir Word : Démarrer
% Programme
“wWord

Cliquer sur la barre des menus, sélectionnez Publipostage.

Coller ¥ |G I 8§ - abe x, x* Aav||a¥?' A'| |§ 1 5ans int... Titre 1 = IMG'
- es s
Presse-papiers M= Police P} IF] Style
2001 RN R D D D N O E L R L AN L |
(=]

(g -0 : - revenus - Microsoft Word - | = x
a0
| Accueil l Insertion Mize en page Référances Publipostage Révision Affichage Développeur @
o N
i & ibri - - Rt . F= = = | H. " % 33 Rechercher
O T T T =S =R nanocene] assiceoe AaBbC A
E * Lae
Coller - 2 - - - === = i i —  Modifier
i 5 |G I 5 ~abe X, X Aa ||597 A | |=|= == | TMormal | T Sansint... Titre 1 =] les styles ¢ sélectionner ~
Presse-papiers M Police (F Faragraphe {F Style {F Modification
Le menu suivant apparaitra.
0o H -0 & revenus - Microsoft Word - g x
by kja —_—
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage l Révision Affichage Développeur

|=1 Enveloppes 2
El Etiquetles

= 3 Bloc d'adresse B @
— 5 Ligne de salutation gy

Rechercher un destinataire

©
RTINS

Démarrer la fusion  Sélection des Modifier la liste | Champs de fusion = R i Apercu des | Terminer &
et le publipostage ~ desti ires ~ de desti i en surbrillance 3 Insérer un champ de fusion = 2] résultats l% Rechercher les erreurs fusionner =
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer

. \ [8]
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Etape 1 : Saisir le texte de votre futur courrier

Etape 2 : Cliquez surI'icone « Démarrer la fusion et le publipostage » et sélectionner

« Lettres »

Démarrer la fusion | Sélection des Modifier la liste | Champs de fus

et le publi =~ >

illant

2l Lettres

MEssages electronigques
Enveloppes...
_Etiquettes...

Répertaire

Document Waord normal

BREODED

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

Etape 3 : Cliquez sur « Sélection des destinataires »

=

Démarrer la fusion
et le publipostage -

Démarrer |a fi

S5élection des | Modifier I3 liste

= Bl
= Lig

Champs de fusion aF

destinataires ~' de destinataires en surbrillance @@ In
Entrer une nouvelle liste... de
B

Utiliser la liste existante...

|85 Sélectionner a partir des Contacts Qutlook...

A ce stade, vous devez sélectionner le fichier excel.

@] Sélectionner la source de données

B
@Uv| | <« MAGISTER » Tango » open

Organiser =

Bl Bureau

Neouveau dossier

=

MNom Meodifié le Ty

-

=l Emplacements ré

& Téléchargement:

3 Bibliothéques
@ Documents
[ Images
J’ Musique
E Vidéos

18 Ordinateur
a Acer (C:)

Downloads for A

= USE DISK ()

Nom de fichier: REV

| Exemple Exportation 17/07/2000 17:31 Dq
%] import 29/06/1999 11:43 Dz
%] importl 29/06/1999 11:24 De
|%| import3 12/05/1999 10:17 Dz
%] importd 06/01/2000 16:36 Dz
E | lisezmoi 12/05/199913:15 Dc
E REV 11/01/2011 20:48 D
| Rev 11/01/2011 20:48 Fe
- 4 i +

Nouvelle source...

- [Toutes les sources de données V]

Outils = [ Cuvrir |VJ l Annuler l

La Fenétre suivante s'affiche et aller chercher le fichier Excel qui a été créé précédemment.
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Sélectionner le tableau @
Mom Description  Modifiee le Crége le Type
=|rEvs 1/11/20118:48:09 PM  1/11/2011 8:43:09 PM  TABLE
i | 11} [ F
L% premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes [ ]DK J [ Annuler ]
)] &

Cochez la case « La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes » puis
cliqguez sur OK.

Etape 4 : Insérer les champs de fusion dans votre courrier

Pour insérer, les champs de fusion dans votre courrier, vous devez cliquez sur le bouton
« insérer un champ de fusion »

—Ey Accueil

Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur |':@
=1 Enveloppes :. i ] Bloc d'adresse Er N ey I 4|1 | M . I';l
E| Etiquettes =| Ligne de salutation ﬂ 2 o ¢z Rechercher un destinataire g
Démarrer la fusion Sélection des  Modifier la liste || Champs de fusiol 18 . i - Apercu des 2 Terminer &
et le publipostage - destinataires ~ de destinataires en surbrillance | @@ Insérer un champ de fusion ~ | résultats - Rechercher les erreurs fusionner =
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer

Une nouvelle fenétre apparait avec 'ensemble des champs de fusion disponibles. Un
double-clique vous permet de faire afficher votre champ de fusion dans le texte.

Insérer un champ de fusion @
Insérer :

(") Champs d'adresse @ Champs de base de données

Champs:

-
Prénom

Mom

Adresse1

Adresse 2

CP

Ville

Heures

Revenus

=

[Faire correspondre les champs. .. ] [ Inserer J [ Annuler l

I suffit alors d'insérer les différents champs qui doivent apparaitre entre guillemets comme
sur I'exemple de la lettre suivante

, \ [10]
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feTitres «Prénom» «Nom»
whdressels
whdresse 2»
w«CP» aVillen
Madame, Monsieur,

Vous trouverez ci-dessous le nombre de vos heures travaillées ainsique le montant de vos revenus
imposables autitre de I'exercice 2010 :

Mombre d'heurestravaillées: «Heures» heures
Revenuslmposables 2010 : «Revenus» Euros
Vous en souhaitant bonne réception,

Mousvous prions d'agréer, Madame, Monsieur, I'expression de nos sentiments dévoués.

Adaptez le texte en fonction des éléments extraits : Heures payées au lieu des heures
travaillées par exemple
Votre lettre est préte a étre utilisée en publipostage.

Etape 5 : Apercu des résultats
Vous avez la possibilité d’avoir un apergu avant fusion de vos courriers en cliquant surle

<%ﬁ
|Apercu des|

bouton "““** ' Cela aura pour effet de vous faire un visuel de vos courriers ;

Labarre'l'lqi | el
fusionnés.

vous permet de naviguer sur 'ensemble des courriers

, \ [11]
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[M.JEROME CHAMBOM

12 RUE DES LILAS
13005 MARSEILLE
Madame, Monsieur,

Voustrouverez ci-dessous le nombre de vos heures travaillées ainsique le montant de vos revenus
imposables autitre de I'exercice 2010 :

Nombre d'heurestravaillées: 1820 heures
Revenus Imposables 2010: 21952 Euros
Wous en souhaitant bonne réception,

Mous vous prions dagréer, Madame, Monsieur, 'expression de nos sentiments dévoués.

Etape 6 : Le publipostage by
2
Afin d'imprimer 'ensemble de vos documents, vous devez cliquer surle bouton « Terminer | Terminer &
et fusionner ». fusionner ~
Terminer

Sélectionnez « Imprimer les documents »

| 4 (1 [ B | 0
u? < o
Rechercher un destinataire
Terminer &
—:‘/ Rechercher les erreurs fusionner =

L:._‘I PModifier des documents individuels.,.,

i:.rg Emprimerles documents... ]

H“__J Envoyer des messages électroniques...

Cliquez enfin sur OK dans la fenétre qui s’ouvre puis encore une fois sur OK dans la fenétre
« Imprimer »

Imprimer |i”§‘
Imprimante
. ! wni i oroees g
Fusionner vers limprimante | # |[s£50]
Type : PDFCreator
ou: PDFCreator: ] tmprimer dans un fichier
Imprimer les enregistrements Commentaire :  eDoc Printer [7] Recto verso manuel
— g Etendue de page Copies
.?. g i @ Tout Nombre de copies : |1 =
- -t Page en cours Sélection
() Enreqistrement en cours 1 © pages : o ——
" Tapez les numéros des pages etfou
=y De : A étendues de page & imprimer, séparés par
=llee= Lo des points-virgules en commencant par e
début du document ou de la section.
Exemple : 1; 3; 5-12 ou plsl; pisZ;
pls3—p8s3.
[ QK ] [ Annuler Imprimer : |Document Zoom
Inprimer : |ages paires et mpaires [7] Peoespar feule: Lpage [=]
Mettre & léchelle du papier : |Non [~]
(|
- J
. . T .
Vos courriers seront donc envoyés a l'impression.
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