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1 : Création d’un journal de Paie 

Allez dans Fichier ➔ Paramétrer ➔ Journaux 
 

 
 
 

Vous devez créer un nouveau journal. Dans un premier temps, cliquez sur l’icône  . 
 
Une nouvelle fenêtre apparait dans laquelle vous devez spécifier un code (celui de votre 
nouveau journal) et un libellé (celui de votre journal) 
 

 
 

Vous devez ensuite renseigner les deux autres éléments de la fenêtre de création de votre 
journal. 
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Dans l’onglet « Titre », vous devez renseigner de la façon suivante : 
 

- 1ère case de la colonne 1 : HEURES 
- 1ère case de la colonne 2 : NET 

 

 
 

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 plutôt 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" 
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Enfin, dans l’onglet « Rubriques » de votre journal, il faut renseigner les informations liées à 
l’adresse de vos salariés. Merci de bien vous rapporter à l’écran ci-dessous. 

 

 
 

Pensez, avant de sortir du paramétrage de votre journal à valider ce dernier à l’aide de 
l’icône prévu à 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 modèle, indiquez la période voulue (Janvier à Décembre) et bien cochez 
« Exportez vers Excel ». 
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Cliquez enfin sur ok afin que votre journal s’exporte vers Excel. 
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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  
 

 
 
Ouvrir Word : Démarrer 

 Programme 
  Word 

 
Cliquer sur la barre des menus, sélectionnez Publipostage.  
 

 
 
Le menu suivant apparaitra. 
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Etape 1 : Saisir le texte de votre futur courrier 
 
Etape 2 : Cliquez sur l’icône « Démarrer la fusion et le publipostage » et sélectionner 
« Lettres » 
 

 
 

Etape 3 : Cliquez sur « Sélection des destinataires » 
 

 
 
A ce stade, vous devez sélectionner le fichier excel. 
 

 
 
 
La Fenêtre suivante s'affiche et  aller chercher le fichier Excel qui a été créé précédemment. 
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Cochez la case « La première ligne de données contient les en-têtes de colonnes » puis 
cliquez 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 » 
 

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

 
 
Il suffit alors d'insérer les différents champs qui doivent apparaître entre guillemets comme 
sur l'exemple de la lettre suivante 
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Adaptez le texte en fonction des éléments extraits : Heures payées au lieu des heures 
travaillées par exemple 
Votre lettre est prête à être utilisée en publipostage.  
 
 
 
Etape 5 : Aperçu des résultats 
Vous avez la possibilité d’avoir un aperçu avant fusion de vos courriers en cliquant sur le 

bouton . Cela aura pour effet de vous faire un visuel de vos courriers ; 
 

La barre  vous permet de naviguer sur l’ensemble des courriers 
fusionnés. 
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Etape 6 : Le publipostage 
 
Afin d’imprimer l’ensemble de vos documents, vous devez cliquer sur le bouton « Terminer 
et fusionner ».  
 
Sélectionnez « Imprimer les documents » 

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Vos courriers seront donc envoyés à l’impression. 
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