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Le but de ce document est de vous présenter la plateforme de dématérialisation des bulletins de paie
TEDD Application et de rendre son utilisation accessible a un nouvel utilisateur.

La solution TEDD est une plateforme :

De diffusion et de transmission multicanales des bulletins de paie a I’ensemble des
collaborateurs

De facilitation de distribution des bulletins de paie

Et de sécurisation de cette distribution des bulletins de paie par des canaux de distribution
novateurs.

Organiser, gérer et optimiser la distribution des bulletins de paie.
Standardiser, uniformiser et controler les différents canaux de distribution.
Distribuer les bulletins de paie a I’ensemble des collaborateurs de fagon sécurisée.

Permettre aux collaborateurs de recevoir leurs bulletins de paie selon les modalités de
transmission qui leur conviennent au mieux.

Optimiser 1’archivage des bulletins de paie pour les salariés comme pour I’entreprise.
Assurer une transition maitrisée du support papier au digital.

Gérer les flux de transmission des bulletins de paie aux collaborateurs.

Développer les modalités de transmission des bulletins de paie.

Transmission multicanale (Coffre-fort Digiposte, courrier, mise a disposition, etc.).
Répondre aux normes RGPD.

Permettre aux collaborateurs de faire le choix du canal de distribution qui lui semble le plus
adapté.

LEC/TED RH 0
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1.2 Notre projet

La mise en place de I’application TEDD va permettre de simplifier la transmission
dématérialisée des bulletins de paie :

Distribution multicanale et souple :
o Du bulletin de paie

e Une reconnaissance et une mise a jour des données des

collaborateurs par zonage et visible directement sur le bulletin
User de paie

o A terme : gain de temps, lien direct de la plateforme et des
collaborateurs (accés a leur espace personnel)

Comptes e Souplesse de la conservation et de 1’archivage des bulletins
de paie

Services

Bulletins de paie des
Collaborateurs

1.3 Le périmetre

L’implémentation de la solution TEDD doit permettre a tous les salariés de xxxx d’étre en capacité de
recevoir leurs bulletins de paie mois par mois selon les deux modes de distribution qui ont pu étre retenus
lors de I’analyse fonctionnelle.

Nous notons la distribution des bulletins de paie soit :
e Par courrier

e Sur leur coffre-fort Digiposte
e Soit une mise a disposition (auprés du service de paie de Xxxx)

1.4 Les comptes utilisateurs

Cette procédure est dédiée a I’ensemble des utilisateurs qui auront en charge :

o De distribuer tous les mois les bulletins de paie des collaborateurs par comptes (par entreprise)
e De suivre la procédure des dépdts des bulletins de paie
e De suivre les comptes collaborateurs et la mise a jour de leur compte
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De suivre la bonne réception des bulletins de paie par le collaborateur in fine

D’ores et déja, il convient de pouvoir réaliser cette distinction :

Entre les utilisateurs, autrement dit les personnes qui peuvent étre a I’initiative de la mise en
place de TEDD application, et surtout qui seront en charge de son utilisation et/ou de sa
maintenance,

Et les collaborateurs, ¢’est-a-dire toutes les personnes qui sont salariés du groupe XXX et qui
sont potentiellement détenteurs d’un bulletin de paie qui leur sera rendu accessible tous les mois
via la plate-forme, quel que soit le canal de distribution choisi.

Accédez a la plateforme Tedd en cliguant sur le lien suivant (cf mail) : https://masociete.tedd.fr

Nom, prénom : Admin

Nom du compte : XXXXXXXXXXXXXXX

Mot de passe : ******* (3 modifier lors de la mise en place et du paramétrage)

Accédez a la page de connexion :
https://xxxxx.tedd.fr/Account/Login?userNameOrEmailAddress=Admin

Pour vous connecter, votre Prénom et Nom séparé d’un point (ex : Julie.Dupont) vous servira
d’identifiant. A cette étape, vous devez initialiser votre mot de passe.

L’indication « Veuillez changer de mot de passe » vous sera communiquée dés votre premiere
connexion, en cliquant sur « Modifier son compte » depuis 1’onglet « Gestion ».

Les utilisateurs (User) de I’application disposent d’un double profil : Utilisateur et Collaborateur.

Le profil User va permettre aux utilisateurs de la plate-forme d’assurer toute la procédure de
I’envoi et le suivi de chaque bulletin de paie pour tous les collaborateurs (qui sont attachés aux
comptes émetteurs pour lesquels ils ont la responsabilité des transmissions de bulletins de paie).

Le profil Collaborateur ouvre le droit a la création systématique de son espace personnel
et & son acces securisé.

Cet acces est en quelque sorte le « lieu de passage » du bulletin de paie du salarié. C’est a partir
de I’ouverture de cet acces et du choix du mode de distribution que le collaborateur pourra
recevoir son bulletin de paie.

En aucun cas cet accés va accueillir les bulletins de paie des collaborateurs. Il permet
simplement le « transit » du bulletin de paie. Les bulletins de paie ne seront jamais accessibles
dans cet espace personnel.
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e Seuls, les utilisateurs peuvent se connecter a la plate-forme TEDD. L’un des utilisateurs
disposera de tous les droits d’acces, en modification, en création, en suppression. Il pourra gérer
toutes les situations qui se présenteront a lui et aura la possibilité d’intervenir en lieu et place de
tous les autres utilisateurs si nécessaire.
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e Il s’agit bien ici du profil « Admin » qui est cet utilisateur disposant de tous les droits d’acces
a la plateforme.

TEDD.

Bienvenue

CONNEXION

o Le mot de passe peut étre modifié a tout moment en cas d’oubli de celui-ci.
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2.2.1 Accueil

2.2 Preésentation de la plate-forme en ligne

La page d’accueil est constituée principalement d’un tableau de bord dont nous pouvons
distinguer 4 tuiles distinctes :

Les collaborateurs :
VOus accédez aux
raccourcis des fiches
collaborateurs et pouvez
suivre le choix des
modes de remise.

Tableau de bord Wques & actuaites

1217

Destinataire(s)

~* UTILISATION DES SERVICES

Période 01/03/2019 - 31/03/2019

Modes de dist

Digiposte (- ]

Les destinataires
indecis : vous
accédez aux
raccourcis de la liste
exhaustive des
collaborateurs
indécis n’ayant pas
encore fait le choix
de la méthode de
remise.

170

Destinataire(s) indécis

(<]

Les envois a valider :

Permet de suivre le
processus d’envoi jusqu’a
la confirmation que tous
les envois ont pu étre
validés.

Compte émetteur

30/09/2018 - 31/03/2019

mars

— Digiposte

Les envois en erreur : assure
la tragabilité des erreurs
éventuelles et permet également
de traiter par lot les enveloppes
en attente de choix.

1

Envoi(s) en erreur

Cette page d’accueil permet également de suivre, de fagon interactive et instantanément, les statistiques
afférentes a ces différentes opérations.
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2.2.2 Gestion de I’utilisateur connecté

Accédez a votre profil depuis I’espace « Profil » qui se trouve dans le bandeau du haut a droite. Le nom
du groupe client et de I’identifiant utilisateur est affiché.

Exemple : Pour Putilisateur Admin

Vous pouvez accéder a ces différents menus :

e Comptes liés : les comptes liés représentent toutes les sociétés sur lesquelles I’utilisateur en
guestion va pouvoir intervenir.

e Changer mon mot de passe : cet utilisateur peut a tout moment modifier son mot de passe. Ce
menu permet de modifier le mot de passe sans que l’utilisateur soit obligé de passer par la
demande de mot de passe oublié.

e Tentatives de connexion : permet de visualiser I’historique des connexions de I’utilisateur, la
date de connexion et le temps passé en connexion.

e Changer mon image de profil : 'utilisateur peut enregistrer sa photo ou toute autre image selon
Ses convenances.

e Mes parametres : certaines données de 1’utilisateur sont accessibles ici directement (nom,
prénom, adresse e-mail, nom de connexion, clé API, fuseau horaire).

Cet accés permet également de vous déconnecter en toute sécurité.

Vous pouvez modifier votre mot de passe en cliquant sur « Changer votre mot de passe » - Maodifier
son compte.

L1 Francais o <y Maxime\Editionscompagnons
r

<3 Retourner sur mon compte

Comptes liés

Changer mon mot de passe

4

0i(s) a valider

Tentatives de connexion
Changer mon imag
Mes paramétres

Télécharger la |

Déconnexion
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Nous nous proposons de présenter dans cette partie les deux parametres qui concernent plus
specifiqguement les données des entreprises :

e Mon entreprise
e Les comptes utilisateurs

2.3.1 Les données de mon entreprise

Les données de mon entreprise a renseigner comportent trois onglets :

e Coordonnées
e |Interface
e Paramétres

2.3.1.1 Coordonnées

Les coordonnées de I’entreprise sont composées de 5 champs au total (raison sociale, adresse email,
téléphone, Nom de 1’émetteur, téléphone, adresse).

o Laraison sociale est celle du groupe.

e [’adresse email est celle de ’administrateur de la base. Il est attendu une adresse
professionnelle.

e Lenom de I’émetteur qui est prénommé TEDD.

e Le téléphone de I'utilisateur administrateur pourra étre renseigné ici.

e L’adresse a été pré-renseignée, il convient de la sélectionner avec les fleches et le menu
contextuel.

At MON ENTREPRISE Coordonnées  Interface  Paramétres

Les Editions compagnons

Adresse email Nom de I'expéditeur visible par les destinataires

TEDD

Q

support@editionscompagnons.com

Les editions compagnons 31200 Toulouse A

Lors de I’initialisation du compte, il faut déterminer le responsable.
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2.3.1.2 Interface

Ce menu permet d’intégrer ici logos et images comme identité visuelle de I’entreprise.

Nous faisons ici référence a quelques données techniques complémentaires concernant les formats des
images qui peuvent étre intégrées dans 1’application TEDD.

o Le format 16/9éme (seize neuviéme) est celui qui a été retenu et un format portrait 72dpi au
format JPEG de poids maximal de 2Mo.

e Il n'yapas de données dimensionnelles spécifiques, en particulier parce que I’application TEDD
peut étre lancée depuis de multiples appareils (PC, tablette, smartphone...).

e L'image est adaptative en fonction du navigateur et de la définition de I'écran sur lequel s'exécute
le site.

Cette image ainsi enregistrée est bien celle que les utilisateurs pourront voir lors de la connexion a
’application.
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2.3.1.3 Parameétres

Les paramétres vont concerner des éléments de gestion qui ont leur importance au regard de la
configuration technique de ’application et de son utilisation, étant accessible a distance a partir d’un
navigateur internet.

{ MON ENTREPRISE Coordonnées  Interface  Paramétres
Fuseau horaire

Fuseau horaire

Par défaut [(UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris]

Complexité du mot de passe

e Le fuseau horaire : par défaut, celui de Paris est indiqué.

e La complexité du mot de passe: longueur minimale, longueur maximale, utilisation de
majuscule et minuscule, utilisation de nombre

e Le Mailjet : si ’entreprise fait état d’un Mailjet, elle peut ici inscrire la clé privée et la clé
publique.

e Le Digiposte : si I’entreprise souhaite envoyer des mails non pas a travers 1’application TEDD
mais a partir de Digiposte (cas particulierement rare).

oyés par Digiposte

alisation des parcours d'adhésion seront envoyés par Digiposte plutét que par la plateforme.

2.3.2 La création des comptes émetteurs

Les comptes émetteurs correspondent a la liste des différentes sociétés qui font partie du groupe et pour
lesquelles il est prévu la distribution des bulletins de paie a partir de TEDD, quel que soit le choix de la
méthode de distribution.

La création des comptes émetteurs est soumise aux données a renseigner organisées dans 5 onglets.

Coordonnéas Opérateurs Services Formats de document Interface e
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e Coordonnées : le nom (de la société en question), I’adresse email et le nom de I’expéditeur
visible par les destinataires, 1’adresse, le contact, I’identifiant (soit le numéro de SIRET), le N°
de TVA intracommunautaire, Mode de paiement de la TVA.

e Opeérateurs : sont les utilisateurs pour lesquels, nous allons attribuer des droits au sein du
comptes émetteurs (auxquels ils sont rattachés). A I'intérieur de cet onglet, nous trouverons
différentes autorisations. Nous dénommons 6 types d’autorisations distincts (5 qui concernent
le bulletin de paie et 1 qui concerne le coffre-fort).

Moaodification des autorisations

Bulletins de salaire

Préparer I'envois de bulletins

Ajouter des piéces jointes aux bulletins

x Valider les envois de bulletins

Gerer les collaborateurs

Suivre les envois

Coffre-fort numérigue entreprise

x Consulter les archives

DN NI NI NN

v

Bulletins de salaire :

Préparer I’envoi de bulletins

Ajouter des piéces jointes aux bulletins
Valider les envois de bulletins

Gérer les collaborateurs

Suivre les envois

Coffre-fort numérique entreprise (il s’agit ici du coffre-fort de 1’entreprise si celle-
ci en est dotée). Option de I’offre Tedd — a souscrire

Consulter les archives

e  Services : correspondent aux modes de distribution des bulletins de paie. Nous recensons 5 types
de services distincts :

v
v

v

L’envoi des bulletins de paie par email.

Le dépdt dans le coffre-fort Digiposte du salarié. 1l convient de créer autant de
services Digiposte que de SIREN existants.

L’envoi des bulletins de paie par courrier : a ce jour, les caractéristiques par défaut
du Service (Maileva) sont I’envoi d’un courrier en recto verso, en noir et blanc, en
écopli grand compte avec pour engagement contractuel jusqu’a 10 jours ouvrables.
Les délais souvent constatés sont de 2 a 3 jours ouvrables.
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v Le service de mise a disposition de I’émetteur.
v Le service d’archivage de ’entreprise s’il existe et a été prévu par I’entreprise.

+ AJOUTER UN NOUVEAU SERVICE v~ "

Service d'envoi par email
Service de dépdt dans un coffre Digiposte
Service d'envoi par courrier

Service de mise a disposition de I'émetteur

Service d'archivage entreprise

e Formats de document : il est possible de paramétrer les formats des documents qui pourront étre
geénérés de ’application.

e Interface : il est possible pour chaque société différenciée d’insérer, un logo et une nouvelle
image visuelle. 1l est important de garder en téte que ce logo et image visuelle différenciée
seront visibles par chaque collaborateur appartenant au compte associé lors de la connexion a
leur espace personnel.
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© AIRPORT RAMP SERVICES Coordonnées Opérateurs Services Formats de document Interface 9

Logo

ldentiteé visuelle
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24.1 Parametres des utilisateurs

Le paramétrage des utilisateurs va permettre de distinguer les principaux acteurs de la plate-forme et
leurs propres informations de connexion, c¢’est-a-dire leurs identifiants.

e Il estimportant de bien avoir a I’esprit que I’ utilisateur pourra aussi étre un opérateur de la plate-
forme, ¢’est-a-dire qu’il sera attaché a un ou plusieurs comptes émetteurs. Pour ces comptes, il
pourra mener le processus de dépbt des bulletins ou toutes autres actions qui peut étre définies
(cf. paragraphe 2.3.2).

o Etil disposera systématiquement du statut de collaborateur ; et en ce sens recevoir son propre
bulletin de paie.

e Il convient dans ce cadre d’avoir a disposition 2 adresses emails distinctes.

La création d’un utilisateur nécessite de renseigner les données attendues dans les trois onglets
prévus :

e Informations de I'utilisateur : civilité, nom, prénom, adresse email, téléphone.
e Informations de connexion : nom de connexion et clé API qui se générera automatiquement.

e Roles : lesrdles doivent étre créés au préalable pour étre renseignés et sélectionnés dans la fiche
de I'utilisateur.

Nous proposons ainsi de créer les fiches des utilisateurs en 2 étapes :

e De renseigner les deux premiers onglets : les données de 1’utilisateur et son nom de connexion
ou autrement nommeé son identifiant

e De sélectionner le ou les réles ad hoc qui concerne I’utilisateur en question.
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+ ENREGISTRER % ANNULER Modification de I'utilisateur : admin

Informations de I'utilisateur Informations de connexion Réles @

Civilité

Non défini v

Nom

Compagnons

Prénom
Editions

Adresse email

support@editionscompagnons.com

Numeéro de téléphone

Vous observerez que I’adresse e-mail n’a pas encore été personnalisée. Il convient de la modifier avant
I’envoi des bulletins de paie « en réel ».

24.2 Roéles des utilisateurs

Les roles seront définis a partir des autorisations qui peuvent étre activées ou non sur 1’ensemble des
fonctionnalités accessibles par 1’administrateur.

Par défaut, TEDD conservera I’existence de la fonction d” Administrateur qui demeure détenteur de tous
les droits. Ce role ne peut étre ni modifié ni supprimé.

Par défaut, I’application est dotée des 3 premiers roles. Les 2 premiers peuvent étre modifiés.

Le role d’ Administrateur dispose de tous les accés et autorisations, alors que le role de 1’utilisateur ne
dispose d’aucune autorisation.
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& Administrateurm 02/09/2019

& Utilisateur m 02/09/2019
Destinataire m 02/09/2019

& W Gestionnaire Paie 19/11/2019

La définition de ces autorisations doit étre généralisable et applicable a tous les gestionnaires de paie,
pour tous les comptes émetteurs.

Il demeure bien entendu toujours possible de créer de nouveaux rdles selon les besoins du groupe.
Nous avons selon notre contexte créer deux nouveaux réles :

e Gestionnaire paie

+ ENREGISTRER m Edition du réle : Gestionnaire Pa

Propriétés du rile Autorisations

]
m

[gestionnaire Paie

|~/ Pardéfaut

Attribué aux nouveaux utilisateurs par défaut

e Gestionnaire -paie : role qui concernera tous les utilisateurs gestionnaires, ¢’est-a-dire que ces
derniers disposeront de toutes les autorisations pour réaliser le processus d’envoi, de suivi et
transmission des bulletins de paie sur les différents comptes émetteurs définis auxquels les
utilisateurs en question sont rattachés.

e (Cependant ces utilisateurs ne disposeront pas systématiquement de tous les droits d’acces en
termes de paramétrage (ex : gérer les roles, la possibilité de modifier la langue [Frangais —
Anglais] de la plateforme).
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m Edition du rdle : Administrateur-Gestionnaire
Propriétés du rble Autorisations

= 3y Tous les droits
4 3 Administration

g v | Gérer le compte

’ a Gérer les adresses
q v | Gérer les comptes
4 u Gérer les comptes émetteurs
» a Gérer les formats de document
[ v | Gérer les modéles d'email
> X | Gérerlesroles
8 - | Gérer les services de traitement des envols
2 Gérer les utilisateurs
[ v | Importer des données
2 Interroger l'utilisation des services
> X | Langues

“ a Fonctionnalités
g v | Bulletins de salaire
> a Coffre-fort numérique entreprise

u Tableau de bord

e Administrateur réle qui concernera tous les utilisateurs non gestionnaires, utilisateurs qui
pourront intervenir sur les paramétrages sans pouvoir accéder aux envois des bulletins de paie.

e Cette action, de ne pas donner acces aux envois des bulletins de paie, permet tout simplement
de ne pas donner accés a la visualisation des bulletins de paie des salariés.
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Propriétés du role Autorisations

“ 3 Tous les droits
< | Administration
2 Gérer le compte

> a Gérer les adresses

2 Gérer les comptes
» a Gérer les comptes émetteurs
> u Gérer les formats de document
[ v | Gérer les modéles d'email
g v | Gérer les rales
» u Gérer les services de traitement des envois
» a Gérer les utilisateurs
a Importer des données
» u Interroger I'utilisation des services
» a Langues
o » Fonctionnalités
4 3 Bulletins de salaire
a Ajouter des piéces jointes aux bulletins
[ v | Geérer les collaborateurs
u Préparer I'envois de bulletins

u Suivre les envois
x | Valider les envois de bulletins
» a Coffre-fort numérique entreprise

u Tableau de bord

2.4.3 Association des opérateurs (utilisateurs) et définition des autorisations

Il convient aprés avoir créé I’ensemble des roles que nous pourrions attribuer aux différents utilisateurs
d’intervenir dans le paramétrage des comptes émetteurs pour y compléter les autorisations. Les
utilisateurs rattachés a un ou plusieurs comptes sont ainsi nommeés : les opérateurs (cf. paragraphe 2.3.2).

Le paramétrage des autorisations des opérateurs sera réalisé sur chaque compte émetteur différencié.
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Une fois, les opérateurs ainsi associés aux comptes émetteurs, nous sommes dans la capacité de définir
les autorisations.

Action Opérateur Autorisations
¢ ® B adminadmin  préoaaen -owvors o uiseris J aouree oes ces omes wxsuuens J vauoes
Compagnons Editions PREPARER L'ENVOIS DE BULLETINS  AJOUTER DES PIECES JOINTES AUX BULLETINS ~ VALIDER
< >
1 5 v éléments par page 1-2/72 O

Les autorisations concernées correspondent au processus d’envoi des bulletins de paie qui sont au
nombre de cing opérations consécutives :

e Préparer I’envoi de bulletins de paie

e Ajouter des piéces jointes aux bulletins
o Valider les envois de bulletins

o  Gérer les collaborateurs

e Suivre les envois

2.5 Présentation du processus d’envoi des
bulletins de paie

251 Intégration des bulletins de paie dans le processus d’envoi

L’intégration des bulletins de paie est organisée et doit suivre un processus établi selon ces 4 étapes
principales :

o Dépot
e Sélection
e Controdle

e Transfert
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£ ASSISTANT DE PREPARATION D'UN ENVOI DE BULLETINS DE SALAIRE

BIENVENUE DANS VOTRE ASSISTANT D'ENVOI DE BULLETINS DE SALAIRE

Définissez le compte émetteur pour lequel vous souhaitez faire 'envoi et le titre de 'envoi.
Sélectionnez ensuite, ou glissez/déposez, le fichier pdf contenant 'ensemble des bulletins de salaire & envoyer.
Vous pourrez alors passer & I'étape suivante pour prévisualiser et identifier les bulletins de salaire.

Bulletins de salaire avril 2019

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Faites glisser votre document ici...

& PARCOUREZ LES DOSSIERS

2.5.1.1 Le dép6t du bulletin de paie

o Le dépot du bulletin de salaire consiste a venir glisser dans 1’emplacement prévu a cet effet
I’ensemble des bulletins de paie. Ce « lot » de bulletin de paie (c’est-a-dire qui concerne tous
les bulletins de paie d’une société, d’un département, d’un service, etc.) doit étre extrait de
SagePaie et enregistré sous un fichier au format attendu « *.pdf ».

e Pour permettre de déposer les bulletins de paie, il est nécessaire de sélectionner :

v/ Le compte émetteur : La liste des comptes émetteurs est accessible selon le mode de
saisie pré-controle.

LISTER ICI LES COMPTES EMETEURS

v La période de paie : il convient de renseigner la date de paie du mois de paie en cours
d’envoi. [Le dernier jour du mois de paie correspondant]

v’ Le titre de ’envoi : que nous pouvons lire et s’insérant automatiquement.

2.5.1.2 Lasélection

Dés que le fichier est sélectionné et déposé sur la plate-forme, il convient de cliquer sur le bouton :

ETAPE SUIVANTE »

situé en haut a droite.

Il convient de sélectionner les 4 champs qui sont attendus. Les encadrés se positionnent de facon
automatique. Les données sont ainsi rapprochées automatiquement sans que I’utilisateur soit obligé
d’intervenir.

Si toutefois, les champs ne sont pas reconnus. Il convient de cliquer sur le bulletin de paie sur le champ
non encore intégré pour qu’il soit pris en compte.
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£4 ASSISTANT DE PREPARATION D'UN ENVOI DE BULLETINS DE SALAIRE Laisser vous guide

(1)
=/

SELECTION

BULLETIN DE PAIE

Périodedu  OWNGIE  au 0SS
Paismentle 300318 par \irsment

SIRET 205002433 00010 APENAF 03112

adresse, email.. des envelop

piéces jointes transmission des e

Cotisations & URSSAF

Conv.coll.  Fabrisaton dverse
Mie  Jecute line

Boulevard Chopin
Bloc Douce France:

91100 LONGIUMEAU
Dépariement Ressoutces Humsins

Catigorie __ Cade Horaire__151.8700

Email | uteaine@sagepaie

Bass

13838
100000
16000

13838
260627 | 15000

u awme | oo
00 F Viellesse plafornie w0 | es00
54T Al

. Famiis. Redit a1e1e | 00w

2.5.1.3 Le contréle

< ETAPE PRECEDENTE m s

o

TRANSFERT

IDENTIFICATION DES BULLETINS DE SALAIRE

Les zones d'identification des bulletins de salaire sont
détectées automatiquement.

Si ce n'est pas le cas, ou UNe zone est manguante,
sélectionnez-a directement sur la page.

 Matricule

Matricule 2000

« Adresse ®h REDEFINIR

Mille Jecrute Aline
Boulevard Chopin

Bloc Douce France
91100 LONGJUMEAU

+ Adresse email REDEFINIR

Dés que les champs sont correctement reconnus exhaustivement, il convient de cliquer sur le bouton :

ETAPE SUIVANTE >

situé en haut a droite.

Vous avez la possibilité, a partir des petites loupes, de visualiser les bulletins de paie et ainsi de les

controler.

C’est également a cette étape que vous pouvez ajouter un document supplémentaire (note de service,
courriers, adhésion compte épargne salariale, etc.) pour tous les salariés ou éventuellement

individuellement.
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£4 ASSISTANT DE PREPARATION D'UN ENVOI DE BULLETINS DE SALAIRE Laissez vous guide < ETAPE PRECEDENTE M 2
® o
CONTROLE
des enveloppes et ajout de piéces jointes
Rechercher les plis contenant les mots. x A
Rechercher les plis contenant les mo Q ¢ NTROLE DES
F VELOPPES
Matricule N® de sécurité sociale Adresse emai Civilité Nom Prén
Tous vos bulletins de
salaire peuvent &tre
- v v v 5 o
prévisualisés.
Ajoutez vos piéces jointes
° Matricule 2000 2720891456147 Q crutealine@sagepaie.fr Mile Jecrute iatouteg B G S O
& une sélection.
©  watricule 1000 1450451456783 M Pousse
. i
' 1
©  vaticule2101 2751080456456 alinj@gmaile.com Mme Balin 1 |
| £
'
° Matricule 3000 louis@nsm.com M Jeconte | Faites glisser les pidces jointes |
' c !
H |
° Matricule 3005 Q pic@tac.fr M Picard Jean-Louis ! B> PARCOUREZ LES i
H DOSSIERS i
©  wMatriculeazso 2810575362555 Q gc@yahaoo.fr Mile Gaillot camille ! !
' '

Les loupes permettent la visualisation directe du bulletin de paie.

Le nombre de plis sous enveloppe

Le nombre de plis est ici lisible et permet d'étre contrdlé.

2.5.1.4 Le transfert

Dés que tous les contrdles ont été réalisés et que I’envoi peut tre raisonnablement validé, il convient de
cliquer sur le bouton : situé en haut a droite.
Cette étape va vous permettre de transmettre la totalité du pli.

N

Vous accédez a un message qui offre un récapitulatif ; qui ajoute ainsi un possible contrble
supplémentaire.
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TEDr “l Frangais
Vous avez presque termingé !

&4 ASSISTAI < ETAPE PRECE|
Vous é&tes sur le point de transmettre vers |a plateforme bulletins de salaire :

bulletins de salaire Page(s) doc. principal 4@

57} TRANSFERT
bull pieces  transmission des envelo
a 2] fichiers

Ne fermez pasvotre navigateur avant la fin du traftement.

Transfert terminé
Confirmation ? Création de I'enviléchargement documents Finalisation de I'envoi Transfert terminé
Opération :

2.5.1.5 Valider les envois

Vous accéderez a la validation définitive de I’envoi des bulletins de paie par lot & partir du menu

« Valider les envois »
de paie ».

; menu qui se situe dans le menu principal « Bulletins

Une fois les envois validés, cette page reste toujours une page blanche.
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¢5 VALIDATION DES ENVOIS

v
Bulletins de salaire Chercher (Alt+C) x Q

D En erreur

Heure de création Nom I

(e Statut Pli($ Pli(s) ..

1 20 éléments par page

¢ Il convientde cocher le lot des bulletins de paie a envoyer et de cliquer sur « Voir et contrdler ».

e A P’intérieur de ce sous-menu, vous trouverez la liste complete des bulletins de paie. Chaque
ligne comportant les bulletins de paie sont toutes attitrées d’un nouveau bouton qui se nomme
« Actions ».

o Ce bouton « Actions » permet d’envoyer les enveloppes.

e A cette étape, il est toujours possible d’annuler I’opération.
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1 VALIDATION DES ENVOIS

v
Bulletins de salaire “hercher (Alt+C x Q
|:| En erreur |:| Ok

o ACTIONS ~

©f ACTIONS ~ o

of ACTIONS ~ o

9 ACTIONS ~

8 ACTIONS ~ °

of ACTIONS ~

of ACTIONS ~

o ACTIONS ~ o

T 2 20 éléments par page

4 RETOUR [#) EXPORTER VERS EXCEL

CONFIRMER / ANNULER ~

+ Confirmer I'envoi de toutes les enveloppes

@ Annuler 'envoi de toutes les enveloppes Q
Email d'invitation 57
Email d'invitation 56
Email d'invitation 66

Email d'invitation 35
Email d'invitation 51
Email d'invitation 44
Email d'invitation 52 -
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2.5.2 Suivre le processus des collaborateurs et des nouveaux collaborateurs créant
leur compte personnel tedd et leur compte digiposte

Le collaborateur est invité a mener deux étapes d’inscription et/ou de création / rattachement du coffre-
fort digiposte.

v Une premiére étape qui concerne I’inscription et la création de son compte personnel.

v’ Et cette seconde étape qui concerne le choix de son mode de distribution qu’il lui
convient et qu’il agrée.

v" Ce choix, une fois réalisé, le lien sera fait entre son compte Digiposte et I’application
Tedd.

= |l existe une relation qui se créé entre le collaborateur et son compte Digiposte

= Le groupe XXXXXX sera par ailleurs reconnu nécessairement comme
organisme dans chacun des comptes Digiposte des collaborateurs.

2.5.2.1 Acces au compte personnel et création du compte Digiposte par le collaborateur

e Premiere étape : la réception du courrier d’inscription

e Le collaborateur regoit a ce titre, un mail d’inscription récapitulant ces différentes informations
de la procédure a suivre.

Bonjour {Prénom du destinataire},

MNous avons le plaisir de vous informer que votre employeur passe au digital et vous propose

désormais de recevoir vos bulletins de paie au format électronigue.

La solution que nous avons choisie permet a chacun de recevoir son bulletin au format

désiré parmi les options suivantes
{Maodes de distribution}

Créez votre compte et validez dés aujourd’hui votre mode de distribution pour I'envoi de

votre prochain bulletin de salaire.
Code de sécurité : {Mot de passe}

il vous sera nécessaire pour la création de votre compie

Si le bouton ne fonctionne pas correctement, copiez / collez le lien ci-dessous dans votre

navigateur.
{Lien d'accés au choix}

Conservez bien ce lien, il vous sera utile pour vos prochaines connexions.
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2.5.2.2 Finalisation de son inscription TEDD et du lien digiposte

Ce courrier prendra le relais et permettra au collaborateur de se connecter a son compte Digiposte ou de
le créer directement si ce dernier n’est pas encore existant.

Bonjour {Prénom du destinataire]},

Vous avez choisi de recevoir votre bulletin de Paie dans un coffre-fort Digiposte.

Il ne vous reste plus qu'a finaliser votre inscription auprés de Digiposte |

En cliquant sur le bouton ci-dessous, créez votre coffre, ou rattachez votre coffre-fort

Digiposte existant si vous en possédez déja un.

Mous vous invitons & prendre soin de bien relier votre compte digiposte a votre adresse

mail personnelle (et non l'adresse mail professionnelle).

Si ce bouton ne fonctionne pas correctemant, copiez / collez le lien ci-dessous dans votre

navigateur.

{Lien de finalisation Digiposte}

Votre coffre-fort Digiposte est strictement personnel et indépendant de votre entreprise.
La conservation de vos bulletins de paie est garantie 50 ans par les services de La

Poste.
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Défaut de finalisation de création du lien entre le compte personnel TEDD et le compte Digiposte

S’il y a un défaut constaté lors de 1’affiliation du compte personnel Tedd avec le compte personnel
Digiposte du collaborateur, il convient de copier le lien de la fiche du collaborateur et de 1’envoyer ainsi
au collaborateur.

e En cliquant sur ce lien et proposant ce lien au collaborateur, ce dernier pourra se connecter a
son propre compte Digiposte.

o Cette opération lui permettra de finaliser son inscription a TEDD en confirmant le lien avec son
compte Digiposte.

Modification du collaborateur : Jecrute

Compte de connexion a la plateforme

</ Actif

Identifiant N° de sécurité sociale
2000

Nom de connexion Adresse emai
c453f2954b6445a6a1e13a7d09%efcdad crutealine@sagepaie.fr
Civilité Nom Prénom
Mme >~ Jecrute Aline

Adresses emails copies (séparées par des ;)

Méthode de remise

Digiposte v

https://secure.interop.u-post.fr/invitation/jeu-dessai/rc/1cba2f3f86e8456ea3e358eae4a8915f?locale=fr

Adresse

Dénomination

Mme Jecrute Aline

Ci-dessus le « lien de finalisation » a copier. Cette opération de copier-coller est prévue initialement.
Il convient de cliquer sur I’icone « copier-coller » ci-dessus visible.
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2.5.2.3 Défaut de rattachement au compte Digiposte du salarié si ce dernier a créé deux comptes
Digiposte distincts

Lorsque le salarié est détenteur de 2 comptes Digiposte et plus, le lien avec le compte personnel TEDD
ne peut avoir lieu.

o Cette situation n’est pas attendue ; en effet le détenteur d’un compte Digiposte ne peut détenir
qu’un seul compte Digisposte unique.

v' Méme si les éventuels autres comptes sont rattachés a plusieurs adresses mails
différentes.

v La détention d’un compte Digiposte doit étre exclusive.

v Eten ce sens cette détention est rattachée exclusivement a un propriétaire unique.

v/ Sans ambiguité, ce méme propriétaire ne peut se doter de plusieurs comptes.

e Dans cette situation, il convient de fusionner les comptes Digiposte pour revenir sur la détention
de ce compte unique.
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v" Fusion des comptes Digiposte

Mon compte

Mot de pamse

Sivous disposez de deux coffres, il est onctc
désormais possible de les fusionner et
depuis “votre profil” dans ma rubrique
“mon compte” S T —

Chiturar mom compte

Questionsscrite

Dot agplicationt Fusion decaffes

Man & iginostn

Infurmations des partenaires de La Paste

w= Digiposte + LE GROUPE LA POSTE

w

Capture Rectangular Art

Une fois la fusion réalisée,
sont importés:

L’ensemble des

La fusion de coffres vous permet d'importer les données

documents et dOSSIGr d'un autre coffre Digiposte.
du coffre du compte
“source” DOCUMENTS ET DOSSIERS
To
ORGANISMES
Les adhesions des Les adhésions certifiées (ex  bulletins de paie) sont importées dans votre coffre
actuel. Vos autres adhésions sont importées uniquement s votre coffre actuel
organismes certifiés ey "
du compte « source » b ST

Les adhésions des
organismes collectés*
du compte « source »

L'offre la plus avantageuse
des deux comptes est
conservée.

*Uniquement si le compte “cible” ne
comporte aucune adhesion
d’organismse
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3 La procédure de transmission des bulletins de paie

3.1 Premiére étape : dépot des bulletins de paie

< Bulletins de salaire
» Préparer un envoi
< Lot de bulletins

£3 ASSISTANT DE PREPARATION D'UN ENVOI DE BULLETINS DE SALAIRE

® a

BIENVENUE DANS VOTRE ASSISTANT D'ENVOI DE BULLETINS DE SALAIRE

Définissez le compte émetteur pour lequel vous souhaitez faire I'envoi et le titre de I'envoi.
Sélectionnez ensuite, ou glissez/déposez, le fichier pdf contenant I'ensemble des bulletins de salaire & envoyer.
Vous pourrez alors passer a I'étape suivante pour prévisualiser et identifier les bulletins de salaire.

Editions compagnons

31/03/2019 Bulletins de salaire mars 2019

3

Faites glisser votre document ic:

&> PARCOUREZ LES DOSSIERS

Sélectionner un compte émetteur
Période de paie : 31/12/2019

Dés qu’on a choisi le fichier

ETAPE SUIVANTE >
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3.2 Deuxiéme étape : Sélection des données

Cette étape permet de sélection les données des collaborateurs par zonage. Les fiches des collaborateurs

sont intégrées par cette procédure. Aucune saisie ne doit étre envisagee.

L’encadré rouge permet de délimiter la fenétre transparente du courrier qui pourra étre envoyé aux

collaborateurs ayant fait ce choix.

£4 ASSISTANT DE PREPARATION D'UN ENVOI DE BULLETINS DE SALAIRE Laissez vous guider

APENAF 03112

(1)
/

SELECTION

adresse, emai des envelop

BULLETIN DE PAIE

Pércdecu  OWGHE  au 0SS
Paismentle 300318 par Viremen

&ces jointes transmission des e

7 o Matricule 2000
= ois

Indice
Hiveau
Coef,

Catégori Horsire 1915700

Wle  Jecute Aline

Boulevard Ghopin
BlocDouce France
91100 LONGJUMEAU

o
st | cueamegmenar

Base
Taux Gain Retenue

ETAPE SUIVANTE >

13838

13838 | 100000
200827 | 15000

@010 | 1100
31800 | 6900
00| 0000

[+

TRANSFERT

IDENTIFICATION DES BULLETINS DE SALAIRE

Les zones d'identification des bulletins de salaire sont
détectées automatiquement.

Si ce n'est pas le cas, ou une zone est manguante.
sélectionnez-a directement sur la page.

~ Matricule ‘ & REDEFINIR ‘

Matricule 2000

« Adresse ‘ & REDEFINIR ‘

Mlle Jecrute Aline
Boulevard Chopin

Bloc Douce France
91100 LONGJUMEAU

+ Adresse email REDEFINIR

Les Editions COMPAGNONS - 3 Carrefour de Weiden — 92130 Issy-les-Moulineaux
SAS au capital de 30 000 € | RCS 851 509 356 Nanterre | SIRET : 851 509 356 00016 | NAF : 5829C

www.editionscompagnons.com - 05 61 26 71 64 — info@editionscompagnons.com



http://www.compagnons-arcadie.com/

les éditions

CoMPAGNoNS

APPLICATIONS POUR LA GESTION

3.3 Troisieme étape : contréle des enveloppes

< ETAPE PRECEDENTE s
o ® N

SELECTION CONTROLE TRANSFERT
adresse, email des enveloppes et ajout de piéces jointes transmission des enveloppes et des fichiers
Rechercher les plis contenant les mots. % Q ?lis) @ e IS S
Matricule N° de sécurité sociale Adresse email Civilité Nom Prénom C.P. Tous vos bulletins de salaire

peuvent étre prévisualisés.
Ajoutez vos piéces jointes a

A h Y Y ) g toutes les enveloppes ou  une
sélection.
° 25717 1840399350696 Q TESTTEDD@Wfs.aero M CHIKHAOQUI Abdelhafid 95380

e
H
i
I
| <
E Faites glisser les pigces jointes ici
:
1

@ CTRL-R !
b o

“« s

ETAPE SUIVANTE >
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3.4 Quatrieme étape : Transfert des enveloppes

TEDDémo

' &6 rofll G Wl Frangals o &, Maxime\Editionscompagnons
] | | Vous avez presque terminé !

. Vous étes sur le point de transmettre vers la plateforme ) bulletins de salaire :
3 ASSISTANT DE PREPARATION D'UN < ETAPE PRECEDENTE || .~

bulletins de salaire Page(s) doc. principal

A
@— o B , S
DEPOT bLE TRANSFERT
bulletins de salaire Ede piéces jointes transmission des enveloppes et des fichiers
Ne fermez pas votre navigateur avant la fin du traitement.
e i
Confirmation ? Création de I'envoi Téléchargement documents Transmission des enveloppes Finalisation de I'envoi Transfert terminé

Opération :

Cette étape vous permettra de transmettre les bulletins de paie en fonction des choix réalisés par les
collaborateurs quant au canal de distribution proposé.

Ta b|E‘au de bDFd Statistiques & actualités

Tableau de bord

123 1 0

Destinataire(s) Envoi(s) a valider Envoi(s) en erreur

COLLABORATEURS

+ UTILISATION DES SERVICES

Période 01/03/2019 - 31/03/2019 Compte émetteur -
Modes de distri.. Pli(s) 30/09/2018 - 31/03/2019
- 25
Digiposte o
2 (o]

15
|
05
]
mars
== Digiposte
Tweets s @team_CoMPAGNONS o @
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Envoi a valider

¢ VALIDATION DES ENVOIS

v
Bulletins de salaire Chercher (Alt+C x Q

[] enerreur

1 20 élements par page

» Cocher le lot des bulletins de paie a envoyer
» Cliquer sur Voir et contrbler

&1 VALIDATION DES ENVOIS

~
Bulletins de salaire ~hercher (Alt+C x Q

[] enerreur  [] ok

3 ACTIONS ~ n o

1 20 éléements par page

A Statut Pli(s Pli(s = de création

€ RETOUR

Email d'invitation

& VOIR ET CONTROLER

[@) EXPORTER VERS EXCEL

CONFIRMER / ANNULER ~

01
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Bulletins de salaire

D En erreur D ok + Confirmer I'envoi de toutes les enveloppes

Actions

(=]

o

o
D

@ Annuler l'envoi de toutes les enveloppes

of ACTIONS ~ a o

o ACTIONS ~ a ° Email d'invitation
of ACTIONS ~ a o Email d'invitation
of ACTIONS ~ a o Email d'invitation
of ACTIONS ~ a o Email d'invitation
of ACTIONS ~ a o Email d'invitation
o ACTIONS v m o Email d'invitation
o ACTIONS v m ° Email d'invitation

T 2 20 éléments par page

&1 VALIDATION DES ENVOIS 4 RETOUR [© EXPORTER VERS EXCEL | /*

Chercher (Alt+C)... x Q CONFIRMER / ANNULER ~

2]

2]

57
56
66
35

51

52 -

++ Confirmer I’envoi de toutes les enveloppes

Tab|€‘au de bOFd Statistiques & actualités

Tableau de bord

123 0

Destinataire(s) Wtinataire(s) indécis Envoi(s) & valider

COLLABORATEURS COLLABORATEURS @

+* UTILISATION DES SERVICES

Période 01/03/2018 - 31/03/2019 Compte émetteur

distr Pli(s 30/09/2018 - 31/03/2019
25
Digiposte °
2 o
15
05

mars

== Digiposte

Tweets - @team_CoMPAGNONS e
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