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Le Tableau de bord ACD PAIE propose une vue globale, permettant de visualiser I'état d'avancement de I'ensemble des dossiers.
Cette fiche présente les différentes fonctionnalités disponibles depuis le Tableau de bord multi-dossiers.

Accéder au Tableau de bord ACD PAIE depuis le logiciel de Gestion - menu Production.
Sélectionner le cabinet

C ) souhaité.
|
P - .

L'écran ci-dessous se décompose en deux tableaux distincts :

_ Liste des dossiers de paie gérés
par le collaborateur du cabinet.

__ Suivi synthétique des dossiers
traités par période.
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LES DIFFERENTS PARAMETRAGES

Depuis le bouton Parametres, différents parameétrages peuvent étre effectués:

Plan de classement GED

Cette fonctionnalité permet de paramétrer I'archivage des documents dans la GED.

Effectuer un clic-droit sur la
[ ]— ---------------- ligne, puis cliquer sur Plan
de classement - Ajouter.
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L'ajout d'un Plan de classement GED permet ensuite aux documents d'étre
archivés par défaut dans la rubrigue souhaitée.

L'intitulé du document archivé dans la GED peut étre renseigné automatiquement des lors qu’'un masque a été préalablement renseigné.

Le Masque peut étre composé
de champs dynamiques.

L Ceux-ci sont disponibles depuis
[ ] [:]' "7 le bouton de sélection. ’

A NOTER

Le Plan de classement et le Masque peuvent étre modifiés ou réinitialisés si nécessaire
(clic-droit - Plan de classement - Modifier ou Masque de document - Réinitialiser).
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Paramétrage des documents

Modéles ACD
Le Paramétrage des documents permet de renseigner les documents d'entrée et sortie du salarié a appliquer au cabinet et de les

personnaliser : Bulletin, Solde de tout compte, Certificat de travail, Contrats de travail et Courrier de reprise. Chaque type de document
comporte un Modele par défaut.

Modéles personnalisés

Cette fonctionnalité permet de créer des modeles de documents personnalisés (ex : changement de mutuelle, lettre d'avertissement,
demande de remboursement de frais, etc.).
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Une fois le document créé, celui-ci devient disponible dans le menu Editions - Annexes :

( ]

Paramétrage OD

Cette fonction permet de paramétrer les comptes utilisés pour le transfert
des écritures de paie vers la comptabilité. Les comptes proposés sont
définis par défaut par le logiciel, mais peuvent étre modifiés dans cet
écran.

A NOTER

Ce paramétrage s'applique pour 'ensemble des dossiers du cabinet.
Pour modifier le paramétrage uniguement sur un dossier, accéder au
Tableau de bord du dossier - Parameétres - Paramétrage OD.
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Paramétrage Oppus

Oppus est une solution de gestion documentaire permettant d'automatiser et de sécuriser les documents RH.

La fonction Paramétrage Oppus permet de lier ACD PAIE avec Oppus via un Jeton.

Renseigner le Jeton, puis -
cliquer sur Valider. A NOTER

]— -------- 4 Pour tout renseignement complémentaire,
une vidéo Liaison Oppus / ACD PAIE est

:] disponible en cliquant ici >>>.

RESTAURATION DU DOSSIER

La restauration d’'un dossier s'effectue depuis le menu Importation - Restauration dossier. ' _
Indiquer le chemin de sauvegarde

puis sélectionner le dossier concerné.

S

Cliquer sur OK pour procéder a
la restauration du dossier.


https://vimeo.com/861971632/35acef6bc0?share=copy
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ACCES AU TABLEAU DE BORD D'UN DOSSIER

Depuis le Tableau de bord multi-dossiers, effectuer un double-clic sur une ligne afin d'accéder au dossier :

Il est également possible .
9 X La zone de recherche permet aussi

de procéder a un clic-droit === === == -- - —— - - -~ ) L ) >
P . . d'ouvrir directement le dossier souhaité.
- Ouvrir dossier. |

A NOTER

[ ) Par défaut, le collaborateur est posi-
tionné sur son portefeuille.
Il est possible de visualiser tous les

dossiers du cabinet via le menu
déroulant Dossiers - Tous les dossiers.

Le Tableau de bord du dossier concerné apparait, et permet au collaborateur de visualiser uniguement I'état d'avancement du dossier :

Une fiche de synthése Tableau de
bord ACD PAIE d'un dossier est
disponible en cliguant ici >>>.



https://www.suiteexpert.fr/Com/Documents/ACDPaie/Tableau_de_bord_ACD_Paie_dossier.pdf

