Guide du fonctionnement du Logiciel Gestion RH
	Actions
	Chemin(liens) à parcourir

	
	

	1.Employés
	Menus ,sous-menus et les boutons à cliquer

	Visualiser tous les employés
	Employés, Liste employés

	Enregistrer un nouvel employé
	Employés, Liste employés, Enregistrer un nouvel employé

	Modifier un employé
	Employés, Liste employés, éditer

	Details d’un employé 
	Employés, Liste employés, Details

	Identification (matricule,….)
	Employés, Liste employés, Details, Identification

	Affecter dans un service
	Employés, Liste employés, Details, service, affecter

	Attribuer un poste
	Employés, Liste employés, Details, poste, affecter

	2.Contrats
	

	Visualiser tous les contrats
	Contrats, Liste contrats

	Enregistrer un nouveau contrat
	Contrats, Liste contrats, ajouter nouveau contrat

	Visualiser un contrat
	Contrats, Liste contrats, afficher

	Modifier un contrat
	Contrats, Liste contrats, icone de modification en couleur bleu

	Supprimer un contrat
	Contrats, Liste contrats, icone de supprimer en couleur rouge

	3.Dossiers
	

	Visualiser tous les dossiers
	Dossiers, Liste dossiers

	Details d’un dossier
	Dossiers, Liste dossiers, Details

	Enregistrer un nouveau dossier
	Dossiers, Liste dossiers, ajouter un dossier

	Mise à jour des documents
	Dossiers, Liste dossiers, Details, charger les documents

	4.Lettres
	

	Générer une lettre
	Lettres, Générer une lettre (embauche, réaffectation, promotion,..)

	Visualiser toutes les lettres générées
	Lettres, toutes les lettres générées

	Afficher les types de lettres

	Lettres, les types de lettres

	Enregistrer un type de lettre
	Lettres, les types de lettres, ajouter nouveau un type de lettre

	5.Congés
	

	Congés annuels
	Congés, les Congés annuels, générer un conge 

	Congés de circonstances
	Congés, les Congés circonstances, générer un conge

	Congés de maternité
	Congés, les Congés maternité, générer un conge

	Afficher le document du conge généré
	Congés, les Congés annuels, circonstances, maternité, afficher

	Supprimer un Congé demandé
	Congés, les Congés annuels, circonstances, maternité, icone de suppression

	Afficher les jours fériés

	Congés, tous les jours fériés


	Enregistrer les jours fériés
	Congés, jours fériés, ajouter nouveau

	Afficher le Solde Congés
	Congés, Solde Congés

	Enregistrer le Solde Congé d’un employé
	Congés, Solde Congés, Attribuer un nouveau solde congé

	Attribuer les soldes
	Congés, Solde Congés, Attribuer tous




	6.Gestion Paie
	

	Liste paie
	Gestion Paie, liste paies, payer un, payer tous

	Afficher les Cotation-Employés
	Gestion Paie, Cotation-Employés

	Nouvelle cotation employé 
	Gestion Paie, Nouvelle cotation

	Afficher les salaires de base
	Gestion Paie, salaires de base

	Nouveau salaire de base
	Gestion Paie, Nouveau Salaire de base

	Absences
	Gestion Paie, Enregistrer, modifier, supprimer une absence

	Rapports RH
	Gestion Paie, Rapport RH (tous les rapports)

	Contractuels
	Gestion Paie, Contractuels

	Hors Banque
	Gestion Paie, Hors Banque 

	7.Parametre
	

	Visualiser toutes les directions
	Directions, Liste directions

	Enregistrer une nouvelle direction
	Directions, Liste directions, ajouter nouvelle direction

	Modifier une direction
	Directions, Liste directions, modifier

	Afficher les services d’une direction
	Cliquer sur cette direction

	Enregistrer un service dans la direction
	Cliquer sur cette direction, ajouter un service

	Afficher les Modes de Recrutement
	Paramétrage, Modes de Recrutement

	Afficher les Type_Contrat
	Paramétrage, Type_Contrat

	Afficher les Status du Contrat
	Paramétrage, Status du Contrat

	Afficher les Catégories contrat
	Paramétrage, Catégories contrat

	Afficher les Nationalités
	Paramétrage, Nationalités

	Afficher les Banques
	Paramétrage, Banques

	Etat Civil
	Paramétrage, Etat Civil

	Afficher les Type_Cotation
	Paramétrage, Type_Cotation

	Localisations
	

	Afficher les Pays
	Paramétrage, Localisation, Pays

	Afficher les Provinces
	Paramétrage, Localisation, Provinces

	Afficher les Communes
	Paramétrage, Localisation, Communes

	Afficher les Collines
	Paramétrage, Localisation, Collines

	
	

	9.Rapports
	

	Générer un rapport statut
	Rapports, rapport statut

	
	

	
	

	
	

	
	




