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Objectif de la formation
A l’issue de la formation, les administrateurs seront capables de

o Préparer et traiter les éléments variables de paie

o Générer les fichiers d’export pour le traitement en paie

o Générer les imports de bulletins de salaire
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Programme de la formation

Espace Module 
o Le menu Salariés et Utilisateurs
o Administrer le Dossier salariés
o Générer le fichier d’export des absences
o Générer le fichier d’export des transferts de compteurs
o Générer le fichier d’export des heures supplémentaires
o Générer la grille des éléments variables de paie (avec ou sans le Portail RH)
o Générer le fichier des titres restaurants
o Importer les bulletins de salaires
o Administrer les compteurs équipes

Espace Admin

o Identifier les types d’absences à exporter et renseigner les codes des rubriques de paie 
o Identifier les codes rubriques de paie pour les heures supplémentaires et complémentaires
o Paramétrer les titres restaurant
o Créer une grille des éléments variables de paie
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Espace Module
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Créer de nouveaux salariés
Création d’un salarié

Accès : Menu Préparation paie > Salariés et utilisateurs
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Archiver des salariés
Archiver un salarié

Accès : Menu Préparation paie > Salariés et utilisateurs
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Envoyer les identifiants
Activer l’envoi des mails aux utilisateurs

Accès : Espace admin > Paramètres généraux> Fiche société > Paramétrage 

Accès : Menu Préparation paie > Salariés et utilisateurs

Envoyer les identifiants
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Administrer le dossier salariés
Ajouter des éléments dans le dossier salarié

Accès : Menu Préparation paie > dossier salariés
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Administrer le dossier salariés
Filtrer les catégories du dossier salariés

Accès : Menu Préparation paie > dossier salariés
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Générer le fichier d’export des absences

Génère le fichier des absences
au format Excel (permet de
contrôler)

Génère le fichier des absences
au format attendu par le logiciel
de paie

Accès : Menu Préparation Paie > Export paie absence
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Générer le fichier d’export des absences

Accès : Menu Préparation Paie > Export paie absence

Permet de « tamponner »
virtuellement les absences
exportées dans le logiciel de
paie et les titres restaurant
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Générer le fichier d’export des transferts de compteurs

Accès : Menu Préparation Paie > Transferts de droits

En fonction de la date du transfert : Permet de déterminer les jours de RTT ou de Congés Payé ou autres
absences transférées dans un compteur différent (exemple vers le Compte Epargne Temps).

Exemple :
Compteurs source : Congés Payés
Compteur cible : CET
Quantité : 1

Il faudra donc déduire 1 jours de CP dans le solde figurant sur le bulletin de paie
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Générer le fichier d’export des HS/HC

Accès : Menu Préparation Paie > Export des heures pour paie
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Générer le fichier d’export des transferts de compteurs

Accès : Menu Préparation Paie > Saisie éléments variables paie

Créer la grille des éléments variables de paie
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Générer la grille des éléments variables de paie
Alimenter la grille des éléments variables de paie

Accès : Menu Préparation Paie > Saisie éléments variables paie

Les données remontent automatiquement de la plateforme en fonction du paramétrage des champs et de la 
souscription ou non au module Portail RH
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Générer la grille des éléments variables de paie
Alimenter la grille des éléments variables de paie avec le module portail RH

Grilles des éléments 
variables de paie

Dossier Salarié

Accès : Menu Préparation Paie > Saisie éléments variables paie
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Générer la grille des éléments variables de paie
Marquer les éléments et valider la grille

Accès : Menu Préparation Paie > Saisie éléments variables paie

Valider la grille permet de couper les 
liens entre la grille et :
o La fiche salarié
o Le dossier salarié 

Le marquage des données permet de « tamponner » virtuellement les 
éléments suivants s’ils sont paramétrés dans la grilles :
o Les congés et absences
o Les heures supplémentaire et complémentaires
o Les titres restaurant
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Générer le fichier des titres restaurants

Accès : Menu Préparation Paie > titres restaurant

Permet de générer les fichiers suivants : 
o Feuilles d’émargement
o Détail des déductions
o Fichier de commande au format attendu par le fournisseur
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Importer les bulletins de salaires

Accès : Menu Préparation Paie > Import des bulletins de paieAccès : Menu Préparation Paie > Import des bulletins de paie

Permet de prévenir les collaborateurs par l’envoi d’un e-mail que leur 
bulletin est disponible

PREREQUIS

Pour chaque salarié, le numéro de sécurité sociale, le nom et prénom doivent être renseignés à l’identique dans le 
logiciel de paie et Eurécia
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Espace Administrateur 
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Identifier les types d’absences à exporter et renseigner les codes rubriques de paie
Paramétrer les types d’absence à exporter

Accès : Espace admin > Congés & Absences > Types de congés et absences

Peut varier en fonction de votre 
logiciel de paie
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Identifier les codes rubriques de paie pour les heures supplémentaires et complémentaires

Paramétrer les horaires de travail

Accès : Espace admin > Paramètres généraux > Horaires de travail 
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Paramétrer les titres restaurants
Paramétrer les règles de gestion et le fournisseur

Accès : Menu Préparation Paie > Titres restaurants
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Créer une grille des éléments variables de paie
Créer les champs de la grille

Accès : Espace Admin > Congés et Absences > Eléments variables de paye > Définition des champs
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Créer une grille des éléments variables de paie
Créer le modèle de grilles

Accès : Espace Admin > Congés et Absences > Modèles de grilles

Permet d’ajouter un champ

Permet de modifier un champ

Permet de supprimer un champ
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Créer une grille des éléments variables de paie
Créer le modèle de grilles

Accès : Espace Admin > Congés et Absences > Modèles de grilles

Liste des champs créée en 
amont



www.eurecia.com

Créer une grille des éléments variables de 
paie

Accès : Espace Admin > Congés et Absences > Modèles de grilles

Créer le modèle de grilles

Liste des champs créée en 
amont
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Service Client
support@eurecia.com
+ 33 (0)5 62 20 49 37
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