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1 Processus de gestion des données individuelles

1.1 Description des processus

Ces processus permettent :

e aux collaborateurs salariés ou stagiaires de consulter et de mettre a jour les informations
individuelles les concernant,

e aux managers hiérarchiques de mettre a jour les informations individuelles pour le compte de leurs
collaborateurs sans acces.

Ces informations sont organisées par themes au sein de plusieurs formulaires :

e Les coordonnées professionnelles

e Les adresses fiscale, personnelle et coordonnées personnelles
e Les comptes bancaires

e La situation de famille

e Lafamille

e Les personnes a prévenir

e |a mutuelle

) Q 6 0
Accueil & Gérer o contenu
A Accuell
A Paie Pourmoi  Pour mon équipe
18 Equipe
© Temps Votre profil > Congés & Autres > Paie > Calendrier >
; . événements REMUNERATION ® Afficher

[E Entreprise Maintenez votre profil a jour

Il est important que vos informations QI soices a 1 ge période sept, 2022
& Admin @ personnelles et professionnelles soient 5 NET A PAYER

& jour, notamment les personnes & Soldes au PR

contacter en cas d'urgence. [ 28 oct. 2022 - Aucun événement trouve
\ ‘ REMUNERATION
BRUTE

A Les soldes affichés contiennent
éventuellement des saisies d'événements non
validées & ce jour par le manager.

CP en cours MNJours
Services Ehicoss akivil Liens de I'entreprise
FORFAIT JOURS 208.5 Jours
&3 Portail it i _— £ HR SERVICE
«® Administratif Jours travaillés an 209 Jours £ intranet
24 Pilotage Social Afficher plus

Consulter 'historique

+1Afficher plus Ajouter un événement
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1.2 Modification des données professionnelles

Cette fonctionnalité permet au salarié de consulter 'adresse mail, de mettre a jour ses informations individuelles
« données professionnelles » : téléphones, fax, bippeur, bureau. Ce processus est disponible via la page
d’accueil, puis « Votre profil », onglet « Professionnel » et enfin « Informations professionnelles ».

Informations professionnelles

Détails sur l'emploi  POSTE
RESPONSABLE PAIE
MATRICULE
00000184
DATE DEMBAUCHE
17 mai 2007
ERVICE

RESSOURCES HUMAINES

Coordonnées  TRAVAIL
+33 15563 50 00 # Modifier & Supprimer
MOBILE
+336721010 80 # Modifier & Supprimer

© Ajouter un numéro de bipeur

TELECOPIEUR

+331556350 01 # Modifier & Supprimer
ADRESSE ELECTRONIQUE # Modifier

gemref@gmail.com

Lieu de travail ENTREPRISE
ORION CONSEIL PARIS
LOCAUSATION
148 RUE ANATOLE FRANCE
LEVALLOIS PERRET, 92688
FR
Responsable BERNADETTE BAILLY

B RESPONSABLE RESSOURCES HUMAINES

N \ L’adresse mail professionnelle est a vocation de I'adresse professionnelle uniquement.
-~ Elle est visible, partagée dans le portail Mon ADP et exploitée dans
‘; tous les modules périphériques d’ADP (BO, RH, paie...).

/

Modification exemple :

[ < Profil }
Informations professionnelles

Détails sur lemploi  PosTE

RESPONSABLE PAIE

MATRICULE
00000184
DATE D'EMBAUCHE
17 mai 2007
SERVICE

RESSOURCES HUMAINES

Coordonnées TRAVAIL
+331556350 00

n Tl J
335 - | 0155635008

MOBILE

+336 721010 80 # Modifier @ Supprimer
© Ajouter un numéro de bipeur

TELECOPIEUR

+33155 6350 01 # Modifier B Supprimer
ADRESSE ELECTRONIQUE # Modifier

gemref@gmail.com

Lieu de travail ENTREPRISE
ORION CONSEIL PARIS

LOCALISATION
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1.3 Modification des adresses et coordonnées personnelles

Ce processus permet de gérer les changements d’adresse qui sont de deux natures :
v/ adresse fiscale (obligatoire) et coordonnées téléphoniques personnelles (facultatifs),
v/ adresse du domicile : si différente de la résidence fiscale.

Ce processus est disponible via la page d’accueil, puis « Votre profil », onglet « Personnel » et enfin
« Informations personnelles ».

["< profi |

Informations personnelles

(}-_\ Les suivantes sont stockées dans vos dossiers ne sont pas partagées avec lensemble des collaborateurs. I
Nom  MLE LINDA EVANGELISTA # Modifier
Adresse  ADRESSE FISCALE # Modifier
10 PLACE DES VOSGES
75001 PARIS
FR

ADRESSE PERSONNELLE
© Ajouter une adresse personnelle

Coordonnées @ Ajouter unc adresse électronique
© Ajouter un numéro de téléphone personnel

© Ajouter un numéro de téléphone mobile

Etatcivil  DATE DE MAISSANCE
0000t (R rier
LIEY DE NAISSANCE
99 TORONTO
CA
SEXE
Femme
PAYS DE CITOYENNETE
FRANCE

Modification exemple :

[ < Profil \‘

Informations personnelles

(}. Les informations suivantes sont stockées dans vos dossiers personnels et ne sont pas partagées avec l'ensemble des collaborateurs

Nem  MLE LINDA EVANGELISTA

Adresse
Fays

FRANCE d
Numére \/m Vol J

Complément d'sdresse

Code posta Localité

PARIS -

H® INSEE Commune

Pibess ointes
+ Fichiers acceptés : jp, png, gif, pdf, doc, docx

+ Légende

B | Justificatif de domicile a8 “
& Facture EDF.docx
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1.4 Modification des références bancaires

Cette fonctionnalité permet au collaborateur salarié ou stagiaire de renseigner ses références bancaires (ou RIB).
La modification peut porter sur un compte principal, secondaire... Ce processus est disponible via I'onglet

« Paie » puis « Modes de paiement ».

Modes de paiement

o Compte principal

AJOUTER UN MODE DE PAIEMENT «B Moyen de paiement

Virement

I Demiciliation bancaire
CL PARIS ST LAZARE

= IBAN
FR22 3000 2004 5100 0008 4071
Y06

= BIC
CRLYFRPPXXX

& Titulaire du compte
EVANGELISTA LINDA

Modification exemple :

Modes de paiement

Mode de paiement

Domiciliation bancaire

"
[ crepITAGRICOLE WP ]

IBAN

FR22 3000 2004 5100 0008 4071Y

BIC

[ CRLYFRPPXXX ]

Titulaire du compte

EVANGELISTA LINDA

PIECES JOINTES
Fichiers acceptés : jpg, png, gif, paf,
doc, docx

NEYE ]
7 RiB.docx
=2

* Annuler
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1.5 Modification de la situation de famille

Cette fonctionnalité permet au collaborateur avec accés de consulter et de mettre a jour ses informations
individuelles. Ce processus est disponible via la page d’accueil, puis « Votre profil », onglet « Personnel » et
enfin « Informations personnelles ».

Autre information SITUATION DE FAMILLE

CELIBATAIRE # Modifier
Modification exemple :
Autre information
MARIE(E) J
V’ ]
Pieces jointes
« Flchiers acceptés : jpg, png, gil, pdf, doc, docx
+ Légende
B Livret de famille 5] w
& Livret de familie.docx
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1.6 Modification de ma famille

Cette fonctionnalité permet au collaborateur avec acces de consulter et de mettre a jour ses informations sur les
personnes de son foyer. Ce processus est disponible via la page d’accueil, puis « Votre profil », onglet

« Personnel » et enfin « Famille ».

Modification exemple :

Vérifier et mettre a jour la composition de votre famille

AJOUTER
ERIC EVANGELISTA

ENFANT

[ Atficher J

Relation *

Cr—

N

TEST EVANGELISTA
ENFANT

(amerer )

&

Monsieur ARTHUR EV...

ENFANT

Afficher

Ajouter un membre de votre famille

Titre Sexe

[Mcns\eur v] [ Masculin v J
Prénom * o

[ MARC

Nom de famille * J

[FVANGFI ISTA

Date de naissance *

29/07/1987 ™

I  crerge nscaie
@D - cherge mutuste v
(I 32 sounste e imormé par il de Févoluton e ma demance

PIECES JOINTES
Fichiers acceptés : jpg, png, gif, pdf, doc, docx

" Livret de famille
7 Livret de famille.docx

*Annuer J
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1.7 Modification des personnes a préevenir

Cette fonctionnalité permet au collaborateur salarié ou stagiaire de consulter et de mettre a jour ses informations
individuelles concernant les personnes a prévenir (prénom, nom de famille, relation, téléphone(s) et adresse
électronique). Ce processus est disponible via la page d’accueil, puis « Votre profil », onglet « Personnel » et
enfin « Qui contacter en cas d’urgence ? ».

[ < Profil \‘
Qui contacter en cas d’urgence ?

L/.P Vous avez atteint le nombre maximum de contacts. I

2 1}

(o) (o)

- Contactl - Contact2
Principale parsann d joindre
& gemref@gmail.com
= gemref@gmail.com

# Moditier [ # Moditier

Modification exemple :

[ <profi |

Qui contacter en cas d’urgence ?

v (c)

n Teavail - Contact!

# Modifier

X Annuler
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1.8 Lafiche de synthése

Cette fonctionnalité permet au collaborateur de visualiser une synthése de son dossier (PDF). Ce processus est
disponible via la page d’accueil, puis « Votre profil » et enfin « Dossier en une page ».

Profil

LE LINDA EVANGELISTA

RESPONSABLE PAIE
Matricule:00000184

Professionnel Personnel
Informations professionnelles > Attestations ou documents > Liens de I'entreprise
5 Matricule : 00000184 @ Atestation de travail 1 OK
acceptée le 19 oct. 2022
& RESSOURCES HUMAINES £ AP
& Télécharger -

Fiche synthése exemple :

Synthése du dossier

MLE EVANGELISTA LINDA
00000184
Statut Salarié CDI présent L Société ORION CONSEIL
Date d'embauche 17/05/2007 Emploi RESPONSABLE PAIE
Ancienneté 15,05 Fin du contrat
02010-ORION CONSEIL PARIS Type de gestion des temps W-GTA Web Gestil
ORION CONSEIL PARIS Caefficient horaire Temps Complat
Coordonndes personnelles
Liew
o . PLACE DES VOSGES
eI
Téphane E-Mail personnel
Situation personnelle
Age en anndesimeis 403 CELIBATARE
N d'enfants 4 charge fiscake 1 Nbd 2
Coordonndes professionnelies
0155835000 Tsphons mobile 087210.10.80
geiei@gmai.con
Affectations
beut Fociers | Etaptissement | Raison sociste stabiiss. (suts) | wott entree soc | ot ae sortie
/072020 JORION CONSEIL [DRION CONSEIL PARIS
10erza18 Joron conser Iprion conser pams
SM22011 JORION CONSEIL [DRION CONSEIL PARIS
w2011 Jorion conser [orion consen pars
7052007 Jorion conser [orion conser pars
pebut [aretation Jaret 1 Jartect 2 et 3
/072020 RESSOURCES HUMAINES JADMIN -FINANCIERE L RESSOURCES HUMAINES
1nz0te essources Humanes Jponam Financiere ! RESSOURCES HUMAINES
SM22011 RESSOURCES HUMAINES JADMIN -FINANCIERE L RESSOURCES HUMAINES
saza11 Ressources Humanes fronan Financiere ! RESSOURCES HUMAINES
770872007 Jrosam Fianciere : RESSOURCES HUMAINES
021112022 Page 1sur 2
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2 Processus de demandes administratives

2.1 Description des processus

Ces processus permettent aux collaborateurs salariés ou stagiaires de faire des demandes ou de télécharger
des documents administratifs (attestation ou bulletin de paie). Ces informations sont organisées par thémes au
sein de plusieurs formulaires :

e Demande d’'attestation
e Téléchargement de bulletin de paie

2.2 Demande d’attestation

Cette fonctionnalité est destinée aux collaborateurs. Elle permet d’émettre une demande d’attestation. Les
attestations disponibles sont :

v/ Attestation de présence déclinée en quatre modeéles :
o sans aucune mention
o avec mention du contrat
o avec mention de I'horaire
o avec mention du contrat et de I'horaire
v'  Attestation de salaire net
v/ Attestation de non-perception de supplément familial...

L’initiateur de la demande peut étre :

v"un collaborateur pour son propre compte
v'un expert (ayant la fonction « Expert Saisie Paie » ou « Tout Expert »), pour le compte
d'un collaborateur dont il est gestionnaire

Ce processus est disponible via la page d’accueil, puis « Votre profil », onglet « Professionnel » et enfin
« Attestations ou documents ».

Attestations ou documents

Demander une attestation

Non perception suppl familial v
Présence mention contrat horaire v
Présence mention du contrat v
Présence mention horaire v
Présence sans aucune mention v

Salaire net v
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2.3 Téelechargement de bulletin de paie

Cette fonctionnalité permet au collaborateur salarié ou stagiaire, de télécharger un ou plusieurs bulletin(s) de
paie.

Ce processus est disponible via I'onglet « Paie », puis « Ma paie » et enfin « Télécharger le bulletin de paie ».
Le téléchargement se lance alors dans le navigateur.

= &P Q ® 6 0
.
Paie ./
(I Reveter tes montants
Ma paie
Année 2022(5) v Actuel Comparer
Oct2022 g " Oct. 2022 3 Télécharger le bulletin de paie
Salaire net Brut
eace st Caw e € Salaire net v
Sept. 2022 0000 00 £
Salaire net Brut "
eeeeee € eeeeee € ik
XTI RTES
Aot 2022
Salaire net Brut Type Montant
eses ee € esee e € Salaire eeee 00 £
Juil. 2022 Indemnités non soumises LTRSS
Salaire net Brut
esee 00 € eees e €
Juin 2022
Salaire net Brut
sees e € eees 00 €

Le mois du démarrage de la paie, le lien de téléchargement de bulletin s’activera a l'issue de la production du
premier bulletin.

WM [®



Processus de demande d’acompte

2.4 Description des processus

Ces processus permettent aux collaborateurs salariés ou stagiaires de faire des demandes d’acompte et/ou
d’avance ponctuelle sur frais via le portail collaboratif. La demande est ensuite envoyée au « Valideur » (expert
paie) pour traitement.

Voici le workflow :

iSi Envoi par mail
Collaborateur Saisit une demande o p_a a
acceptation/refus
Valideur Réceptionne la
demande

Vérifie puis valide ou
refuse la demande

2.5 Demande d’acompte

Ce processus permet aux collaborateurs salariés ou stagiaires de faire des demandes d’acompte via le portail
collaboratif. Ce processus est disponible via 'onglet « Paie », puis « Demande d’acompte ».

Demande d'acompte

) Attention, la date limite du 13/11/22 est dépassée,
votre demande risque d'étre traitée le mois prochain
seulement.

Mentant * J
300

Commentaire

| |Informer par mail de I'évolution de cette demande.

Le paramétrage des options (dates limites, nombre d’acomptes maximum et montant minimum) sont
paramétrables via la GAP en tant quADMINISTRATEUR.

41:21/812!



