
 

 Page 1 / 5 

QEPAI0018.doc 

mai 10 - Document non contractuel 

Berger-Levrault – 755800646 RCS Paris 

Toute reproduction partielle ou totale du 
présent document est interdite sans 
autorisation de l’auteur en dehors de 
Berger-Levrault. 

e.magnus ressources humaines 
 
 
 
 
 
 

Gestion des agents partis 
 

Lorsqu’un agent est parti, vous pouvez avoir besoin d’effectuer des régularisations pour celui-ci 
(rappels, affectation de primes…). Vous devez donc réactiver son dossier de paie : 

� Sur le bureau Accueil, bloc Cycle de Paie, cliquez sur le bouton . 

� Bloc Paie, menu Agents Partis puis Sélection : indiquez vos choix en sélectionnant les 
éléments dans les listes déroulantes proposées. 

� Cliquez sur OK. 
 

 

� Cliquez sur l’agent dans la liste. 
� Cliquez sur le bouton Sélectionner. 

 

 



 Page 2 / 5 

QEPAI0018.doc 

mai 10 - Document non contractuel 

Berger-Levrault – 755800646 RCS Paris 

Toute reproduction partielle ou totale du 
présent document est interdite sans 
autorisation de l’auteur en dehors de 
Berger-Levrault. 

� Bloc Paie, menu Agents Partis puis Saisie des variables : la liste des agents 
correspondant aux critères sélectionnés apparaît. 

� Cliquez sur le bouton Sélectionner pour accéder à la fiche de l’agent. 
 

 

 

 

1er Cas : Rappel de salaire à un agent parti 

� Cliquez sur le bouton Rappel salaire. 
 

 

� Cliquez sur le bouton Créer  . 
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� Sélectionnez l’élément sur lequel vous devez effectuer un rappel dans la zone Elément 
de salaire et éventuellement un Sous élément. 

� Vous pouvez modifier le libellé de l’élément dans la zone Libellé sur le bulletin. 

� Indiquez le montant du rappel à effectuer dans la zone Montant salarial. 

 

� Cliquez sur le bouton Enregistrer . 

� Abandonnez la fenêtre Rappels en cliquant sur le bouton Abandonner, puis cliquez sur 
Valider pour quitter en enregistrant la saisie des variables de paie de l’agent.  

 

 

2ème Cas : Rappel de prime ou d’indemnité à un agent parti 

� Sur l’onglet Primes cliquez sur le bouton Rappel Primes. 

 

 

� Cliquez sur le bouton Créer  . 
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� Sélectionnez l’élément sur lequel vous devez effectuer un rappel dans la zone Elément 
de salaire et éventuellement un Sous élément. 

� Vous pouvez modifier le libellé de l’élément dans la zone Libellé sur le bulletin. 

� Indiquez le montant du rappel à effectuer dans la zone Montant salarial. 

 

� Cliquez sur le bouton Enregistrer . 

� Abandonnez la fenêtre Rappels en cliquant sur le bouton Abandonner, puis cliquez sur 
Valider pour quitter en enregistrant la saisie des variables de paie de l’agent.  

 

 

3ème Cas : Rappel cotisation à un agent parti 

� Sur l’onglet Cotisations, cliquez sur le bouton Rappel cotisation puis Créer. 
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� Sélectionnez l’élément sur lequel vous devez effectuer un rappel dans la zone Elément 
de salaire et éventuellement un Sous élément. 

� Vous pouvez modifier le libellé de l’élément dans la zone Libellé sur le bulletin. 

� Indiquez le montant du rappel à effectuer dans la zone Montant salarial et/ou Montant 
patronal.  

 

� Cliquez sur le bouton Enregistrer . 

� Abandonnez la fenêtre Rappels en cliquant sur le bouton Abandonner, puis cliquez sur 
Valider pour quitter en enregistrant la saisie des variables de paie de l’agent. 

 

 

Après avoir créé le(s) rappel(s), vous devez calculer et éditer le bulletin des agents partis depuis : 

� Le bureau Cycle de paie, bloc Paie, menu Agents partis. 

� Sélectionnez l’option Calcul des bulletins et ensuite Edition des bulletins.  

� Continuez alors le cycle de paie de manière classique. 
 

 

 


