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Procédure pour traiter la paie lors de férié

1. Calendrier des fériés
La premiere étape pour suivre la procédure sur les fériés est de s’assurer que le calendrier des fériés
contient bien le férié que nous voulons payer.
Pour aller voir le calendrier suivre ce chemin :

> Profil RH et Paie

- QGestion de ’assiduité
- Configuration

- Calendrier des fériés

Pour ajouter une date dans le calendrier cliquer sur une date et entrer le code «<FERIE». Dans la case
commentaire on peut entrer le férie en question. Exemple pour le 25 décembre, on aurait ceci :

5

FEE
Date (2025-12-25
Code de temps |FERIE Feérié
Commentaire NOE| =
o a |

2. Calcul du 1/20¢
Pour lancer le calcul du 1/20¢
Profil RH et Paie

Calcul des fériés
Procédures

R 22

, on suit ce chemin :

Traitement de la rémunération

Calcul des fériés selon méthodes

Remplir les cases comme ci-dessous en inscrivant la date du férié :

=

Description du lancement |Calcul des fériés selon méthodes
Nom du traitement |Calcul des fériés selon méthodes [RR5138-00]
imprimants |Par défaut Nofiication per courriel -
Paramétre
Description Valeur
Unité de paiement 001 -
Date férié 2024-12-25
Code paiement férié Férié 1/20
IDécaIage remun. auto N

Date férié #2

Date férié #3

Date férié #4

Date début et fin

Matricule

*0On doit suivre cette étape pour chaque férié de la période de paie*
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3. Résultat du calcul des fériés
On va maintenant voir le résultat du calcul :
- Profil RH et Paie
Traitement de la rémunération
Calcul des fériés
Résultat du calcul des fériés

vy

A partir de cet écran, on peut venir modifier comme désiré le nombre d’heure calculé par le systéme.
Il est possible d’utiliser la case a cocher Exc. pour exclure un employé du férié pour une raison ou une
autre.

I1 est aussi possible de venir modifier manuellement le nombre d’heure de férié qu’on veut donner a un
employé. On doit simplement entrer le nombre d’heure dans la case Qte modifiée et si un montant est
présent, SOFE n’utilisera pas ce qu’il a calculé.

4. Destructions du calcul (étape a suivre seulement si tous les employés ont des

erreurs dans leur calcul)
Si on veut détruire le calcul pour tous les employés il faut faire la procédure «Destruction du calcul d’un
férié qui se trouve :
- Profil RH et Paie
Traitement de la rémunération
Calcul des fériés
Procédures
Destruction du calcul d’un férié

R 2

5. Officialiser les formulaires de temps
Une fois les quantités validées pour les employés on vient créer les formulaires de temps pour les fériés :
- Profil RH et Paie
Traitement de la rémunération
Calcul des fériés
Procédures
Création des formulaires de temps pour les fériés

R 2

LY
|
»

&

' Description du lancement |Création des formulaires de temps pour les fériés
Nom du traitement |Création des formulaires de temps pour les fériés [RR5281-00]
imprimante |Par défaut

Notification par courriel | -

. Parametre
t Description Valeur
f Unité de paiement 001 -
Code paiement férié Férié 1/20
Date férié [2024-12-25
|Type transaction FT ATFJRA
J Occupation DEFAUT

Cette action va créer des formulaires de temps a I’état généré.
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La technique la plus rapide pour tous les officialiser au méme moment est de se diriger vers les
formulaires de temps :

- Profil RH et Paie

- Gestion de I’assiduité

- Formulaire de temps

Ensuite, on lance la sélectionner pour que nos formulaires apparaissent puis on sélectionne les cases a
gauche pour chaque formulaire a officialiser. Une fois tous sélectionner on peut cliquer sur «Action» et
faire officialiser et ils le seront tous.
B

_'l'lxl

" Tout sélectionner Exclure annulés . Exclure fermés ¥.  Feuille de temps ' . Demande d'absence ' . Tous ®.  pate

Matricule Nom de I'employé Numéro Type de formulaire Etat Période de temps

=

|

|

|

I

|

|

|

I

L ‘

I__| g A" Aaa A aaaaa

Une fois ces étapes terminées, les heures du fériés seront ajoutés sur la paie de chacun.

6. Employés qui ont travaillé durant le férié
Employé en rémunération manuelle :
Pour les employés qui ont travaillé la journée du férié on doit leur rajouter des heures comme on le ferait
normalement pour une semaine normale.

Employé en rémunération automatique :

Pour les employés qui ont travaillé durant le férié on doit venir leur ajouter les heures travaillés en créant
une feuille de temps. Le calcul des fériés viendra prendre la place de la journée fériée dans 1’horaire de
I’employé donc on doit simplement les rajouter.
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