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LISTES 

L’édition de toutes les listes concerne la société sélectionnée.  

Pour éditer une liste concernant une autre société que la société en cours, veuillez effectuer le 
changement à partir du programme  

 

 

 

Cependant, l’édition des listes des Tables de Bases, Rubriques Types, etc., est commune à toutes les 
sociétés. 
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L I S T E S  D I S P O N I B L E S  
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I M P R E S S I O N S  D I S P O N I B L E S  

 

Les listes du programme NOVA peuvent être exportés dans divers programmes :  

A. Crystal Reports 

B. Acrobat Reader 

C. Excel 

D. Word 

E. CSV 

F. Text 

G. HTML 

H. XML 

 

 

 

 

  La liste est visualisée en premier.  

 

  La liste est imprimée sans être visualisée.  
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S E L E C T I O N S  /  F I L T R E S  D I S P O N I B L E S  

Le contenu des listes du programme NOVA peut être sélectionnés de différentes manières. Les 
critères peuvent être combinés :  

• Employé en mode sélectif : décochez tout le monde 
avec l’option  et cochez uniquement les 
collaborateurs souhaités. Pour simplifier, utilisez la 
fonction recherche en cliquant sur l’entête matricule, 
nom ou prénom selon votre critère. 

 

 

 

 

• Présents/Absents ou Hommes / Femmes : sur 
chaque liste vous pouvez sortir uniquement les Femmes 
/ Présentes ou les Hommes / Présents + Absents, etc.  

 

 

 

 

 

 

• Par lot : vous pouvez sélectionner uniquement les 
personnes d’un lot particulier saisit sur les données 
personnelles des collaborateurs. 
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• Par statut : p.ex. par centre de charges/coûts. 
Il faudra indiquer la date de référence à laquelle 
vous vous intéressez.  

 

 

• Pour une catégorie de statut : p.ex. les 
salaires actuels de tous les collaborateurs qui 
étaient dans le centre de charges A ou C en 
décembre passé. Il faut cliquer sur le petit 
triangle pour ouvrir et fermer la sélection. 
Attention à la date de référence !  

 

 

• Répartition par statut : pour certaines listes comme le décompte AVS vous devez 
annoncer la somme des salaires réparti par caisse d’allocation.  
 
Si un collaborateur a travaillé à Genève du  1.1. 
au 31.3., à Lausanne du 1.4. au 31.10. puis à 
nouveau à Genève dès le 1.11, vous aimeriez la 
somme de tout ce qu’il a gagné sur Genève. Il 
faut donc choisir les périodes pour le décompte, 
sélectionner le statut et activer la coche 
Répartition par statut (obersvez que la date de 
référence est grisée). 

 

• Par rubriques : les listes se basant sur des rubriques peuvent être filtré à souhait.  
 
Uniquement les rubriques B et Q. On décoche 
es E et les K.  
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Uniquement les rubriques B1 à B10 et toutes les 
Q et juste la déduction Impôt source E80. On 
sélectionne les rubriques à l’aide des .  

 

 

 

• Par date de mutation : certaines listes offrent 
un filtre sur la date de mutation p.ex. la liste 
rubriques mensuelles.  
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SALAIRES 
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B U L L E T I N S  D E  S A L A I R E S  

Cet écran permet l’édition des bulletins de salaire pour l’ensemble ou une partie des collaborateurs. 

 

Le programme  a plusieurs modèle de Bulletins de salaires, lors de 
l’installation du programme nous vous avons installé le modèle désiré.  

Pour lancer ce programme, vous devez avoir préalablement effectué la calculation des salaires de la 
ou des périodes désirées. 

• Commencez par définir la sélection des collaborateurs pour laquelle vous désirez éditer les 
bulletins de salaire.  

• Choisissez ensuite la période de calcul pour laquelle vous désirez éditer vos bulletins. 

• Pour imprimer le centre de charge de l’employé sur le bulletin, il vous suffit de taper le chiffre 
5 (no du statut centre de charge) dans la case « Statut ». Attention à la date de référence.  

• Cochez la case « Duplicata » si vous désirez imprimer une copie d’un bulletin, avec la mention 
« Duplicata ». 

• « Date valeur » : Permet d’indiquer la date valeur du paiement si le modèle de votre bulletin de 
salaire le prévoit. 

• Veuillez cocher la case « Gratification » si vous souhaitez imprimer que les 
Bonus/Gratifications payées à part. Attention, vous devez avoir calculé la « Gratification » de 
manière séparée. 
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• Cliquez sur  pour visualiser avant impression les bulletins de salaires ou directement sur 

 pour les imprimer.  

 

Exemple de bulletin de salaire 
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R É C O N C I L I A T I O N  D E S  S A L A I R E S   

Cet écran vous permet de comparer un salaire de deux différentes périodes. On obtient une liste 
des variations.  

 

Vous devez avoir, bien entendu, effectuer au préalable la calculation des salaires pour les périodes 
de calcul que vous désirez éditer.  

 

• Commencez par définir la sélection de collaborateurs pour laquelle vous désirez éditer la 
réconciliation des salaires.  

• Choisissez ensuite les deux périodes de calcul à comparer.  

• Il vous est possible d’éditer une réconciliation pour l’ensemble des rubriques ou de n’éditer 
qu’un type de rubrique, les Rubriques de Base par exemple.  

• Une fois les rubriques types sélectionnées, vous avez encore la possibilité, si vous le 
désirez, d’éditer tout ou partie de ces rubriques. Vous pouvez p.ex. utiliser cette liste pour 
vérifier les augmentations de salaires (12/2003 – 01/2004) ou encore les bonus de cette 
année avec ceux de l’année passée (03/2003 – 03/2004). 
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• Vous pouvez afficher la liste par nom ou par numéro d’employé 

   

• Si vous ne cochez pas la case  vous obtiendrez un total cumulé, par 
rubrique. 

 

 

Exemple :  
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JOURNAUX 
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J O U R N A L  D E S  S A L A I R E S  

Cet écran permet d’éditer et d’imprimer le journal des salaires, avec détail par employé, pour une 
ou plusieurs périodes calculées. 

 

Vous devez avoir effectué au préalable la calculation des salaires pour la ou les périodes de calcul, 
que vous désirez visualiser. 

 

• Commencez par définir la sélection des collaborateurs pour laquelle vous désirez éditer le 
journal des salaires.  

• Choisissez ensuite la période de calcul pour laquelle vous désirez éditer le journal. Vous 
pouvez éditer un journal sur plusieurs périodes de calcul. Les résultats de toutes les 
périodes seront alors cumulés. 

• Vous avez la possibilité d’éditer un journal pour un lot de calcul particulier ou un groupe de 
lots.  

• Il vous est possible d’éditer un journal par rubriques types ou de n’éditer qu’un type de 
rubrique, les Rubriques de Base par exemple.  

• Une fois les rubriques types sélectionnées, vous avez encore la possibilité, si vous le 
désirez, d’éditer tout ou partie de ces rubriques.  
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Exemple :  

 

 

• Vous pouvez choisir une , qui vous affichera les montants de toutes 
les rubriques, mois par mois jusqu’à concurrence de 15 périodes sur la même page. 

Exemple :  
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• Veuillez cocher la case « Cumul ajustements », si vous souhaitez que le programme résume 
en une seule ligne les montants des soumissions/cotisations ainsi que leurs ajustements 
respectifs (une ligne E pour les employés cumulant E, G, I et une ligne K pour l’employeur 
cumulant K, L, M). 

• Veuillez cocher la case « Saut de page par employé » si vous souhaitez obtenir un saut de 
page entre chaque journal salaire personnel. 

 

• Si vous ne cochez pas la case « Détail par employé », vous n’obtiendrez que la page 
récapitulative du journal des salaires. 

• Une liste sur plusieurs mois avec une répartition par statut peut être obtenue en 
sélectionnant deux périodes au minimum et en cochant « Répartition par statut ».  
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J O U R N A L  C O M P T A B L E  

Cet écran permet d’éditer et d’imprimer le journal comptable pour l’ensemble ou une partie des 
collaborateurs, avec ventilation par centre de charge ou non. 

 

Vous devez avoir effectué au préalable la calculation des salaires pour les périodes de calcul que 
vous désirez éditer. 

• Vous avez par contre la possibilité d’éditer un journal pour un lot de calcul particulier ou 
un groupe de lots.  

• Choisissez la période de calcul pour laquelle vous désirez éditer le journal.  

• Vous avez la possibilité d’effectuer une sélection par statut « Centre de charges ». Attention 
à la date de référence. 

• Si vous souhaitez une page par centre de charge, sélectionnez dans la section « mise en 
forme » la case « Saut de page par centre de charge », sinon, vous obtiendrez toutes les 
données en continu.  
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• En cochant la case « Justificatif par rubrique », vous obtiendrez un résumé ainsi qu’un 
récapitulatif par rubrique. 

• En cochant la case « Justificatif comptable », vous obtiendrez un résumé ainsi qu’un 
récapitulatif par compte. 

•  « Date valeur » : date pour la pièce comptable. La date du jour est affichée par défaut. 
Vous pouvez bien entendu modifier cette date. 

 

Un fichier comptable se crée automatiquement après chaque édition du journal comptable. Vous 
pouvez reprendre ce fichier pour injecter vos données dans votre programme comptable. 
Normalement le chemin d’accès au fichier est C:\Novaexp. 
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DECOMPTES 



 

 -21-  

I M P Ô T S  À  L A  S O U R C E 

Cet écran permet d’éditer et d’imprimer le décompte impôt source (liste récapitulative) et les 
attestations de quittance. 

 

Pour lancer le programme, vous devez avoir préalablement effectué la calculation des salaires de la 
ou des périodes désirées. 

• Sélectionnez les collaborateurs pour lesquels vous désirez éditer la liste.  

• Choisissez ensuite la période de calcul pour laquelle vous désirez éditer le décompte. Vous 
pouvez éditer un décompte sur plusieurs périodes de calcul. Les résultats de toutes les 
périodes seront alors cumulés.  

• Tapez ou sélectionnez le numéro de la 
table d’Impôt à la source pour laquelle 
vous désirez éditer un décompte. 

• Cochez la case « Ajouter les rubriques I au soumis », si vous désirez ajouter les ajustements 
manuels aux rubriques Exx.  
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• Les textes du pavé « Divers »  

Signataire: nom de la personne qui va 
signer le décompte. 

Numéro d’ordre: numéro 
d’identification de la société. 

Lieu: lieu où l’attestation sera délivrée. 

Texte complémentaire: texte libre 
figurant sur le décompte et sur les 
attestations. 

Pourcentage de perception: pourcentage que l’employeur peut retenir à titre de 
commission sur les prélèvements d’impôt à la source. 

 

• Cochez ensuite la ou les listes désirées: 

Attestation de quittance: attestation 
remise à tout employé soumis à l’impôt 
source. 

Liste récapitulative: décompte récapitulatif de toute la société. 

Fichier impôt source: ce fichier peut être envoyé directement à l’office de 
l’imposition à la source. 
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D É C O M P T E  LAA 

Cet écran vous permet d’établir le décompte officiel LAA / SUVA. 

 

Pour lancer le programme, vous devez avoir préalablement effectué la calculation des salaires de la 
ou les périodes désirées.  

• Choisissez tout d’abord le libellé que vous désirez imprimer sur le décompte. Le 
programme propose par défaut « LAA ». N’hésitez pas à insérer le libellé de votre choix. 

• Sélectionnez les collaborateurs pour lesquels vous désirez éditer la liste.  

• Sélectionnez les périodes de calcul pour lesquelles vous désirez éditer ce décompte. 

• Tapez ou sélectionnez le numéro de la Rubrique (Kxx) de Soumission SUVA/LAA. Si 
vous désirez éditer un décompte à partir des soumissions des employés, veuillez 
sélectionner la rubrique Exx correspondante. 

• Cochez la case « Récap. détaillée » pour obtenir un total par catégorie de cotisations 
SUVA/LAA.  
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D É C O M P T E  LAA C O M P L É M E N T A I R E 

Pour la « LAA Complémentaire », vous avez la notion de plafond annuel qui entre en compte et 
apparaîtra sur les listes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour lancer le programme, vous devez avoir préalablement effectué la calculation des salaires de la 
ou les périodes désirées.  

 

• Choisissez tout d’abord le libellé que vous désirez imprimer sur le décompte. Le 
programme propose par défaut « LAA Complémentaire». N’hésitez pas à insérer le libellé 
de votre choix. 

• Sélectionnez les collaborateurs pour lesquels vous désirez éditer la liste.  

• Tapez ou sélectionnez le numéro de la Rubrique (Kxx) de Soumission SUVA/LAA. Si 
vous désirez éditer un décompte à partir des soumissions des employés, veuillez 
sélectionner la rubrique Exx correspondante. 

• Sélectionnez les périodes de calcul pour lesquelles vous désirez éditer ce décompte. 

• Vous devez insérer le plafond annuel au-dessus duquel vous voulez établir la liste  (exemple 
de plafond CHF. 106'800.00) 

• Cochez la case « Récap. détaillée » pour obtenir un total par catégorie de cotisations 
SUVA/LAA.  
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D É C O M P T E  AVS  -  AC 

Cet écran vous permet d’établir le décompte officiel AVS et assurance chômage. 

 

Pour lancer le programme, vous devez avoir préalablement effectué la calculation des salaires de la 
période désirée.  

• Choisissez tout d’abord le libellé que vous désirez imprimer sur le décompte. Le 
programme propose par défaut « Décompte AVS ». N’hésitez pas à insérer le libellé de 
votre choix. 

• Sélectionnez les collaborateurs pour lesquels vous désirez éditer la liste.  

• Tapez ou sélectionnez le numéro de la Rubrique (Kxx) AVS, la Rubrique (Kxx) Assurance 
Chômage ainsi que la rubrique (Kxx) Solidarité Chômage. Et si vous le souhaitez, les 
rubriques (Kxx) Frais AVS et Allocations Familiales. La rubrique AVS porte le code K1 et 
la rubrique AC le numéro K2, par défaut. N’oubliez pas de changer le code dans le cas où 
votre constante AVS, et/ou AC porte un autre numéro. Si vous désirez éditer un décompte 
à partir des soumissions employées, veuillez sélectionner la rubrique Exx correspondante. 

• Utilisez la sélection par statut si vous avez plusieurs caisses d’allocation et que vous 
aimeriez un total par caisse. Attention à la date de référence. 

• Numéro de l’employeur: numéro d’identification de l’employeur auprès de la caisse AVS. 

• Présentation Avec retenues / Sans retenues: seule la présentation « Avec retenues » est 
activée actuellement. 
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C E R T I F I C A T S  D E  S A L A I R E S  

Cet écran permet d’éditer et d’imprimer les certificats de salaires. 

 

Pour lancer le programme, vous devez avoir préalablement effectué la calculation des salaires de la 
période désirée. 

• Choisissez tout d’abord l’année pour laquelle vous désirez éditer ce certificat. 

• Sélectionnez les collaborateurs pour lesquels vous désirez éditer la liste.  

• Cochez à choix le ou les exemplaires désirés. La croix de l’exemplaire souhaité, sera 
automatiquement insérée dans la case correspondante sur le certificat. Si vous cochez 
toutes les cases, les trois exemplaires seront imprimés en même temps. 

• Les textes du pavé « Divers »  

Signataire: nom de la personne qui va signer le certificat. 

Téléphone: numéro de téléphone de la société. 

Lieu et date: lieu et date à laquelle le certificat sera délivré. 

Commentaire: texte libre figurant sur tous les certificat sous observations. 
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COMPLEMENTS SALAIRES 
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P A R A M È T R E S  S A L A I R E S  

Cet écran vous permet d’éditer et d’imprimer la liste des paramètres salaires par employé ainsi que 
les limites (montant ou %) de chaque compte. 

 

Vous devez avoir bien entendu attribué au préalable les modalités de paiement et les paramètres 
salaires à tous les employés pour lesquels vous désirez générer cette liste. 

 

• Sélectionnez les collaborateurs pour lesquels vous désirez éditer la liste. 

• Choisissez ensuite la période pour laquelle vous désirez éditer cette liste.  

• Vous pouvez également limiter la liste aux employés ayant eu une modification de leur 
coordonnées de paiement dans un intervalle définit. 
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Exemple de liste :  
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S O U M I S S I O N S  

Cet écran vous fournit la liste récapitulative des soumissions attribuées à chaque collaborateur. 

 

Vous devez avoir bien entendu attribué au préalable les soumissions à tous les employés pour 
lesquels vous désirez générer cette liste.  

Attention : pour les soumissions générées automatiquement (règle de génération saisie sur la 
rubrique E – Paramètres/Rubriques) et donc pas attribués manuellement à l’employé, on ne pourra 
sortir que les exceptions saisies dans l’écran « Soumissions ». 

 

• Sélectionnez les collaborateurs pour lesquels vous désirez éditer la liste.  

• Dans « Période de paie de »,  insérez la date à laquelle les soumissions actives sont à prendre en 
considération. 

• La sélection d’une ou plusieurs constantes est une possibilité qui vous est aussi offerte.  

• Cochez la case « Avec date de mutation » si vous désirez éditer uniquement les soumissions 
ayant subit une modification / mutation. Puis, sélectionnez les dates entre lesquelles les 
modifications sont à prendre en considération.  
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Exemple de liste :  

 

 

Vous pourriez ainsi sortir tous les employés qui sont soumis à l’impôt à la source.  
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R U B R I Q U E S  M E N S U E L L E S  

Cet écran vous permet d’éditer la liste d’une catégorie ou de toutes les catégories de rubriques 
mensuelles, pour un ou plusieurs collaborateurs et pour une ou plusieurs périodes données. 

 

Vous devez avoir, bien entendu, attribué au préalable les Rubriques du Mois à tous les employés 
pour lesquels vous désirez générer cette liste. Voir Rubriques du Mois.  

 

• Sélectionnez les collaborateurs pour lesquels vous désirez éditer la liste.  

• Cochez la case « Avec date de mutation » si vous désirez éditer uniquement les rubriques 
mensuelles ayant subit une modification / mutation. Puis, sélectionnez les dates entre lesquelles 
les modifications sont à prendre en considération. 

• Insérez ensuite les dates de début et de fin de période de validité des rubriques choisies.  

• Vous pouvez limiter la liste aux personnes ayant les rubriques sélectionnées strictement 
incluses dans les périodes de validité (p.ex. pour sortir uniquement les rubriques variables d’un 
mois).  
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• Il vous est possible d’éditer une liste par rubriques types ou de n’éditer qu’un type de rubrique, 
les Rubriques de Base par exemple. 

• Une fois les rubriques types sélectionnées, vous avez encore la possibilité, si vous le désirez, 
d’éditer tout ou partie de ces rubriques.  

 

Exemple Liste : 

 

• Le fait de cocher la case « Rubriques strictement incluses dans les périodes » signifie que 
l’édition de la liste se fera uniquement pour les rubriques valables dans les périodes de validité 
des rubriques, première et dernière période incluse.  

• Le programme donne le choix du format de l’édition. Il vous suffit de cliquer sur la sélection 
désirée:  

Tri par matricule: liste par ordre numérique des matricules 

Tri par nom: liste par ordre alphabétique des noms des collaborateurs 

Avec Totaux: avec totaux finaux 

Sans Totaux: sans totaux finaux 
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R U B R I Q U E S  T Y P E S  

Ce programme vous permet d’éditer et d’imprimer la liste des rubriques types.  

 

Vous devez avoir bien entendu créer les rubriques types désirées avant de commencer cette 
session.  

 

• Il vous est possible d’éditer une liste comprenant un seul type de rubrique ou la liste de toutes 
les rubriques. Cliquez sur la petite case  devant la rubrique dont vous désirez éditer la liste.  

 



 

 -35-  

DONNEES EMPLOYES 
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A N C I E N N E T É  

Cet écran vous permet d’éditer et d’imprimer la liste d’ancienneté. 

 

Vous devez avoir bien entendu complété les dates d’entrée sortie des personnes avant de 
commencer la session. 

 

• Sélectionnez les collaborateurs pour lesquels vous désirez éditer la liste.  

• Choisissez d’éditer cette liste soit par année ou tous les 5 ans.  

• « Date d’entrée », entrez les dates de début et date de fin entre lesquelles les personnes sont 
entrées (on se base sur le statut 1 Entrée/Sortie).  

Exemple de liste :  
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D É C È S  

 

Cet écran vous permet de sortir la liste de tous les collaborateurs décédés. 

 

Vous devez pour ça avoir complété la date décès sur les données personnelles. 

 

 

Exemple de liste :  
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D O N N É E S  P E R S O N N E L L E S  

Cet écran vous permet d’éditer et d’imprimer des données personnelles par employé (une page par 
personne). 

 

Vous devez avoir, bien entendu, complété toutes les données personnelles et familiales de 
l’employé, ainsi que les paramètres salaires et les rubriques du mois, avant de commencer cette 
cession. Voir Historique Statuts, Etat Civil, Famille, Enfants et Nationalités (du menu Données 
Personnelles, dans Employé) et Rubriques du Mois (du menu Salaire, dans Employé). 

• Sélectionnez les collaborateurs pour laquelle vous désirez éditer la liste.  

• Il vous est possible d’éditer une liste par rubriques types ou de n’éditer qu’un type de rubrique, 
les Rubriques de Base par exemple.  

• Une fois les rubriques types sélectionnées, vous avez encore la possibilité, si vous le désirez, 
d’éditer tout ou partie de ces rubriques.  
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• Sélectionnez les éléments que vous souhaitez 
faire apparaître sur la liste des données 
personnelles. Si vous ne cochez aucune des 
cases, vous obtiendrez uniquement les données 
provenant de la fiche Données personnelles de 
l’employé. 

 

Exemple de liste :  
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E F F E C T I F  P A R  N A T I O N A L I T É  

Cet écran vous permet d’éditer et d’imprimer une liste par nationalité. 

 

Vous devez avoir, bien entendu, complété toutes les données personnelles de l’employé en 
particulier sa/ses nationalités. 

• Sélectionnez si vous souhaitez une liste pour les employés Présents et/ou Absents, pour les 
Hommes et/ou Femmes  

• Sélectionnez les collaborateurs pour lesquels vous désirez éditer la liste.  

• En combinant le statut du taux d’occupation on pourrait sortir le % d’hommes et de femmes 
qui travaillent à temps partiel et voir la répartition par nationalité. 
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Exemple de liste :   
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E M P L O Y É S  

Cet écran vous permet d’éditer et d’imprimer une liste par No d’employé ou par ordre alphabétique 

 

 

• La date de référence, date du jour par défaut, représente la date à laquelle les statuts actifs sont 
à prendre en considération.  

• Vous pouvez éditer une liste pour les employés Présents et/ou Absents.  

• Cette liste peut être triée soit par No d’employé soit par ordre alphabétique.  

 

Exemple de liste par No d’employé :  
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E N F A N T S  

Cet écran vous permet d’éditer ou d’imprimer une liste des enfants des employés.  

 

Vous devez avoir, bien entendu, complété toutes les données personnelles de l’employé et en 
particulier l’onglet « Enfants » 

• Sélectionnez les collaborateurs pour lesquels vous désirez éditer la liste. 

• Vous pouvez éditer une liste soit par date de naissance soit par nom de l’employé.  

• Vous pouvez également limiter la recherche à tous les enfants nés du 01.01.1988 au 
31.12.1988 
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Exemple de liste par nom de l’employé :  

 

 

Exemple de liste par date de naissance  
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E N T R É E  -  S O R T I E S  

Cet écran vous permet d’éditer ou d’imprimer une liste des embauches et/ou une liste des sorties. 

 

Vous devez avoir, bien entendu, complété toutes les données personnelles de l’employé et en 
particulier l’onglet « Enfants ». 

• Sélectionnez les collaborateurs pour lesquels vous désirez éditer la liste. 

• Vous pouvez éditer une liste des entrées et/ou une liste des sorties 

• La date de référence, date du jour par défaut, représente la date à laquelle les statuts actifs sont 
à prendre en considération.  
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Exemples de listes :  
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N A I S S A N C E S  

Cet écran vous permet d’éditer ou d’imprimer une liste des dates de naissances des employés. 

 

 

• Sélectionnez les collaborateurs pour lesquels vous désirez éditer la liste.  

• Vous pouvez faire une restriction sur les dates de naissances ou les dates d’anniversaire.  
P.ex pour sortir toutes les personnes ayant leur anniversaire dans le mois de juin 2004 : 

  

• La date de calcul de l’âge définit quel sera l’âge imprimé sur la liste. Pour l’exemple ci-dessus 
on indiquerait le 30.06.2004 afin d’avoir l’âge correct également pour la personne ayant son 
anniversaire le dernier jour du mois.  

• Vous pouvez trier la liste par nom, par date de naissance ou par mois et jour d’anniversaire. Si 
vous imprimez une liste d’anniversaire pour envoyer les félicitations la dernière option de tri 
paraît intéressante. Si vous devez fournir une liste triée par âge du plus ancien au plus jeune, 
vous utiliserez le tri « par date de naissance ». 
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Exemples de listes :  

Par jour / mois d’anniversaire 

 

Par date de naissance décroissant 

 

Par nom 
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P Y R A M I D E  D E S  A G E S  

Cet écran vous permet d’éditer et d’imprimer un tableau des graphiques sur la pyramide des âges de 
votre entreprise. 

 

 

• Sélectionnez les collaborateurs pour lesquels vous désirez éditer la liste.  

• Choisissez éventuellement un statut et définissez la date de référence.  
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Exemple de liste :   
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E F F E C T I F  P A R  S T A T U T  

Cet écran vous permet d’éditer et d’imprimer la liste des employés par statuts. 

 

Vous devez avoir bien entendu complété toutes les données personnelles et l’historique statut de 
l’employé avant de commencer cette session. 

• Sélectionnez les collaborateurs pour lesquels vous désirez éditer la liste.  

• Editez cette liste par statut.  

• La date de référence, date du jour par défaut, représente la date à laquelle les statuts actifs 
sont à prendre en considération.  

• Cochez l’option « Détail par employé » si vous voulez une liste détaillée. 
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Exemple de Listes :   

Liste du statut 5 = Centre de charges 

 

Total graphique par Hommes / Femmes / Entreprise : 
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AUTRES 
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E T I Q U E T T E S  

Cet écran vous permet d’éditer et d’imprimer des étiquettes (autocollantes), des badges avec nom, 
adresses ou statut. 

 

Vous devez avoir bien entendu complété les données personnelles ainsi que l’Historique des 
Statuts avant de commencer cette session 

• Sélectionnez les collaborateurs pour lesquels vous désirez éditer la liste.  

• Utilisez les statuts comme un filtre 

• Choisissez le nombre d’étiquettes souhaité.   

• Choisissez quelle adresse vous voulez imprimer « Adresse principale » ou « Adresse bulletin 
salaire » 

Exemple de liste : 
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Export d’adresse pour publipostage : 

• Si en vous voulez obtenir une liste des adresses p.ex. pour un publipostage vous pouvez 
cocher l’option « Export d’adresses ». Une fois la liste à l’écran vous pouvez l’exporter dans 
Excel à l’aide de l’enveloppe en haut de la liste générée 

(icône   ) 

Exemple d’export d’adresse bulletin salaire : 

 

 

 

Impression d’étiquette avec nom et centre de charges : 

Si vous devez imprimer des étiquettes avec le nom de l’employé et l’information du centre de 
charges ou le lieu de travail, vous pouvez faire la sélection suivante : 

• Saisir dans la première case « statut » le statut à imprimer. Les statuts suivants servent de 
filtre. 

• Cochez l’option « Liste avec statut » sous le nombre d’étiquettes  
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G É N É R A T I O N  DTA 

Cet écran vous permet de générer et d’imprimer des ordres de virement par DTA. Le programme 
vous fournit la liste de tous les types de paiement: par banques, par poste, par chèque, en espèce, 
paiement interne, etc. De plus, le programme génère automatiquement un fichier prêt à être envoyé 
à la DTA et contenant les virements par banques et poste. Vous pouvez aussi obtenir un fichier 
séparé concernant les ordres de paiement interne. Bien évidemment, ces fichiers ne contiennent 
pas les versements en espèce et par chèque. 

 

Veuillez vérifier que vous ayez inséré les noms des banques, les numéros de comptes et les 
numéros de clearing conformément à la codification officielle 

 

• Sélectionnez la société que vous souhaitez générer et/ou imprimer les ordres de virement 
par DTA 

• Insérez la banque de la société, ce sera la banque qui sera débitée. C’est la même qui est 
saisie dans les paramètres salaires de l’employé dans le champ « Banque entreprise ». 

• Choisissez les lots de calcul que vous souhaitez générer et/ou imprimer les ordres de 
virement par DTA. 

• Sélectionnez les collaborateurs pour lesquels vous désirez éditer la liste.  

• Vous pouvez aussi éditer cette liste par banques de vos employés. 

• date d’exécution: date à laquelle les virements doivent être exécutés 
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• ID expéditeur: insérez ici le numéro personnel d’identification de la société auprès de 
l’organisme DTA. Ce code s’insérera automatiquement si vous l’avez précédemment codifié 
dans la table Banques . 

• Choisissez les options d’affichage :  
- Par employé : ordre de virement 
alphabétique 
- Par banque : ordre de virement regroupé par 
banque d’employé avec saut de page par 
banque 
- Paiement en espèces : Ca force pour tous les employés le paiement par caisse. 

 

• Si vous choisissez B Disque, deux fichiers DTA vont se mettre directement dans c:\novaexp\ 
mais sans générer les listes.  

• Si vous choisissez A Ecran, les deux fichiers DTA sont créés et les listes générées à l’écran. 
Avant de pouvoir afficher les listes il faut valider le message que le fichier DTA a été créé avec 
succès.  

  

 

 

 

Exemple de listes DTA    

 

Liste des erreurs : 
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Liste récapitulative : récapitulatif du nombre de virement et du montant total à payer.  

 

 

Paiements en espèces:   
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Ordre de virement :  Nom du bénéficiaire, no de compte, no de clearing et montant a payer 

 

 

Ordre de virement : récapitulatif du nombre total de virement et du total, signature autorisée.  
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L I S T E S  S I M P L E S   

Cet écran vous permet d’éditer et d’imprimer les données du menu « Tables de base ». 

 

Vous devez avoir bien entendu complété au préalable les Tables pour lesquelles vous désirez 
générer cette liste. 

 

• Cliquez simplement sur la petite case , en face de la liste que vous désirez visualiser et/ou 
imprimer.  

Exemple de liste des statuts :  

 



 

 -63-  

Exemple de liste des nationalités :  

 

Exemple de liste des villes :  
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Exemple de liste des constantes :  
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S T A T U T S   

Cet écran vous permet d’éditer et d’imprimer la liste des statuts attribués. Cette liste est un outil 
puissant pour la gestion de votre personnel. Vous pourrez tirer des listes de type échéancier 
(permis de travail échus…), de type agenda (arrivées prévues…) ou état (répartition par centre 
de charges). 

 

Vous devez avoir bien entendu complété toutes les données personnelles et l’historique statut de 
l’employé avant de commencer cette cession. 

• Sélectionnez les collaborateurs pour lesquels vous désirez éditer la liste.  

• Choisissez l’ordre de tri principal   

 

• Vous pouvez aussi éditer cette liste pour un statut particulier.  

• Vous pouvez définir les dates qui sont à prendre en considération pour éditer la liste : selon 
des dates de début et d’échéance ou valable à une date de référence .  
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• Vous disposez d’un choix de tri secondaire :  

 

 

Exemple de liste triée par nom sans limitation de statut : 
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Exemple de liste trié par nom avec indication du centre de charge (tri principal par nom) :  

 

 

Exemple de liste des centres de charges (tri principal par statut) :  
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Exemple de liste des permis dans la société :  

Pour cette liste on pourrait utiliser les dates d’échéance pour sortir tous les permis qui arrivent à 
échéance les trois prochains mois. 

 

 

 Exemple de liste des personnes ayant un parking :  

 


