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1. CREER UN SALARIE 

- Ouvrir l’application : Employés. 

 

- Cliquer le bouton : CREER. 

- Activer l’onglet : INFORMATIONS PUBLIQUES. 
- Saisir les caractéristiques professionnelles de l’employé(e). 

 

- Activer l’onglet : INFORMATION PERSONNELLE. 
- Saisir les caractéristiques personnelles de l’employé(e). 
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- Activer l’onglet : PARAMETRES RH. 
- Saisir ses informations complémentaires sur l’employé(e). 

 

- Cliquer le bouton : SAUVEGARDER. 
 

2. MODIFIER UN SALARIE 

- Ouvrir l’application : Employés. 
- Cliquer le salarié à modifier pour ouvrir sa fiche. 

 

- Cliquer le bouton : MODIFIER. 
- Réaliser les modifications souhaitées. 
- Cliquer le bouton : SAUVEGARDER. 
 

3. SUPPRIMER UN SALARIE 

- Ouvrir l’application : Employés. 
- Cliquer le salarié à supprimer pour ouvrir sa fiche. 

 

- Cliquer le bouton : Action – Supprimer. 
- Cliquer la OK pour confirmer la suppression. 
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4. IMPRIMER LA FICHE D’UN SALARIE 

- Ouvrir l’application : Employés. 
- Cliquer le salarié à imprimer pour ouvrir sa fiche. 

 

- Cliquer droit la fiche – Imprimer. 

 

- Sélectionner l’imprimante.  
- Cliquer : Imprimer. 

 
 


