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A propos de ce manuel

Présentation de la mise en place de la gestion des utilisateurs sur Anael Paie.

Public concerné

Clients utilisateurs de Infor Anael Paie Ws

Périmetre du document
N/A

Pré-requis

Aucun
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A propos de ce manuel

Sigles

Terme Désignation

ETD Etude préalable

ACF Analyse Conception Fonctionnelle

ACO Analyse Conception Organique

DOC Documentation

SUP Support

PAQ Plan d’assurance Qualité

SPE Spécifique client

Historique du document

Version Date Auteur Contenu
1.0 01/03/2006 CR Création document
2.0 Aodt 2012 I. Mary Application du modéle Infor

Contacter Infor

Pour toute question sur les produits Infor, rendez-vous sur le portail Infor Xtreme Support a cette
adresse : http://www.inforxtreme.com/.

Les mises a jour de la documentation ultérieures a la sortie de version sont publiées sur ce site
Web. Nous vous recommandons de visiter régulierement ce site Web pour consulter les mises a jour
de la documentation.

Pour tout commentaire sur la documentation Infor, envoyez un courrier a I'adresse
documentation@infor.com.
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Chapitre 1 Module ANAEL Paie

Contrble d'acces aux informations

Gestion des utilisateurs

La mise en place de la gestion des utilisateurs est disponible & partir du menu \Outils\Gestion des
utilisateurs.

Pusieurs parameétres concernent le filtre des acces aux choix du menu général de I'applicatif Anael
Paie.

A partir de cet écran, 6 onglets sont disponibles pour la gestion des droits des utilisateurs (voir
illustration suivante)

GENERALITES
ACCES AU LOGICIEL
FONCTIONNALITES
POINTAGES

BITMAP

FICHE SALARIE
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Module ANAEL Paie

Gestion des Ltilisateurs E

Geskion des droits I Barre d'outils l

Ltilisateurs GEnéralités ‘ Acces au logiciel l Fonctionnalités l Pointage et rubriques l BitMap } Cossier Salarié
fi GEACFINAN
{3 GEACFRANCE

Code | SLPERNTSOR. Signature SR
3 GEACFRBAYD
'@ GEACFRLACO Marn cormplet SUPERYISOR, Confidentialité il
.@ GEACFRMEDA Mak de passe | PAIE
{57l GESPALE alidite | B

Langage -

| J H Enregistrer
Fetmer |

L'Utilisateur SUPERVISOR
Si vous rentrez dans la Gestion des Utilisateurs sous le nom de SUPERVISOR, vous pouvez
effectuer toutes les opérations définies.

Par contre si vous rentrez sous un autre nom, vous ne pouvez modifier que les informations non
protégées qui vous concernent, a savoir votre nom, mot de passe, langue, etc.... Les autres
informations ne peuvent étre modifiées que par le SUPERVISOR.

De plus, vous n'étes pas habilités a visualiser les informations des autres utilisateurs.
On ne peut pas modifier les droits de SUPERVISOR, il a tous les droits !

Important : Les droits attribués aux différents utilisateurs protégent l'acces aux fichiers lorsque cet
acces est effectué au travers du logiciel. Il est de la responsabilité du gestionnaire du systéeme
d'exploitation d'accorder ou d'empécher un utilisateur d'avoir accés, directement, a un ou plusieurs
répertoires contenant les fichiers de I'application.

Ajout et parameétres d'un utilisateur

Pour créer un nouvel utilisateur, vous devez obligatoirement vous connecter sur Anael Paie avec le
code utilisateur « SUPERVISOR ».

Choisir 'onglet « Fonctionnalité » afin d’obtenir I'écran suivant
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Module ANAEL Paie

Gestion des Utilisateurs &l

Gestion des droits l Barre d'outils l

Ukilisateurs Généralités l &ccés au logiciel  Fonctionnalibés l Painkage et rubriques ] BitMap l Dossier Salarié I_
{3 GEACFINAN

{3 GEACFRANCE
{¥}l GEACFREATO
5l GEACFRLACG

[} Mouvel Utilisateur

]

ﬂ Initialisation des écrans de saisie

P GEACFRMEDA (5 Initilisation des impressions
'@ GESPALE Initialisation des positionnements des kableurs

=]

Fermer

Options disponible

Nouvel utilisateur

Permet d'ajouter un utilisateur. Ensuite vous cliquez sur l'onglet « généralités » par défaut dans la
zone « code » vous obtiendrez " nouveau " il suffit alors de rentrer le nouveau code et de renseigner
le dialogue.

Destruction de cet utilisateur

Permet de supprimer un utilisateur. Sélectionnez un utilisateur dans la liste des utilisateurs, cliquez
sur l'icéne destruction et confirmer votre choix par oui.

Initialisation des écrans de saisie

Fonction non disponible sur Anael Paie
Initialisation des impressions

Permet la remise a zéro de toutes les impressions.
Initialisation des positionnements des tableurs
Permet la remise a zéro de tous les positionnements
Récupérer les icones de supervisor

Permet d'utiliser les mémes icdnes que SUPERVISOR (Cf : onglet BITMAP pour pouvoir
personnaliser les icdnes par utilisateur).

Création d’un code utilisateur

Cliguer sur le bouton « Nouvel utilisateur » afin de vous ouvrir la fenétre suivante
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Module ANAEL Paie

Gestion des Litilisateurs E

Gestion des draits l Barre d'outils ]

Ltilisateurs =enér alités l fccés au logiciel I Fonctionnalités ] Pointage et rubriques I BitMap I Diossier Salarié
Tfﬁ ks WEAL
{5l GEACFTNAN :
Code | UTIL Signature uTI
[0l GEACFRANCE
£ GEACFREAYO Mo complet | LITILISATELIR, Confidentialité 9 :‘
il GEACFRLACG Mok de passe |
) GEACFRMEDA Yalidite | ]
) GESPAIE p— | 5 |
§ surErvISOR b Erreaistrer

Fermer ‘

Pour cet utilisateur, on indiquera les informations suivantes

e Son code sur 10 caractéres.

e Son nom sur 20 caracteres.

e Son mot de passe sur 10 caracteres qui lui sera demandé lors de l'accés au menu général du
logiciel.

e Sa signature qui représente sur 3 caractéres au maximum, les initiales de I'utilisateur et qui sera
stockée dans les enregistrements.
Zone « Confidentialité »

Information codifiée de 0 a 9. Ce niveau sera également indiqué sur la fiche du personnel (Onglet
Etat civil).

En fonction de l'utilisateur et de son niveau, I'intégralité des accés aux données (visu, saisie, calcul,
édition, etc.) dans le module Anael Paie seront filtrés.

Le principe est qu’un utilisateur accéde aux informations des salariés ayant un niveau inférieur ou
équivalent au sien

Zone « Validité »
La date de validité du mot de passe qui sera vérifiée lors de I'entrée dans le menu principal de
I'application.

Zone « Langage »

Correspond au choix de langue pour les menus. Non disponible sur ANAEL Paie ( par défaut 00 =
Francais).

Une fois les différentes zones saisies, vous devez valider la création avec le bouton « Enregistrer »
(voir fenétre suivante).

Apparition dans la liste des utilisateurs du code « UTIL »
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Module ANAEL Paie

Gestion des Utilisateurs rz|
Gestion des droits l Barre d'outils l
Ltilisateurs EEnéralités l Accés au logiciel l Fonctionnalibés l Proinkage et rubriques l BitMap l Dossier Salarié
3 GEACFINAN
GEACFRANCE
l@ Code | GEACFINAN Signakure GFI
6l GEACFRBAYO
'@ GEACFRLACO Mom camplet | Confidentialité 9 il
B GEACFRMEDS Mot de passe |
{3l GEsPATE walidits | A,
§8l surerVISOR Lengage | |
Bl uTLL

Fermer |

Acceés aux fonctions du module

Une fois votre code utilisateur enregistré, il faut effectuer la mise a jour de ces droits sur 'accés aux
différentes options du menu général d’Anael Paie.

Pour accéder aux différentes fonctions du menu général, cliquer sur I'onglet « Accés au logiciel »
afin d’avoir la fenétre suivante.

Gestion des Utilisateurs [z|

Gestion des droits l Barre d'autils ‘

Ltilisateurs mEnéralicés  Accés au logiciel l Fonctionnalités } Pointage et rubriques l BitMap l Dossier Salarié
m GRACFIMAN L'ukilisateur accéde aux options des groupes précédés d'un icone
{5 GEACFRANCE
ﬂ Saisir les draits du groupe
{ GEACFREAYO
m GEACFRLACO %8 Saisir les droits ds ['utilisateur
{5l GEACFRMEDA Boutons identiques & |SUPERYISOR |
{6l GEsPAIE
8§ sUPERVISOR
M Mouwveau Dékruire |

Eermer

Deux options sont disponibles pour saisir les droits
Saisir les droits du groupe
Saisir les droits de I'utilisateur

Infor Anael Paie Ws Sécurité et confidentialité : mise en place | 11



Module ANAEL Paie

Le nombre de groupes n'est pas limitatif et peut étre nul.

Un groupe d'utilisateurs vous permet de définir des droits communs pour un ensemble de personnes
afin de ne pas créer ces mémes droits pour chacun d'entre eux. Lorsgu'un utilisateur est associé a
un groupe un symbole, représenté par une petite clef, vous le précise.

En effet si tous les utilisateurs d'un service X n'ont la possibilité que d'accéder aux fiches du
personnel, vous n'allez pas établir les droits pour chacun d'entre eux. Il vous suffit de créer un
Groupe, appelé Groupe Service X, n‘ayant droit qu'a I'option évoquée et de ranger la liste des
personnes concernées de ce service dans celui-ci.

Lorsqu'un utilisateur n'appartient & aucun groupe, toutes les options lui sont accessibles dans le
menu des droits et toutes celles qui seront pointées pourront étre exécutées dans le menu général
de l'application.

Lorsqu'un utilisateur appartient a un ou plusieurs groupes, seules les options pointées dans les
groupes sont accessibles dans le menu des droits, les autres sont grisées donc non accessibles.
Ainsi, toutes les options pointées parmi celles qui sont accessibles pourront étre exécutées dans le
menu général de l'application.

Si un utilisateur appartient aux deux groupes, il ne pourra exécuter, au mieux, que les options de
ces deux menus. Les autres lui sont défendues.

Puis vous pouvez restreindre des options parmi celles qui lui sont accessibles.

Si par la suite, vous créez un groupe Z n‘autorisant que les options du menu Saisir, et que vous
rangez l'utilisateur dans celui-ci, les options de ce menu lui seront maintenant accessibles. Pour
pouvoir les exécuter dans le menu général, il suffit de les pointer.

Gestion des groupes

Pour saisir les droits d’'un groupe, cliquer sur le bouton « Nouveau » puis indiquer le nom du groupe
(comme sur la fenétre suivante).

Gestion des droits l Barre d'outils I

Utilisateurs Généralités  Accés au logiciel | Fonctionnalités ] Pointage et rubriques l BitMap I Dossier Salarié

m L'utilisateur accéde aux options des groupes précédés d'un icone

{50 GEACFRANCE

) GEACFRBAYO NenriHiiGrotne
) GEACFRLACQ
{0} GEACFRMEDA — e | GEACFINAN |

{4 GesPalE

§8 suPERvISOR
mum_ Nouveau | Détruire |

isateur

Fermer

Une fois le nom saisie, faire « Entrée » pour valider le nom du groupe afin que celui-ci soit présent
dans la liste (voir illustration suivante).
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Module ANAEL Paie

Gestion des Utilisateurs f'5_<|

Gestion des droits l Barre d'outils l

Ukilisateurs Généralités  Accés au logiciel I Fonctionnalités ] Painkage et rubriques ] BitMap l Dossier Salarié

5 GEACFINAM

{3 GEACFRANCE
{¥}l GEACFREATO
5l GEACFRLACG
.@ GEACZFRMEDA Boutons identiques & GEACFINAN ﬂ

L'utilisatenr accéde aux options des groupes précédés d'un icane

ﬁ Saisir les droits du groupe

%8 Saisir les droits de lutilisateur

il GESPAIE
§§ sureRVISCR

3 uTLL

Detruire |

Fermer |

Afin de saisir les droits du groupe « Saisie », cliquer sur I'option 2 Saisir les droits du aroupe afin de
lancer la session de saisie des droits.

Des lors, I'aspect de I'onglet « Accés au logiciel » change avec les options suivantes (voir illustration
suivantes) :

e Valider les droits
e Annuler les droits
e Tout/Rien sélectionner

Gestion des Utilisateurs fg|
Gestion des droits ‘ Barre d'outils l
Ltilisateurs Généralibés  Accés au logiciel I Fonctionnalités } Pointage et rubriques l BitMap l Dossier Salarié
T:ﬂ GEACFIMAN L'utilisateur accéde aux options des groupes précédés d'un icone
{5l GEACFRANCE .
EE ‘alider les droits
{¥l GEACFREAYO
@ GEACFRLACE x Annuler les droits
{0l SEACFRMEDA {_#] Tout/Rien sélectionner  |Fichiers -
{¥jl GESPAIE
{§§l suPeERvISOR
Bl uTi ‘

Fermer
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Module ANAEL Paie

Valider les droits

Pour générer les droits, cliquer sur le bouton « Valider les droits », cela doit lancer le menu général
de la paie afin de saisir les droits.

Dans le cas ou le menu ne s’affiche pas, vérifier s’il n’est pas réduit directement dans votre barre de
taches sur windows (voir illustration suivante)

E Gestion des Utilisateurs

{! Mise & jour des droits de SAISIE  ( Groupes)

p—r——— st = o = ; . T i
4 demarrer (S H O [meda. [Zota.. [B&pse.. [Bwie. [S21. -[Chaa. [Hzr. - R &2 T D4 U 174

La saisie s’effectue option par option. Il faut a chaque fois sélectionner I'option du menu désiré.
Des lors, une coche se positionnera devant lors de votre acces sur le menu lors de la mise a jour.
Dans le cas du groupe « Saisie », on va mettre a jour le menu \Saisir.

Sélection de I'option \Saisin\Saisie absences\Saisie des absences.

Suite a cette saisie, on va sélectionner la validation des absences. Comme on peut le voir sur
'image suivante, la saisie des absences est validée.

Chagque option validée et représentée avec le symbole « ¥ » devant chaque option du menu (voir
image suivante).

.24 Mise a jour des droits de SAISIE

Fichiers BSEHE

( Groupes)

Calculer Cldturer Imprimer Statistiques Transmission ¢

o B v sasie des bsences
i o 2 " Validation des absences
Validation self service > [

Cette sélection permet de mettre a jour les droits d’accés sur le menu \Saisir pour une partie ou
I'ensemble des options présentent.

Annuler les droits

] ] ] X Annuler les droits o )
Si vous cliquer sur le bouton d’annulation des droits la sélection des options sera

automatiquement annulé.
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Module ANAEL Paie

Tout/Rien sélectionner

Cette option vous permet de prendre en compte I'ensemble des options présentent sur le menu
affiché.

De ce faite, si I'on il faut d’abord sélectionner I'option du menu a prendre en compte. Pour le cas
présent, prise en compte du menu \Saisir.

Une fois sélectionné (option apparaissant en bleu dans la zone) comme sur l'illustration suivante

Saisir v

¥_¢] Tout/Rien sélectionner _ _ _
, cliquer une fois sur la zone « Tout/Rien
sélectionner ».

Cela aura pour conséquence d’activé les options de ce menu et des sous menu présent (voir
illustration suivante).

.24 Mise a jour des droits de SAISIE

Fichiers BEEE@ Calculer Clturer  Imprimer

4m g Absences 4
e
Validation self service 4
v Détection des événements

Générer un pointage 4
v Pointage
v Visualisation des pointages
v Décompte du pointage

Générer les rubriques 4

v Saisie par rubrique
v Saisie par matricule

Par contre, si I'on clique une nouvelle fois sur I'option « Tout/Rien sélectionner » cela désactivera les
options du menu (voir illustration suivante).

L5 Mise a jour des droits de SAISIE

Fichiers BSEIES

Calculer  Cldturer  Imprim

. 332 Absences |
er eeax
Yalidation self service 4
Détection des événements
Générer un pointage 4
¥=Pointage

Yisualisation des pointages
" Décompte du pointage

Générer les rubriques »

Saisie par rubrique
Saisie par matricule
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Module ANAEL Paie

Gestion des Utilisateurs E

Gestion des droits ‘ Barre d'outils l

Itilisateurs Généralités  Accés au logiciel I Fonctionnalités } Paointage et rubriques l BitMap l Dossier Salarié
'lm GEACFINAN L'utilisateur accéde aux options des groupes précédés d'un icone
il GEACFRANCE .
EE ‘alider les droits
il GEACFREAYO
m GEACFRLACO x Annuler les droits
.@ GEACFRMEDA Cﬂ ToukfRien sélectionner _ -
il GESPAIE
§§ sUPERVISOR

0l Ut ‘

Fermer
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Module ANAEL Paie

Le Pointage des salariés

Vous pouvez paramétrer des filtres et des droits, par utilisateur, autour de la fonction de saisie du
pointage et des rubriques sur Anael Paie.

Pour mettre en place cette gestion, prendre I'onglet « Pointages et rubriques ».

Gestion des Utilisateurs El
Festion des droits l Barre d'outils l
Ltilisateurs GEneEralikés l Accés au logiciel l Fonctionnalités  Pointage et rubriques I BitMap l Dossier Salarié
m GEACFIMAMN Type d'utilisation du pointage Autres paramétres
% 1Ikl; 2 : y .
ﬁﬁ] GEACFRAMNCE (: Utﬁlﬁsateur. RestDnsable. » [ Autoriser |z pointage sur élément de paie
m GEACFREAYO Utilisateur: Opérateur de saisie
m GEACFRLACO On lui autorise & pointer seulement sur les critéres suivants
(* Sociéke (" Code équipe  |GEAC FINANCE
[ GEACFRMEDA CE A FRANCE
Pl GESPAIE " Etab. (" Centre ana. |SOCIETE MODELE
THOYD
§8l suPERVISOR ¢ agence " Prof. paie
Fermer

Type d’utilisation du pointage
Deux types d'utilisation sont distingués. Dans le cas de pointage journalier, les saisies effectuées
par un « utilisateur responsable » ne peuvent étre écrasées par « un opérateur de saisie ».

Autres parametres

Dans le module de pointage, I'accés a une fenétre de saisie permettant la saisie de rubrique de paie
peut étre autorisé ou non.

On lui autorise a pointer seulement sur les critéres suivants

Des filtres sur la population salariale peuvent étre définis et appliqués lors de la saisie du pointage et
des rubriques.

On peut définir des critéres par niveau de :

e Société

e Etablissement

e Agence

e Code équipe

e Centre analytique

o Profil de paie

Il est & noter que ces critéres peuvent se combiner.

Par défaut, si aucune option n’est sélectionnée, cela signifie que I'utilisateur a tous les droits compte
tenu de son niveau de confidentialité.

Dés qu’une des options présentes par niveau est sélectionnée, I'acces se fait uniguement sur ces
criteres compte tenu de ses autres parametres sur la gestion des droits.
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Module ANAEL Paie

Fiche du personnel

Sur le méme principe que les droits sur le pointage et rubriques, on peut affecter des droits d’accés
sur la fiche du personnel.

Pour mettre en place cette restriction d’accés prendre I'onglet « Dossier salarié » (voir illustration

suivante)
Cette restriction peut étre effective sur 'ensemble des modules d’Anael Paie.

Sélectionner I'option « Une utilisation étendue des droits d’accés au dossier du personnel » a partir
des paramétres généraux de la paie (menu \Fichiers\Parameétres généraux\Parametres généraux)

Gestion des Utilisateurs

Gestion des droits ‘ Barre d'outils l

Ukilisateurs Géneralikés l Accés au logiciel l Fonctionnalités } Pointage et rubriques l BitMap  Dossier Salarig l_
6l GEACFINAN Restrictions d'accés

{Hl GEACFRANCE ETABLISSEMENT MODELE

55l GEACFREAYD s EE'ESNNE

{0l GEACFRLACG GEAC MEDARD

{5l GEACFRMEDA £ Code quipe

{¥jl GESPAIE (" Cent. Ana,

§§ surERvISOR

X

Fermer

On peut définir des critéres par niveau de :

Etablissement
Agence

Code équipe
Centre analytique

Comme pour la gestion des droits sur le « pointage et rubriques » ont peut combiner tous ces
criteres.
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