Comment effacer et supprimer un ou plusieurs bulletins de paie FAQFR150
m Prérequis : Acces par Administrateur V1.0

Objectif

Payroll Mauritius offre la possibilité a un administrateur de supprimer un ou plusieurs bulletin de paie
déja calculé d'un/de plusieurs Salarié(s). Il convient cependant de respecter une procédure particuliére.

Tout d'abord, ce point se doit de n'étre utilisé qu'en dernier recours puisque la logique de la paie
consiste a, une fois émise, ne plus revenir sur le calcul effectué. Néanmoins des circonstances
exceptionnelles peuvent appeler a effectuer une telle opération.

Rappel : Dans un souci de tracabilité, toute manipulation, y compris et en particulier la suppression d'un

bulletin de paie, est enregistrée dans le journal d'audit du logiciel avec la date et heure de la
suppression, le salarié concerné et la personne ayant effectué la manipulation.

Comment faire ?

Pour cela, il convient de différencier si le bulletin de paie a supprimer a déja été envoyé au Salarié ou
non, et si le bulletin a déja fait I'objet d'une déclaration (MRA, NSF...) ou non.

Si le bulletin n'a pas encore été envoyé au Salarié (et de fait pas été déclaré MRA...), il vous suffit
simplement de faire les modifications souhaitées et relancer le calcul le calcul du Bulletin de paie.
Pour cela, assurez vous que la période de paie est bien ouverte puis effectuez les modifications
souhaitée des rubriques de paie et/ou Feuille de temps, puis entrez dans [Calculer] (1), choisissez le
Salarié concerné (2) et cliquez simplement sur le bouton [ReCalculer] (3)

Salaries Période Calcul Bulletins Déeclaration Rapports Employeur
&y Nouveau Aolt, 2022 FE  Monthly Salary ~ -/ Feuille de temps NPF/NSF/CSG Statutory reports ¥ Paiements 4 Rubriques com. Société
] y Y .94 =
iaw Opération ~ i) Paramétres - Fermer période =| Calculer v j PAYE ,ﬁ Comptabilité v j Rapports  ~ L+# Paramétres & Admin
»
7] Calcul Bulletin
Bulletn 4| b & @ Imprimer * = RecCalculer « Valider & Suivant
Recherche (' Recharger = Bulletin
Département Bureau / Site v ; DOE Jane [00002] 23/Juil/2022 - 22/Aout/2022
Code Nom No ID: D2709831110222 Date 01/Janv/2018
d'embauche
& 00004 AUMERRALY Priscilla Poste actuel Directrice
@ 00010 BEEHARRY Sylviana
1 00002 DOE Jane Code Rubriques Revenu Déduction
100001  DOE John . 1000 Basic Salary 25.000,00
% 00009 DOE Tom 2000 Transport 608,00
% 00005 DOSINGH Vishal 3150 Additional Works Allowance 43.520,00
& 4 ESSAI PAYE Jean 3500 Special Allowance (8) 250,00
2 00006 MAINGARD Emilie 4010 CSG 375,00
000015 MANISHA B 4100 NSF 214,00
000016 NA'NAL ENANN. DAVE {19 R0/ Eelal YaNalal
% 00008 RAMASINGH Simla Afficher toutes les lignes Salaire net: Rs 67.539,00
1 00007  SOWEE Neermala -
000017 TEST Test Congés payés pris 0
1200003  WAGNER Richard Congés maladie pris: 1
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Si le bulletin a déja été envoyé au Salarié mais pas encore été déclaré, vous pouvez utiliser le ReCalcul
(ci-dessus), mais vous devez aussi informer le Salarié de la modification et l'inviter a détruire le
précédent bulletin de paie recu (soit papier si vous I'avez imprimé, soit supprimer le mail si envoi par
email).

IMPORTANT : Si par contre, il s'agit d'un bulletin qui a été déclaré aupres de la MRA, la suppression
n'est alors pas conseillée car elle provoquera un écart entre les chiffres dans le systeme, et ceux
envoyes.

Nous vous conseillons plutot de procéder a une régularisation sur le bulletin de paie du mois suivant
en ajoutant/retirant les montants souhaités.

S| MALGRE TOUT vous souhaitiez supprimer un bulletin

Tout d'abord, gardez a I'esprit que seul le dernier bulletin calculé peut étre supprimé.

Cela signifie que si nous sommes en Ao(t, et que vous souhaitez supprimer le bulletin de Mai, il vous
faudra, dans I'ordre, supprimer celui d'Aot, puis aller sur la période de Juillet, I'ouvrir (si elle avait été
fermée), supprimer le bulletin de juillet, et ainsi de suite jusqu'a Mai.

Ceci est rendu obligatoire afin que les cumuls effectués dans le logiciel soient correctement recalculés.

Pour supprimer le bulletin (une fois la période ouverte), allez sur la liste des salariés et cliquez sur le
boutoniy situé sur la ligne du salarié (ce bouton n'apparait qu'une fois un bulletin calculé et validé).

@ INGICHNE ACME Ltd - Aot 2022 - (23/Juil - 22/A0t) 200
Salariés Période Calcul Bulletins Déclaration Rapports Employeur
& Nouveau ~ Aoiit, 2022 #E  Monthly Salary ~ { Feuille de temps = [= NPFINSFICSG  |=| Statutory reports ~ 5 Paiements ¥ 4 Rubriques com. | Société

4aw Opération v () Paramétres ‘3 Fermer période = Calculer v ] PAYE ﬁ Comptabilité v J Rapports = i# Paramétres v (3 Admin ~

4 »

-

00002 DOE Jane Ashley Mary ‘9 090092022 (& 2

Un message pour confirmation vous est
alors demandé :

Confirmer la suppression

0 Etes-vous siir de vouloir supprimer le bulletin de paie pour DOE

. , . . Jane?
Une fois répondu « Oui », le bulletin est

définitivement supprimé. S'il ne s'agissait o | Non |

= Recher Département v Bureau / Site v &Nouveau Salarié [ Envoyer emails @Imprﬁmer v
Nom Prénom Autre nom Bulletin
| 00001 DOE John @ 14/09/2022 & =2

B 00003 WAGNER Richard . .
— Supprimer le bulletin de paie
=] 00004 AUMERRALY Priscilla (NO NPS/PAYE) @ uYnYrU2 = e
(=] 00005 DOSINGH Vishal @ 09/09/2022 8 =
2 00006 MAINGARD Emilie @  09/09/2022 B =

pas du dernier bulletin pour le Salarié, un
message vous en avertira et le bulletin ne sera pas supprimé.
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Supprimer plusieurs bulletins de paie

Comme évoqué précédemment, la suppression de bulletin de paie pour un Salarié, ne peut concerner
que le dernier calculé. Il n'est donc pas possible de supprimer plusieurs bulletins en méme temps (donc
sur plusieurs périodes de paie) pour un méme Salarié.

Par contre, il est possible de supprimer tous les derniers bulletins calculés pour plusieurs Salariés en
méme temps pour une période de paie donnée.

Pour cela, il convient de se rendre sur la liste des Salariés, et de sélectionner les Salariés concernés en
cochant la case devant chacun d'eux :

Salariés Période Calcul Bulletins Déclaration Rapports Employeur
Q,Nouveau v Aoit, 2022 FE  Monthly Salary ~ ./ Feuille de temps. [= NPFINSFICSG  [=| Statutory reports Paiements ~ % Rubriques com. |} Société
¢aw Opération ¥ o) Paramétres +| Fermer période = Calculer ] PAYE a Comptabilite J Rapports &+ Paramétres  ~ 4+ Admin ,
»
HT sl Salariés
= Rechercher: Département v Bureau / Site d {:5 Nouveau Salarié  [-7] Envoyer emails @ Imprimer
Code Nom Prénom Autre nom Bulletin
v 0 00001 DOE John @ 14092022 5 O
v 2 00002 DOE Jane Ashlay Mary @ ogosreozz & O
v 0003 WAGNER Richard @ 09092022 (& O
2 00004 AUMERRALY Priscilla (NO NPS/PAYE) @ o9092022 & &=
2 00005 DOSINGH Vishal © ogoore22 & =
v 2 00006 MAINGARD Emilie @ og09r2022 2
B 00007 SOWEE Neermala @ 09092022 & =
2 00008 RAMASINGH Simia Maya @ 09092022 & =
= 00009 DOE Tom (Basic EUR) @ ovosozz & &=
=) 00010 BEEHARRY Sylviana @ 09092022 &
=) 000014 ESSAl PAYE Jean @ o 022 =
Remargue : vous pouvez sélectionner tous les Salariés de la page d'un coup, en 20
cliquant sur la case a cocher situé en entéte de la liste, au-dessus des cases a cocher 20
individuelles. Pour rappel, vous pouvez changer le nombre de Salariés affichés dans »100
la page en cliquant en bas de la liste sur le bouton : 200
500 -
Vous pourrez ainsi le cas échéant 20
WA Lol Salariés . ., L
afficher tous les Salariés et ainsi
= r Département sélectionner tous les Salariés en une seule fois.
B Afficher toutes les lignes
Type de période en cours uniquement Cliquez ensuite sur le bouton = et choisissez I'option
| © Supprimer les salariés sélectionnés de suppression des bulletins sélectionnés.
=) Supprimer les bulletins sélectionés«
- Generate file passwords Apres validation, ceux-ci sont alors supprimés.
Réinitialiser les colonnes
Afficher toutes les colonnes Remargue : si dans votre sélection de Salariés, un
B 00007 SOWEE bulletin n'est pas le dernier pour un Salarié donné, il ne

sera pas supprimé.
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