Comment publier un document partagé au Salarié via I'application

. FAQFR161
M mobile Staff Connect
Prérequis : Administrateur + Connaissance Staff Connect V1.0
Objectif

Staff Connect est |'application qui vous permet de donner un accés aux données de paie aux Salariés,
Feuille de temps, Congés, Bulletins de Paie et possibilités de faire des demandes diverses en sont les
fonctionnalités principales. Mais il peut arriver que vous ayez besoin de partager au Salarié un

document le concernant.

Payroll Mauritius est a méme de vous offrir cette fonctionnalité et vous permettant de publier un
document de Payroll Mauritius dans Staff Connect.

Comment faire ?

Pour cela, il convient tout d'abord de créer une Catégorie de Fichiers
en paramétrant celle-ci dans la section 'Employeur’, le menu

« Parametres », option 'Catégorie de fichiers'

Employeur
i Rubriques L. Société
¢ Parameétres ¢ Admin
&+ Groupes Rub.
A Départements
| Bureaux/Sites
| Catégories de fichiers ‘
4 &y Chefs d'équipe
{lide
-] Types de congés

:‘ )
xe -] Calendriers

Cliquez sur le bouton [Ajouter une catégorie] (1), puis nommez celle-ci (2) et donnez en un descriptif
plus complet (3), sélectionnez alors (4) le type de Groupe de publication en prenant Shared employee
(5), puis indiquez si I'employé pourra télécharger le document en cochant la case (6)

Salariés Période Calcul Bulletins

& Nouveau = Juil, 2023 Salaire Mensuel

5a Opération -J Paramétres | Fermer période = Calculer

hmﬁ m 5

= Catégories de fichiers

Liste des catégories de fichiers

Catégorie Description
&  Billof Costs Bill of Costs
&@ Contrat Contrat de travail, avenants
& Divers Divers autres documents
@ EDF EDF Forms par an
&  Embauche Documents ayant servis a 'embauche
&  Identité salarié Documents justifiant I'identité du salarié
@ soE DOE
& Doc Partagés Documents Partagés avec Salarié

./ Feuille detemps =

Déclaration
J NSF/CSG ] Rapports statutaires ~
|= PAYE @ comptabilite
Groupe
privé

Shared employee

privé

Shared employee

Shared manager enly

Shared manager and employee

Shared employee

Shared employee

ﬁ » OK Annuler

finissez votre saisie en cliquant sur le bouton [OK] (7).

Rapports Employeur
Paiements ~ % Rubriques com. | Société
J Rapports  ~ L+ Paramétres &+ Admin

o Ajouter une catégorie

L'employé peut charger
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Il vous suffit ensuite alors d'aller dans la fiche profil du Salarié (1), dans I'onglet « Documents » (2), et
d'ajouter le fichier a partager au Salarié en cliquant sur le bouton [Ajouter un document] (3) :

Document du Salarié e ﬁ
y B Valider

Catégorie
Doc Partagés

Document:

C \fakepath'\salaries xlsx W Sélectionner

Date debut Date fin

Notes:
Commentaire

Sélectionnez dans la liste déroulante de la « Catégorie » (4), le type créé précédemment (dans notre
Exemple 'Doc Partagés') puis cliquez sur le bouton [Sélectionner] (5) pour naviguer sur votre ordinateur
afin de sélectionner le fichier a partager au Salarié ; incluez un éventuel commentaire qui sera transmis
au Salarié(6) puis finalisez la création de votre document dans Payroll Mauritius en cliquant sur le
bouton [Valider] (7). Le fichier est alors chargé dans la Cloud.

Validez la fiche du Salarié par [Valider] (8).

Le document est alors mis a disposition dans I'acces Staff Connect personnel du Salarié :

= Gtaff Connect 08 @ oo

4\; Tableau de Bord
o & . salaries xlsx
~ Fiche Salarié Commentaire

o .
~ Autres infos

e

8 Feuille de temps
828 Mon Calendrier
338

@ Bulletins de Paie

[T Documents «
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