9 n“ego Centre d’aide et de support

Transfert des suivis mensuels
Mise a Jour Janvier 2020

Attention : Le transfert des "Suivis mensuels" (ou "Heures") ne peut s’effectuer que pour des mois
de paie cloturés.

1- Export des "Suivis mensuels"

Dans Altego/ASP/Transferts ASP/Export Suivis Mensuels.
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1/ Etape 1 : Critéres de sélection

La fenétre de I'export des Suivis mensuels s’ouvre. Il faudra indiquer la période exportée et cliquer sur le
bouton "Suivant".

Pour le premier export a partir d’Altego, Il faut cocher la case "Tous les salariés". Pour tous les autres dépots
des mois suivants (ou du premier mois si on doit effectuer un nouveau dépét, suite a des corrections
d’erreurs), il faudra cocher "Les salariés qui le nécessitent".

Export de: (ETTLLSM)

¥ Eape 1 Crtéres de sélecton Etape 1 : Critéres de sélection

. Annexe financire 1

Annexe financizre - I8 | +| |Moisde: [Janvier2013|  ~|

82 Salariés

Sélectionner :

@ Tousles salariés

| Options Cocher cette case pour le [

premier envol

@ Les salanés qui le nécessitent @ Les sorties qui le nécessitent

Répettoire de création des fichiers Tt : I s ST -

. Sorties qui nécessitent d'étre déclarées

Saisir |a sortie d'un salarié nécessite d'exporter un suivi mensuel du mois comespondant & sa sortie
Ci-dessous la liste des suivis mensuels concemés
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Export des suivis mensuels (ETTI_SM})

) Eape 1: Critéres de séle

Etape 1 : Critéres de sélection

Annexe financiére

Annexe financiére : -

Mois de : [Février 2019 -

81 Salaries

Sélectionner : (@) Tous les salanés / @

@ Les sorties quile nécessitent

... Options

Cocher cette
case pour lovs

Répertoire de création des fic)

les autres

Sorties qui nécessitent d'étre déclarées

Mais / Salariés

+ 3 Juillet 2019
[ Janvier 2019
25 Décembre 2018
# 25 Octobre 2018
3 Aoit 2018

® 3 Juillet 2018

+ () Février 2018

Saisir la sortie dun salarié nécessite d'exporter un suivi mensuel du mois comespondant & sa sortie:
Ci-dessous la liste des suivis mensuels concemés ©

Contrat ASP : Date et motif de sortie

Date Saisie  Demier Envoi
Sortie OK

4

Ne plus proposer A

2/ Etape 2 : Sélection des salariés

Dans cette étape, il s’agit de sélectionner les salariés a exporter. Le logiciel laisse la possibilité de

cocher/décocher les salariés.

Le logiciel indique le nombre d’heures et de missions par salarié et le total pour ces deux rubriques. La sélection

faite, cliquer sur le bouton "Suivant".

Export des

vis mensuels (ETTI_SM)

Etape 1 : Critéres de séle
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Etape 2 : Sélection des salariés
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Contrat ASP : Date et motif de sortie

Nombre de
missions
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3/ Etape 3 : Salariés en erreur

Dans cette étape, le filtre de contrdle Altego s’applique.

a) Sans anomalies
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Si aucune erreur n’'est détectée, le message "Pas d’erreur sur les salariés sélectionnés" s’affiche en lettres

vertes. Il suffira ensuite de cliquer sur le bouton "Terminer".

s (ETTI_SM)

=52 - Etape 3 : Salariés en erreur

Pas d'erreur
sur les salariés sélectionnés

=]

b) Avec anomalies

Si Altego détecte des anomalies, le logiciel les énumeére toutes en liste pour un méme salarié.

Il faudra cliquer sur le bouton "Salarié" pour que le logiciel ouvre la fiche du salarié, ce qui permettra d’aller

corriger les anomalies indiquées.

Export des suivis mensuels (ETTI_SM)

ELe e Etape 3 - Salariés en erreur

E & S mean

[@ Lidentfiant ASP du salané dot étre saisi
=) =]

o 40594 L= Champ Code ROME est obligataire pour la création ou la modffication de la mission Contrat 3104 Client LES ELEVEURS
DE CHAMPAGNE

e

Le Champ Code ROME est obligatoire pour'a création ou la modification de 1a mission Contrat 3124 Client LES ELEVEURS

4051
/ QD CHAVPAGNE

Erreur lide au

83 Salaré Viérifier & nouveau

[ & Précédent | [ Suvert § | [ Teminer |

Pour exemple, le dernier salarié a I'erreur "4094 Le Champ Code Rome est obligatoire". A I'ouverture de la
fiche du salarié, il faudra aller dans I'onglet Suivi Mensuel de la fiche du salarié pour le mois en question et
indiquer un code Rome pour le contrat auquel il manque. Il ne restera plus qu’a valider.
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| Salené | Cortrats | Agréments - Dfficubés | Entrations | Actions sccisles | Evaluations| Suivi mensuel | Retour ASP |

Nouveau
Voir: @ Tous les mois @ Toutes les agences =
@ Septembre 2019 L'agence en cours ! T
a a -
Mais civil Agence Nb Heures | Nb Missions | = = _
Supprimer
Lo | = = 16,00 1
o 0 ppyp— 104,92 3
Wallider
Ariraler
Imprimer
Total 120.92 4
2 Suivis mensuels
Mois civil ;| Ll B Agence : I_\I = | Salarie : [T -
Nb Heures Travailées Salairs Brut 1290626 Indiguer le code Rome du
contrat
Nb de missions Cotisations patronales 34236 €|
Mission Début de mission | Fin de mission N Nb Heures =
Contrat 3124 Loy (8 § § .80 pini il o ypweeogen o e ol s e D 66.92
Contrat 3129 fimmesismsn Ji'7 = &% b semblage - montage darticles en cuin 3,00

Lorsque I'on ferme la fiche du salarié, Altego effectue automatiquement une mise a jour des erreurs et enléve
celles qui sont corrigées.

s (ETTI_SM)

FEtape 3 - Salariés en emeur

B e iy
@ Lidentifiart ASP du salarié doit étre saisi.
B T S

o 4094 Le Champ Code ROME est obligatoire pour la création ou la modification de la mission Contrat 3104 Client LES ELEVEURS
DECHAMPAGNE

L'erreur "4054 Le champ Code

Fome est obligatoire” a disparu
pour le 3e salarie. <

Une fois toutes les anomalies corrigées, le message "Pas d’erreur sur les salariés sélectionnés" s’affiche en

lettres vertes. Il suffira ensuite de cliquer sur le bouton "Terminer". Une fenétre de confirmation de I'export
apparaitra a laquelle il faudra répondre "Oui".

Pas d'erreur
sur les salariés sélectionnés

Export des suivis mensuels (ETT|_SM)
e ‘Confimez:vous Fexport des suivis mensuels 7
|

8 Soaic \veiaa
(S fcbion "7\

4/ Etape 4 : résultat

Il s'agit ici d’exporter les heures des salariés sur le site de I’ASP. Pour ce faire, il faut cliquer sur le lien bleu
"Automatiquement via le webservice fourni par I'extranet IAE de I’ASP".
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Export des suivis mensuels (ETTI_SM)

Etape 4 :

Résultat

51 suivis mensuels ont été exportés %

Fichier d'export

a a B L am
& fichier se trouve dans - — -

Vous devez maintenant transférer le fichier soit
manuellement sur l'extranet |AE de 'ASP.  Le nom du fichier est dans le presse-papier et vous pourrez l'obtenir par CTR+V
Vous pouvez ensuite Intégrer e compte-rendu

= e /_,_...|aummaﬁquememma|ewehsawicamumiparlemne« IAE de [ASP
iquer sur le lien bleu

3 (==

a) Sans anomalies

Si lors de I'export, aucune anomalie n'est détectée par les philtres de controle du site de I’ASP, la fenétre de
dépot s’affiche. Tous les salariés auront un "OK" dans la colonne "Erreurs" et le message "Aucune erreur"
apparaitra en vert. Cela signifie que tous les suivis mensuels ont été transmis a I’ASP.

le Suivis

(04/2019)

Description

N Annexe financiére

Type de transfert Suivis mensuels
Date et heure
Envoi le 22/05/2019 4 15:04,

Identfiant

Retour: [ le 22/05/20192 15:04] [

hd Période = (04/2019
Nom du fichier

e -
e

Lignes

“Ligne

1 ANTHOMNY ABIMBOLA

2 ERKAN ADEM

3 ERKAN ADEM

4 ABOUBACAR BANGOURA
5 ABOUBACAR BANGOURA
6  ABOUBACAR BANGOURA
7 HAMDAN BARIYANGA

8 HAMDAN BARIYANGA

Code traitement

b) Avec anomalies

Conceme Ereurs Code tratement
0000 L ligne de suivi mensuel a été enregistrée avec succes.
0000 La ligne de suivi mensuel a éé enregistrée avec succés.
0000 La ligne de suivi mensuel a été enregistrée avec succés.
0000 La ligne de suivi mensuel a éé enregistrée avec succds.
La ligne de suivi mensuel a été enregistrée avec succes.
0000 La ligne de suivi mensuel a éé enregistrée avec succés.
0000 La ligne de suivi mensuel a été enregistrée avec succés.

PRRRRERRRR

0000 La ligne de suivi mensuel a été enregistrée avec succés.

Aucune Eeur

Libelle Traitement

0000 La ligne de suivi mensuel 2 été enregistrée avec succés.

Si lors de I'export, les philtres de controle du site de I'’ASP détectent des anomalies, la fenétre de dépot
s'affiche. Tous les salariés sans anomalies auront un "OK" dans la colonne "Erreurs". Cela signifie que leurs

heures ont été transmises a I’ASP.

Les salariés détectés en anomalie par le site de I’ASP auront un "1" rouge dans la colonne "Erreurs", auquel
lui seront associés un code de traitement est un libellé d’anomalie. De plus dans la partie base de la fenétre,
lorsque I'on sélectionne un salarié, Altego indique le code de traitement ainsi que le libellé de I'erreur lié au

salarié.
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le transfert Suivis mer Is (03/2019)

Détail

. Description
N* Annexe financiére .
Type de transfert :  [Suivis mensucs ~|  Periode: [03/2019
Date et heure Nom du fichier
Envoi: [ le29/04/20192 10:11] = .
Retour . | ke 28/04/2019.3 10:12 L] =
. Lignes
Ligne Conceme “treursCode traitement Libelle complémentaire
51 i ] | 1o La période de la mission doit &re en supeposition avec le mois de suivi saisi
41 == 14085 La pénode de la mission dokt &re en supeposttion avec le mos de suivi saisi
62 Ok 0000 (= ign= de sV mensuel 3 S1e enregistree aves sUcces
5% = Ok 0000 Laligne de suivi mensusl a été enregistrée avec succés
56 ] Ok 0000 Laligne de suivi mensuel a été enregistrée avec succés
57 = / Ok 0000 La ligne de suivi mensuel a été enregistrée avec succes.
53 Ok 0000 Laligne de suivi mensuel a été enregistrée avec succés
59 Ok 0000 Laligne de suivi mensusl a été enregistrée avec succés
Code traitement Libelle Traitement

[e0ss e e [1..\_____

Indigue I'anomalie du
salarie sélectionne

Il suffit de cliquer sur le bouton "Salarié" pour accéder a la fiche de la personne concernée afin de régler
I'erreur indiquée.

Le contrdle de I’ASP fonctionne différemment de celui d’Altego. Aprés résolution de I'erreur, le site n’effectue
pas de vérification automatique pour enlever les erreurs résolues. Il faudra refaire un nouveau dépét pour
savoir si I'anomalie a été réglée en cochant la case "Les salariés qui le nécessitent" uniquement.

Attention : Il faut étre vraiment trés vigilant concernant le transfert des suivis mensuels, afin d’éviter les
doublons d’heures. Lors du deuxiéme dépot, il faut déclarer uniquement les personnes qui étaient en erreurs.
Les heures des autres salariés sans anomalies ayant été déposées lors du premier envoi.

De plus I’ASP va effectuer des contrdles par palier. En d’autres termes, si I’ASP détecte une anomalie pour un
salarié, il va s’arréter la dans le traitement de sa fiche et indiquer cette erreur. Une fois cette derniére réglée

et un nouveau dépot effectué, si la fiche de ce salarié comporte une autre erreur, il sera de nouveau mis en
erreur.

L’ASP ne donne pas toutes les erreurs en bloc, mais par palier.

Lorsque toutes les anomalies seront résolues, la fenétre de dép6t s’affiche. Tous les salariés auront un "OK"
dans la colonne "Erreurs" et le message "Aucune erreur" apparaitra en vert. Cela signifie que toutes les fiches
salariées ont été transmises a I’ASP.

le fert Suivis Is (04/2019)
Détail
_ Description
N Annere financiére
Type de transfert [Suivis mensuels ~|  Période : [0472019
Date et hewre Nom dufichier
Envoi le 22/05/2019 3 15:04] [l 5% - - - -
Retour: [ lo 22/05/20198 15:04] B Sallil Vil emiimmnz [ e
m—— [—
. Lignes
“Ligne Conceme Eneus Code traitement
1 ANTHONY ABIMBOLA Ok 0000 La ligne de suivi mensuel a éé enregistrée avec succss.
2 ERKANADEM Ok 0000 La ligne de suivi mensuel a éé enregistrée avec succds.
3 ERKAN ADEM Ok 0000 La ligne de suivi mensuel a été enregistrée avec succes.
4 ABOUBACAR BANGOURA Ok 0000 La ligne de suivi mensuel a éé enregistrée avec succés.
5 ABOUBACAR BANGOURA Ok 0000 La ligne de suivi mensuel a été enregistrée avec succés.
6  ABOUBACAR BANGOURA Ok 0000 La ligne de suivi mensuel a été enregistrée avec succs.
7 HAMDAN BARIYANGA Ok 0000 La ligne de suivi mensuel a été enregistrée avec succes.
8 HAMDAN BARIYANGA Ok 0000 La ligne de suivi mensuel a éé enregistrée aves succss.
Arero ra
Code traitemert Libelle Traitement
0000 Laligne de suivi mensuel a & enregistrée avec succés.

2 — Retour et historique

Dans Altego/ASP/Retour et historique
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1/ Retours ASP

Altego - La gestion des structures d'Inserion par lactivité économique

&9 Altego
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7/ Dossier: [HUMANDO REIMS
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Utsateu : [MBRUZZESE

Export Expot
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Exploitation
Q Fichiers / Editions

Q Environnement

Retour et historique

@ ab
Retours ASP Historique
Transferts ASP

La gestion "Retours ASP" permet d’'intégrer manuellement un fichier de retour télécharger depuis le site de I’ASP

sur Altego.

Il faudra d’abord télécharger le fichier de retour depuis le site de L’ASP sur son poste. Puis dans la gestion de
retour, rechercher ce fichier par le menu déroulant dans I'encart "Sélectionner le fichier du compte-rendu ASP"

et valider

Retour d'un compte-rendu

‘ Sélectionner le fichier du compte-rendu ASP
@ w " ' \Déversement ASP P x|
If'_
Sélectionner e transfert ASP concemé par ce compterendu

‘ Annexe financiére  Type Période
06/2019
06/201%
0172019
01/201%
01/201%
012019

A

o]

Envoyé
le 16/09/2019 3 14:06:57
le 16/09/2019 3 12:08:12
le 04/03/2019 3 14:58:40
le 04/03/2019 & 11:04:28
le 01/03/2019 3 10:47:39
le 26/02/2019 3 14:23:52

2/ Historigue des transferts ASP

Cette gestion historise I'ensemble des dépots (fiches "Salarié" et Suivis mensuels) qui ont été effectués a
partir d’Altego sur le site de I’ASP. Et ceci par période et par date d’envoi.

Les deux différents types de dépot seront matérialisés par les deux symboles suivants :
i~ . . X

S Fichier

Armoire des Transferts ASP
le tr:
O Aonexefin
Type - [Tous | Perode | - m
* fnneefn| Type Péiode  Ewoys  |dertfiant OK. |
(] ovaots 04032019 N &
182 | o209 01032018 Type
8] 012018 26022019
81| 062013 16/09/2019
81| 062013 16/09/2019
Fiches [soblen | 052013 04072019
Salarié g
Foflez]| osnms 21052019
T 81| 032013 29/04/2019 ﬁ
- 1 I || —
8] 012013 05032019 E=N
a2 | o201 psaa201s -5
laz ] 012019 ossenis ]
[F2] 052018 oanvanis P
o | 042013 22052019 .
©.] oaz01s  22052m19 .
Suivis _ S.l oaeog 29/04/2019 e
mensuels o-, 7
8] 032013 2moee0is B .
= o] o2oms  zsmaz019 -
:| ooz os32019 z
o:| ooz os32019 .
b [8s] ooz psasenis B @
Col
000

82

Salanés

Suivis mensuels
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