@ KosmO - Module bulletins de paie

Automatise et sécurise lenvoi des bulletins de paie

TUTORIEL : Envoyer automatiquement vos bulletins de paie

Contexte

En tant quemployeur, vous recevez chaque mois un lot de bulletins de paie pour
vos salariés. Ce lot contient soit un fichier pour chaque bulletin, soit un fichier
global qui contient tous les bulletins.

Dans les deux cas, Kosmo vous permet de traiter le lot de bulletins
automatiquement pour envoyer le bon bulletin a la bonne personne. Ce tutoriel

vous explique comment faire.

Prérequis
Au préealable, vous devez avoir envoye une invitation a chacun de vos salaries.
Voir le tutoriel : Inviter une liste de destinataires.

Depuis le menu MESSAGERIE SECURISEE, cliquez sur Envoyer vos bulletins de

paie.
{ A
Kosmo | Messaceri stcurisée | COFFRE Q
Boite de réception Documents envoyés
Dernier document regu ’ Dernier envoi
le 27 oct. 2022 @, le 12 janv. 2023
Ouvrir ouvrir |
Destinataires Nouveau message
OIC‘)\O Authentifiés : 24
™ M En attente : 56
| Gérer | Envoyer

Bulletins de paie

Envoyer
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e Renseignez les parametres de votre lot de bulletins de paie. Indiquez en
particulier si vos bulletins sont dans un ou plusieurs fichiers PDF,

Envoyer un lot de bulletins de salaire

Configuration du lot

Nom du lot

Teleric

Période de paie

[Janvier  ~|[2023 v |

Découpe automatique du fichier PDF
(O Jaiun fichier par bulletin de paie
@® Mon fichier PDF doit étre découpé en plusieurs bulletin de paie

Importez vos fichiers : Kosmo détecte automatiquement vos bulletins et vous
indique le nombre de fichiers trouves.
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Découpage du fichier PDF

Sélectionner un document

Sélectionnez un document

Nous avons détécté 27 bulletins de paie dans le fichier : 2023-01 Bulletins Teleric.pdf

Dépot des fichiers

Lt Tt et L e

page 8.pdf page 9.pdf page 10.pdf page 11.pdf page 12.pdf page 13.pdf page 14.pdf
page 15.pdf page 16.pdf page 17.pdf page 18.pdf page 19.pdf page 20.pdf
page 21.pdf page 22.pdf page 23.pdf page 24.pdf page 25.pdf page 26.pdf

page 27.pdf
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0 Kosmo analyse automatiquement chaque fichier pour lassocier au bon
destinataire. Controlez les documents et les destinataires puis appuyez sur
Envoyer.

Cest terminé : chaque destinataire recoit un email pour linformer que son
bulletin est disponible dans son coffre Kosmo.

Envoyer un lot de bulletins de salaire

Vérification et envoie

Autoriser le dépét de documents dans le coffre d'un destinataire qui n'a pas encore accepté votre invitation (non
authentifié). Les documents envoyés bénéficieront d'une protection légérement moins robuste. Les destinataires non
authentifiés et les messages qui leurs sont envoyés apparaitront sur fond rouge.

27 documents 27 destinataires
2023-01_Teleric_.CHARLES_BATCHAEV.pdf X Charles BATCHAEV %
2023-01_Teleric_ARNAUD_BECKER.pdf 3¢ Arnaud BECKER X
2023-01_Teleric_FLORIAN_BONNAIRE.pdf X Florian BONNAIRE X
2023-01_Teleric_MEHDY_CHEKALIL_BOULANGER.. X Mehdy CHEKALIL BOULANGER X
2023-01_Teleric_FAUSTINE_COTTINET.pdf ¥ Faustine COTTINET %
2023-01_Teleric_.MARTIAL_DEMARTHON_LHERMI.. X% Martial DEMARTHON LHERMITTE X

2023-01_Teleric_BOUNAMA_DIENG.pdf X Bounama DIENG X
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