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Processus n°801 : Valider – Approuver

Historique des modifications

Version Date Auteur Remarque
1 12-11-2009 Bureau themis Version initiale
2 17-02-2014 Bureau AOS Modifications
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Valider / Approuver

Introduction Tout encodage apporté dans Themis, après avoir été enregistré, doit encore
être validé et éventuellement approuvé.

Lors de la validation, un message d’erreur apparaît si il y a une erreur ou si il
manque des données. Les modifications nécessaires doivent alors être
encodées et le dossier à nouveau soumis à la validation.
Un dossier salarial ne peut être validé que s’il y a au moins une instance
emploi.

Après avoir été validées, la plupart des données doivent encore être
approuvées afin d’être envoyées vers L4 et être mises en calcul. Cette étape
ne concerne pas les données personnelles qui doivent uniquement être
validées.

Valider

Etape Action
1 Dans le menu, cliquer sur ‘Validation Dossier’

Ce sujet continue page suivante
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Valider / Approuver, Suite

Valider (suite)

Etape Action
1 Rechercher le dossier à valider via l’écran de recherche

 Soit en introduisant l’ID du dossier dans le champ ‘Matricule
salarié’
 Via votre numéro de matricule (mis par défaut) dans le champ

‘Cd util’, vous accédez à tous les dossiers dans lesquels vous
avez fait un encodage et qui doivent être validés

2
Cliquer sur

Ce sujet continue page suivante
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Valider / Approuver, Suite

Valider (suite)

Etape Action
1

Cliquer sur

Etape Action
1 Cliquer sur OK

Remarque:
Il n'est pas possible de faire de nouveaux encodages lorsqu'un dossier a été
validé et qu'il doit encore être approuvé.

Ce sujet continue page suivante
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Valider / Approuver, Suite

Approuver

Etape Action
1 Dans le menu, cliquer sur ‘Dossier salarial’ et ensuite ‘Suivi

cycle de calcul des sal.’

Ce sujet continue page suivante
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Valider / Approuver, Suite

Approuver
(suite)

Etape Action
1 Rechercher le dossier à approuver via l’écran de recherche

 Soit en introduisant l’ID du dossier dans le champ ‘Matricule
salarié’
 Via votre numéro de matricule dans le champ ‘Gestionnaire

dossier’ et en sélectionnant ‘En Vérification’ dans le menu
‘Etat du dossier’, vous accéder à tous les dossiers dans
lesquels vous avez fait un encodage et qui doivent être
approuvés

2
Cliquer sur

Ce sujet continue page suivante
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Valider / Approuver, Suite

Approuver
(suite)

Etape Action
1

Cliquer sur

Etape Action
1 Lorsque le processus s’est déroulé correctement, l’Etat du

dossier est : ‘En trait.’

Ce sujet continue page suivante
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Valider / Approuver, Suite

Approuver
(suite)

Etape Action
1 Après le run fictif (donc le lendemain), lorsque le processus

s’est déroulé correctement, l’Etat du dossier est : ‘Dans L4’.
2 Les résultats des calculs sont visibles dans le dossier salarial.


