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PREFACE 

 
 

 

Partant du postulat que la gestion des agents en poste à l’extérieur dépend non 

seulement de la fiabilité des données les concernant mais aussi face au constat des nombreuses 

requêtes de la part de ces derniers, le Service du Personnel a ambitionné de créer un logiciel qui 

gère à la fois la solde, les visas de toutes sortes, le transport public. 

 

D’un point de vue interne, cette application met les Divisions du Service en relation, 

avec un même niveau d’information pour limiter le temps de traitement de chaque dossier au 

minimum. 

 

Le présent manuel met en exergue toutes les fonctionnalités dont le logiciel dispose, qui 

permet aussi de constituer quotidiennement une base de données sur chaque agent en poste 

dans les REPEX, durant la durée de sa mission à l’étranger.    
 

 
 
 
 

Fy RAZAFINDRAKOTO 

Chef du Service du Personnel Extérieur 
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TABLEAU DES ACRONYMES 

 
ACRONYMES 

 

 
SIGNIFICATIONS ECLATEES 

 

AC Agent Comptable 

AD Agent Diplomatique 

AE Agent d’Exécution 

ACCPDC Agent Comptable Central des Personnels Diplomatiques et Consulaires 

ADC Avis de Délégation de Crédit 

ARMP Autorité de Régulation des Marchés Publics 

BD Base de Données 

CCP Certificat de Cessation de Paiement 

CDMT Cadre de Dépenses à Moyen Terme 

CIN Carte d’Identité Nationale 

CPR Caisse de Prévoyance de Retraite 

CRCM Caisse de Retraite Civile et Militaire 

DCEV Division des Contentieux, Etudes et Visa 

DCP Direction de la Comptabilité Publique 

DGFAG Direction Générale des Finances et des Affaires Générales 

DGT Direction Générale du Trésor 

ECD Employés de Courte Durée 

EFA Employés Fonctionnaires et Assimilés 

ELD Employés de Longue Durée 

EEFFPA Emolument d’Expatriation Fixe par Fonction et Pays d’Affectation 

FUM Foyer Universitaire de Madagascar 

IEV Indemnité d’Expatriation Variable 

IM Immatriculation / Matricule 

IRSA Impôts sur les Revenus Salariaux et Assimilés 

LF Loi de Finances 

MEF Ministère de l’Economie et des Finances 

OR Ordre de Route 

ORDSEC Ordonnateur Secondaire des dépenses 

PA Pension Alimentaire 

PI Part Individuel 

PC Part Contributive 

PGA Paierie Générale d’Antananarivo 

PTA Plan de Travail Annuel 

SB Solde Brute 

SG Secrétariat Général 

SOA Service Opérationnel d’Activité 

SPE Service du Personnel Extérieur 

SN Solde Nette 

TI Taux d’Indexation 

TRE Taux de Réajustement 
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I. CONTEXTE 

L’application du Décret N° 2019-1386 du 17 juillet 2019 fixant les règles spéciales applicables à la 
rémunération, au transport, aux déplacements et aux congés des agents occupant des emplois 
extérieurs pris en charge par le budget général de l’Etat ainsi que de l’Arrêté N°17.155/2019-AE du 20 
août 2019 portant modalités d’application du décret N° 2019-1386 du 17 juillet 2019 a généré une 
réforme majeure en termes de solde. 

 

 
 

- Notamment sur : 

o Le changement du mode de traitement de la solde : solde forfaitaire pour chaque 

poste (Emolument Fixe et Forfaitaire), net d’impôts. 

o Le prélèvement de toutes les retenues à la source : IRSA, Débets, Pensions Alimentaires, 

Ordre de Recette, Avance sur salaire.  

 
 
(*) Le traitement de la solde en tant qu’émolument fixe et forfaitaire ne déroge pas au principe de 
traitement indiciaire prévu par le Statut Général des Fonctionnaires. La problématique est alors 
d’intégrer tous les éléments de la solde dans le montant forfaitaire final. 
 
 
 
 

II. OBJECTIFS 

Concevoir et Programmer un Système Informatisé Intégré de la gestion des effectifs, de la Solde 

ainsi que les droits sur le transport maritime et aérien des agents en poste à l’extérieur. 

 

 

III.  LES RETOMBEES  

En termes de gestion des effectifs : 

 Situation en temps réelle des Postes Budgétaires ; statistiques divers sur les effectifs.  

 Situation administrative des agents ; 

 
En termes de gestion de carrière : 
• Prise en charge dès la nomination ou Affectation 

• Mouvement de carrière et de situation familial (Avancement, bonification, naissance enfant,) 

• Traçabilité des contentieux. 
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En termes de la solde : 
• Calcul des éléments de la solde tenant compte à la fois du traitement indiciaire et de la solde 

forfaitaire 

• Calcul du salaire mensuel, des avances sur salaire, et des retenues diverses (IRSA, PI, PP, 

Débet, OR, PA) 

•  Mode opératoire modifiable en fonction des modalités de calculs ou encore des divers taux 

(chancellerie, cours bancaire) 

En termes de transport administratif : 
• Traçabilité des situations administratives et financières des agents concernant leur transport 

maritime et aérien. 
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Légende 
 

 
NB :  
 

- Champ jaune : Obligatoire (O) 
 

- Champ blanc : Facultatif (F) 
 

- Champs vert : pour la recherche ou information 
complémentaire à la suite d’un champ obligatoire  

 
 
Liste des abréviations :  
 
AC : Agent Comptable 
AD : Agent Diplomatique 
AE : Agent d’exécution 
LF : Loi de Finances 
IM : Matricule 
IR : Indemnité de Responsabilité 
PB : Postes Budgétaires 
PI : Part Individuelle 
PP : Part Patronale 
REPEX : Représentations Extérieures 
TC : Taux de Chancellerie 
TI : Taux de d’Indexation 
TR : Table de Référence 
SPE : Service du Personnel Extérieur 
TRE : Taux de Réajustement 
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Accès-déconnexion 
 

Accès au logiciel 

 

- Double Clic sur l’icône affiché sur le bureau 

 

- Saisir l’identifiant : Code utilisateur, mot de 
passe,  exercice par défaut l’exercice est l’année 
en cours (modifiable) 
- Cliquer sur le bouton « OK » pour accéder au 
Menu Principal ou « Annuler » pour sortir du 
Logiciel  
 

 

- Si l’utilisateur est autorisé, l'application s'ouvre au Menu Principal  

 

 
  
 
 

Fermeture du logiciel 

 

- Pour déconnecter de l'application, cliquez sur le 
Menu « Fichier » puis sur « Quitter » 
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MENU FICHIER 
 

On trouve dans ce menu le paramétrage du logiciel 
 

Modification du mot de passe 

 

- Cliquer sur le Menu« Fichier» puis sur 
« Modification Mot de passe » 

 

- Dans les Champs vert s’affichent le Code 
Utilisateur et l’actuel mot de passe 

- Saisir le nouveau mot de passe da les 
champs jaunes 

- Cliquer sur le bouton  pour 

valider et/ou   pour revenir au 
Menu principal 

 
 
 

Clôture de la solde du mois 

 

- Cliquer sur le Menu« Fichier» puis sur « Clôture 
Mensuelle» 

 

- Dans le champ « Mois » s’affiche le mois en 
cours  
 

 

- Cliquer sur le bouton  pour 
clôturer le traitement de la solde du mois 

affiché et/ou   pour revenir au 
Menu principal 

- Pour clôturer : 
Un message de confirmation apparaît et si on 
clique sur le bouton « Oui » 
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Un nouveau message indique le résultat 

 
 
 
 
 

Barème de solde (exercice en cours) 

 

- Cliquer sur le Menu« Fichier» puis sur « Barème 
de Solde» 

 

- Cliquer sur le bouton , 
sélectionner la Catégorie puis saisir l’indice 

 

 

- Cliquer sur le bouton   
- Les détails des rubriques de la solde 

s’affichent 

 

Pour revenir au Menu Principal, cliquer sur les boutons  et puis  
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MENU STRUCTURE 
 

C’est l’ensemble de toutes les informations structurées quasi statiques nécessaires au bon 
fonctionnement  du logiciel.  
Exemple : Agents, Tableau des Emploi, Fonction, Corps, Grade, TC, TI, TRE, Indemnités de 
Responsabilité, Monnaie….  
 
 

Agent (ajout-modification-suppression) 

 

- Cliquer sur le Menu« Structure» puis sur 
« Agent » 

 
 

 Nouvel agent 

- Cliquer sur le Bouton« Nouveau» et remplir tous 
les champs dans les 5 onglets : 
 

 

- Onglet 1  « Fiche Individuelle » : 
Obligatoires : 

 Masculin ou Féminin 

 Matricule, Nom, SOA, Type Acte, Fonction, 
Poste 

Facultatifs : 

 Corps, Grade, Date de Naissance, Parmi les 
Effectifs 

 

 

- Onglet 2  « Solde» : 
Obligatoires : 

 Pension Alimentaire, Ordre de Recette, Débet 
Comptable 

 

 
- Onglet 3  « Autres» : 
Facultatifs : 

 Situation Matrimoniale, téléphone, Adresse 
Mail, Nom Conjoint(e), 

 Saisir le Nom et la date de naissance des 

enfants et puis cliquer sur le Bouton  et 
puis une ligne  s’affiche dans la liste  
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- Onglet 4  « Double Paiement» : 
NB : A remplir uniquement pour 2 Agents 
Comptables qui  utilisent UN poste budgétaire 
dans un délai bien défini 

 Cliquer sur le « radio bouton » 

, entrer la date fin 
paiement 

 Sélectionner le Matricule en double paiement 

 
 Remplir la référence d’acte de nomination 

 

- Onglet 5  « Contentieux» : (Affichage 
uniquement) 

 Affiche les historiques des contentieux saisi 
dans Menu « Visa et Contentieux » et puis 
« Contentieux » concernant un agent 

  
 
  

Pour Enregistrer toutes les informations 
concernant l’agent 
 

 Cliquer sur le bouton « Valider » et un nouvel 
enregistrement s’ajoute dans la liste situé à 
droite

 
 

 Si le PB n’est pas libre, un message s’affiche 

 
 

 Si cas AC : possibilité de faire un double 
paiement en cliquant sur le bouton « Double 
Paiement » dans l’onglet « Onglet 4  
« Double Paiement» (Voir 4.a) 

 

 Cliquer sur le bouton « Imprimer » pour 
l’édition 

 Cliquer sur le bouton « Modifier » pour 
rectifier les informations et après modification 
cliquer sur le bouton « Valider » 

 
Pour Supprimer un agent (pour les 
Administrateurs), cliquer sur le bouton 
« Supprimer » et un message de confirmation 
s’affiche. Si on clique sur « OUI », 
l’enregistrement est définitivement supprimé.  
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Tableau des emplois 

 

- Cliquer sur le Menu « Structure » puis sur 
« Tableau des Emplois » 

 
- Sélectionner un SOA dans la liste déroutante 

et le Nom du Pays s’affiche sur le champ vert  
 
 

 La situation des postes budgétaires apparaît : 
PB de la REPEX, total par SOA des PB 
occupés ou vacant 

 Cliquer sur les boutons « Print… » pour 
imprimer les PB réalisés ou PB inscrits dans 
la Loi de Finances 

 Cliquer sur le bouton « Quitter » pour sortir de 
la fenêtre 

 

 

 

 

 
 
 
 

Fonction (ajout-modification-suppression) 

 

- Cliquer sur le Menu« Structure» puis sur 
« Fonction » 

 

- Une liste des fonctions s’affiche 

 

 Pour une nouvelle « Fonction » : 
- Cliquer sur le bouton « Nouveau » 
- Saisir les données dans les champs vides 
- Cliquer sur le bouton « Valider » 
 

 
 Modification d’une « Fonction » existante : 

 Rechercher  la fonction à modifier : 
   -  Saisir le code dans le champ de recherche 
(champ vert en haut) 

- Cliquer sur le bouton « ENTREE » ou  
  Une fois trouvé : 

 Cliquer sur le bouton « Modifier » 

 Faire la modification 

 Cliquer sur le bouton « Valider » 
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 Cliquer sur le bouton « Quitter » pour sortir de 
la fenêtre 

-  

 Supprimer une « Fonction »: 

 Rechercher  la fonction à supprimer : 
   -  Saisir le code dans le champ de recherche 
(champ vert en haut) 

- Cliquer sur le bouton « ENTREE » ou  
 Une fois trouvé : 

 Cliquer sur le bouton « Supprimer » 

 Un message de confirmation s’affiche 

 Cliquer sur le bouton « OUI » pour supprimer 

 Cliquer sur le bouton « Quitter » pour sortir de 
la fenêtre 

 

 

 
 

Corps (ajout-modification-suppression) 

 

- Cliquer sur le Menu« Structure» puis sur 
« Corps » 

 

- Une liste des Corps s’affiche 

 
 Pour une nouvelle « Corps » : 
- Cliquer sur le bouton « Nouveau » 
- Saisir les données dans les champs vides 
- Cocher la case « Fonctionnaire » si le corps 

appartient à des agents fonctionnaires 

 
- Cliquer sur le bouton « Valider » 
 

 

 Modification d’un « Corps » existante : 

 Rechercher  le Corps  à modifier : 
   -  Saisir le code dans le champ de recherche 
(champs vert en haut) 

- Cliquer sur le bouton « ENTREE » ou  
  Une fois trouvé : 

 Cliquer sur le bouton « Modifier » 

 Faire la modification 

 Cliquer sur le bouton « Valider » 

 Cliquer sur le bouton « Quitter » pour sortir de 
la fenêtre 

-  

 

 Supprimer un « Corps »: 

 Rechercher  le Corps  à supprimer : 
   -  Saisir le code dans le champ de recherche 
(champs vert en haut) 

- Cliquer sur le bouton « ENTREE » ou  
  Une fois trouvé : 

 Cliquer sur le bouton « Supprimer »  
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 Un message de confirmation s’affiche 

 Cliquer sur le bouton « OUI » pour supprimer 

 Cliquer sur le bouton « Quitter » pour sortir de 
la fenêtre 

 

 
 
 

Grade 

 

- Cliquer sur le Menu« Structure» puis sur 
« Grade »  

 

- Sélectionner un Corps 

- Cliquer sur le Bouton  

 

- La liste des Grades correspondant à ce Corps 
s’affiche 

 
 

•Cliquer sur le bouton « Modifier » pour la 
modification 
•Modifier les données 
•Cliquer sur le bouton « Valider » pour 
terminer 
•Cliquer sur le bouton « Import Excel » si les 
grades sont provenant d’un fichier Excel 
•Cliquer sur le bouton « Quitter » pour sortir 
de la fenêtre 

 

 

 

 

 
 
 

 

Taux de chancellerie et réajustement (TC et TRE) 

 

- Cliquer sur le Menu« Structure» puis sur 
« Taux » et « Chancellerie et Réajustement » 
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- La liste des TC et TRE pour chaque pays 
s’affiche 

 

 
- Cliquer sur le bouton « Modifier » pour la 

modification 
- Modifier les données 
- Cliquer sur le bouton « Valider » pour terminer 
- Cliquer sur le bouton « Quitter » pour sortir de 

la fenêtre 
 

 

 

 
 

Taux d’indexation (TI) 

 

- Cliquer sur le Menu« Structure» puis sur 
« Taux » et « Indexation » 

 

- La liste des TI pour chaque pays s’affiche 

 

 
- Cliquer sur le bouton « Modifier » pour la 

modification 
- Modifier les données 
- Cliquer sur le bouton « Valider » pour terminer 
- Cliquer sur le bouton « Quitter » pour sortir de 

la fenêtre 
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Indemnité de responsabilité (ajout- modification) 

 

- Cliquer sur le Menu« Structure» puis sur 
« Corps » 

 

- La liste des IR s’affiche 

 

 Pour une nouvelle « IR » : 
- Cliquer sur le bouton « Nouveau » 
- Saisir les données dans les champs vides 
- Cliquer sur le bouton « Valider » 
 

 
 Modification d’une « IR » existante : 

 Rechercher  l’IR  à modifier : 
   -  Saisir le SOA dans le champ de recherche 
(champ vert en haut) 

- Cliquer sur le bouton « ENTREE » ou  
 Une fois trouvé : 

 Cliquer sur le bouton « Modifier » 

 Faire la modification 

 Cliquer sur le bouton « Valider » 

 Cliquer sur le bouton « Quitter » pour sortir de 
la fenêtre 

 

 

 

 

Monnaie (modification) 

 

- Cliquer sur le Menu« Structure» puis sur 
« Monnaie » 
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- La liste des Monnaie s’affiche 

 
 Modification d’une « Monnaie » existante : 

 Rechercher  la monnaie  à modifier : 
   -  Saisir le SOA dans le champ de recherche 
(champ vert en haut) 

- Cliquer sur le bouton « ENTREE » ou  
  Une fois trouvé : 

 Cliquer sur le bouton « Modifier » 

 Faire la modification 

 Cliquer sur le bouton « Valider » 

 Cliquer sur le bouton « Quitter » pour sortir de 
la fenêtre 

 Cliquer sur le bouton « Imprimer » pour éditer 
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MENU VISA ET CONTENTIEUX 
 
 

Visa de recrutement 

 

Cliquer sur le Menu « Visa et Contentieux » et 
puis « Recrutement – Arrêté, Décision -Contrat…) 

 

- Cliquer sur le Bouton « Nouveau »  
 

- Sélectionner un Matricule dans la liste 
déroulante  
- Les Informations complémentaires s’affichent 
- Remplir les champs jaunes (O) vides : 

Référence BE, date BE, Type Mouvement ( à 
sélectionner dans la liste déroulante) 

- Cocher l’option bouton « Visable » si à viser 
- Cocher l’option bouton « Rejet » si à Rejeter 
- Cocher l’option bouton « Visa Différé » si à 

Différé  
- Cliquer sur le Bouton « Enregistrer » et un 

message de confirmation s’ffiche 
- Cliquer sur « OUI » pour l’enregistrer 

 

 
 

 

 Autorisation de Visa (Pour le chef SPE 
uniquement) 

 Cliquer sur le bouton « Viser »  

 

- Un message de confirmation s’affiche et 
Cliquer sur « OUI » pour l’accepter et un autre 
message s’affiche 
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En bas de page un message s’affiche : « ACTE 
PRET A VISER » (en bleu) 
- Saisir la date Visa (O) 
- Saisir le champ « NB » (F) 
- Le Numéro Visa est automatiquement généré  
- Cliquer le bouton « Viser»  

 

- Un message de confirmation s’affiche et 
Cliquer sur « OUI » pour Viser ce recrutement 
 

 

- Un autre message pour la finalisation  du visa 
En bas de page un message s’affiche : « ACTE 
VISE» (en bleu) 
-  

 

 Mise à jour des données à partir de la 
finalisation des actes 

 
NB : Traitement ultérieur au VISA DGFAG 
- Remplir les champs : Référence  acte finalisé, 

date 
- Cliquer sur le bouton « Finaliser » 

 

- Un message de confirmation s’affiche et 
Cliquer sur « OUI » pour finaliser 
 

 
 

-  Un autre message pour la finalisation  du visa 
En bas de page un message s’affiche : « ACTE 
FINALISE» (en bleu)  

 

 
 
 

 

Visa d’avancement (échelon ou classe) 

 

- Cliquer sur le Menu « Visa et Contentieux » et 
puis « Mouvement – Avancement (Echelon, 
Classe)) 

 

- Cliquer sur le Bouton « Nouveau »  
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- Dans onglet « Enregistrement » 

 
 
- Sélectionner l’agent dans la liste déroulante 

 

- Toutes les informations complémentaires 
s’affichent 

 

- Cliquer sur le bouton « Nouvelle Position » 
 

- Les informations concernant la prochaine 
situation s’affichent 

 
- Remplir les Réf BE, date BE, Type acte 
- Cocher une case parmi les 3 : 

 
- Cliquer sur le bouton « Enregistrer » 

 

- Un message de confirmation s’affiche et 
Cliquer sur « Oui » pour continuer 

 

- Un message de confirmation s’affiche  

 

- Dossier enregistré et en attente d’autorisation 

 

 Autorisation de Visa (Pour le chef SPE 
uniquement) 

- Cliquer sur le bouton « Viser » 
 

 Un message s’affiche et Cliquer sur « Oui » 
pour continuer 
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 Dans l’onglet «  Visa ou Annulation » 

 
 Modifier la date du Visa et cliquer sur le 

bouton « Viser » et « Oui » 
 

 
 
 

 

 Un message de confirmation s’affiche 

 
 En bas à droite un autre message confirme la 

finalisation du visa  
 Mise à jour des données à partir de la 

finalisation des actes 
 
NB : Traitement ultérieur au VISA DGFAG 
- Remplir les champs : Référence  acte finalisé, 

date 
Cliquer sur le bouton « Finaliser » 
- un message de confirmation s’affiche et 
Cliquer sur « OUI » pour la finalisation 
 

 

-  Un autre message pour la finalisation  du visa 
En bas de page un message s’affiche : « ACTE 
FINALISE»  
 

 
- Cliquer sur le bouton « Quitter » pour aller au 
Menu Principal »  
 
 
 

Visa d’abrogation (Arrêté, contrat…) 

 

- Cliquer sur le Menu « Visa et Contentieux » et 
puis « Départ – Abrogation par (Arrêté, Décision, 
Contrat) 

 

- Cliquer sur le Bouton « Nouveau »  
 

 
 
- Sélectionner l’agent dans la liste déroulante  

- Toutes les informations complémentaires 
s’affichent 

 

- Cocher la case « Visable » ou « Visa Différé »  

 

- Cliquer sur le Bouton « Enregistrer »  
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- Un message de confirmation s’affiche et 
Cliquer sur « Oui » pour continuer 

 

- Un message de résultat s’affiche  

 

- Dossier enregistré et en attente d’autorisation 

 
 Autorisation de Visa (Pour le chef SPE 

uniquement) 
- Cliquer sur le bouton « Viser » 

 

 Modifier la date du Visa et cliquer sur le 
bouton « Viser » et « Oui » 

 

 Un message de confirmation s’affiche 
 

 
 En bas à droite un autre message confirme la 

finalisation du visa  
 Mise à jour des données à partir de la 

finalisation des actes 
 
NB : Traitement ultérieur au VISA DGFAG 
- Remplir les champs : Référence  acte finalisé, 

date 
Cliquer sur le bouton « Finaliser » 
 
 

 

- Un message de confirmation s’affiche et 
- Cliquer sur « OUI » pour finaliser 
 
 

 
-  Un autre message pour la finalisation  du visa 
En bas de page et un message s’affiche : « ACTE  
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FINALISE»  
 

- Cliquer sur le bouton « Quitter » pour aller au 
Menu Principal »  
 
 
 

Visa de départ à la retraite 

 

- Cliquer sur le Menu « Visa et Contentieux » et 
puis « Départ – Admission à la Retraite » 

 

- Cliquer sur le Bouton « Nouveau »  
 

- Sélectionner l’agent dans la liste déroulante 
- Les informations complémentaires s’affichent 

 

- Dans l’onglet « DETAILS » remplir les champs 
obligatoires : Réf BE, Date BE, Date d’effet 

 

- Cocher la case « Visable »  
 

 

- Cliquer sur le bouton « Enregistrer »  

- Un message de confirmation s’affiche et 
Cliquer sur « Oui » pour continuer 

 

- Un message de confirmation s’affiche  

 

- Dossier enregistré et en attente d’autorisation 

 
- Un message de résultat s’affiche en bas de 

l’écran  

 Autorisation de Visa (Pour le chef SPE 
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uniquement) 
- Cliquer sur le bouton « Viser » 

 Un message s’affiche et Cliquer sur « Oui » 
pour continuer 

 
 Dans l’onglet «  Visa DGFAG » 
 

 Modifier la date du Visa et cliquer sur le 
bouton « Viser » et « Oui » 

 
 

 

 Un message s’affiche, Cliquer sur « Oui » 
pour continuer 

 

 

 Un message de résultat s’affiche 

 
 En bas à droite un autre message confirme la 

finalisation du visa  
 Mise à jour des données à partir de la 

finalisation des actes 
 
NB : Traitement ultérieur au VISA DGFAG 
- Remplir les champs : Référence  acte finalisé, 

date 
Cliquer sur le bouton « Finaliser » 
- un message de confirmation s’affiche et 
Cliquer sur « OUI » pour la finalisation 
 

 

-  Un autre message pour la finalisation  du visa 
En bas de page un message s’affiche : « ACTE 

FINALISE»  
 

 

 

- Cliquer sur le bouton « Quitter » pour aller au 
Menu Principal »  
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Saisie contentieux 

 

- Cliquer sur le Menu« Visa et Contentieux» puis 
sur « Contentieux » 

 
Ajout 

- Cliquer sur le bouton « Nouveau » 

 
-  Sélectionner un Agent dans la liste déroulante 

 
- Les informations complémentaires s’affichent 

 
- Cliquer sur  l’onglet « DEMANDE »  

 
- Remplir les champs (jaunes : obligatoires) 

 
- Cliquer sur  l’onglet « REPONSE » 
- Remplir les champs 
- Cliquer sur bouton « Valider » 

 
Modification 

  

 

- Cliquer sur le bouton « Modifier » 
- Saisir les données exactes 
- Cliquer sur le bouton  « Valider » 
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- Remplir les champs (jaunes : obligatoires) 

 
Suppression 

Sélectionner la ligne à supprimer (ou Rechercher 
à partir du champ de recherche vert, en haut ) 

 

Cliquer sur le bouton « Supprimer » 
Un message de Confirmation s’affiche 
Cliquer sur le bouton  « Oui » 
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MENU MANDATEMENT 
 

 

Mandatement-recrutement (Arrêté, décision –contrat) 

 

Cliquer sur le Menu « Mandatement » et puis 
« Envoi – par Arrêté, Décision -Contrat…) 

 

- Cliquer sur le Bouton « Nouveau » 
 

 

- Choisir un Matricule dans la liste déroulante 
- Les informations complémentaires s’affichent 

automatiquement 

 

- Remplir les champs « Réf BE », « Date BE », 
« Date Prise de Service », obligatoires 

 
- Pour terminer Cliquer sur le bouton 

« Mandater »  

- Un message de confirmation s’affiche et 
- Cliquer sur « OUI » pour finaliser 

 

- Un autre message confirme la finalisation  du 
mandatement 

 

 



30 

 

Mise à jour des données déjà enregistrées ou 
suppression 

 Rechercher l’agent : sélectionner une ligne 
dans la liste à droite de la fenêtre 

 Une fois trouvé :  
•Cliquer le bouton « Modifier» et faites les 
modifications et  Cliquer sur le bouton 
« Mandater » 
•Cliquer sur le bouton « Supprimer » pour 
enlever définitivement  

 

 
 

 
 
 

Cliquer sur le bouton « Quitter » pour revenir 
au menu principal  

 
 
 

Mandatement-recrutement (nomination par décret) 

 

Cliquer sur le Menu « Mandatement » et puis 
« Envoi – par Décret) 

 
- Cliquer sur le Bouton « Nouveau » 

 
- Choisir un Matricule dans la liste déroulante 
 

 

-  
- Les informations complémentaires s’affichent 

automatiquement 

 

- Remplir les champs « Réf BE », « Date BE », 
« référence du décret », « Date du décret » 
qui sont obligatoires 

 

- Pour terminer Cliquer sur le bouton 
« Mandater »  

- Un message de confirmation s’affiche et 
- Cliquer sur « OUI » pour la finalisation 

 

Un autre message confirme la finalisation  du 
mandatement 
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Mise à jour des données déjà enregistrées ou 
suppression 

 Rechercher l’agent : sélectionner une ligne 
dans la liste à droite de la fenêtre 

 Si trouvé :  
- Cliquer le bouton « Modifier» et faites les 

modifications et  Cliquer sur le bouton 
« Mandater » 

- Cliquer sur le bouton « Supprimer » pour 
enlever définitivement  

 

 
 

 
 
 

Cliquer sur le bouton « Quitter » pour revenir 
au menu principal  

 
 
 

Mandatement-avancement 

 

Cliquer sur le Menu « Mandatement » et puis 
« Mouvement –Avancement (Echelon, Classe)) 

 
- Cliquer sur le Bouton « Nouveau » 

 
- Choisir un Matricule dans la liste déroulante 
 

 

 
Les informations complémentaires s’affichent 
automatiquement 

 

Remplir les champs « Réf BE », « Date BE » 
qui sont obligatoires 

 

Pour terminer Cliquer sur le bouton 
« Mandater »  

Un message de confirmation s’affiche et 
Cliquer sur « OUI » pour la finalisation 

 

Un autre message pour la finalisation  du 
mandatement 
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Mise à jour des données déjà enregistrées ou 
suppression 

 Rechercher l’agent : sélectionner une ligne 
dans la liste à droite de la fenêtre 

 Si trouvé :  
- Cliquer le bouton « Modifier» et faites les 

modifications et  Cliquer sur le bouton 
« Mandater » 

- Cliquer sur le bouton « Supprimer » pour 
enlever définitivement  

 

 
 

 
 
 

- Cliquer sur le bouton « Quitter » pour revenir 
au menu principal  

 

 

Mandatement-départ (abrogation par Arrêté, Décision, Contrat) 

 

Cliquer sur le Menu « Mandatement » et puis 
« Départ » et  Abrogation par Arrêté, Décision, 
Contrat 

 
- Cliquer sur le Bouton « Nouveau » 

 
- Choisir un Matricule dans la liste déroulante 
 

 

-  
- Les informations complémentaires s’affichent 

automatiquement 

 

- Remplir les champs « Réf BE », « Date BE » 
qui sont obligatoires 

 

- Pour terminer Cliquer sur le bouton 
« Mandater »  

- Un message de confirmation s’affiche et 
- Cliquer sur « OUI » pour la finalisation 

 

- Un autre message pour la finalisation  du 
mandatement 
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Mise à jour ou suppression des données déjà 
enregistrées  

 Rechercher l’agent : sélectionner une ligne 
dans la liste à droite de la fenêtre 

 Si trouvé :  
- Cliquer le bouton « Modifier» et faites les 

modifications et  Cliquer sur le bouton 
« Mandater » 

- Cliquer sur le bouton « Supprimer » pour 
enlever définitivement  

 

 
 

 
 
 

- Cliquer sur le bouton « Quitter » pour revenir 
au menu principal  

 
 

 

Mandatement-départ (abrogation par Décret) 

 

Cliquer sur le Menu « Mandatement » et puis 
« Départ » et  Abrogation par Décret 

 
- Cliquer sur le Bouton « Nouveau » 

 
- Choisir un Matricule dans la liste déroulante 
 

 

-  
- Les informations complémentaires s’affichent 

automatiquement 

 

- Remplir les champs « Réf BE », « Date BE », 
« Réf Décret », « Date d’effet » qui sont 
obligatoires 

 
- Pour terminer Cliquer sur le bouton 

« Mandater »  

- Un message de confirmation s’affiche et 
- Cliquer sur « OUI » pour la finalisation 

 

- Un autre message pour la finalisation  du 
mandatement 
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Mise à jour ou suppression des données déjà 
enregistrées  

 Rechercher l’agent : sélectionner une ligne 
dans la liste à droite de la fenêtre 

 Si trouvé :  
- Cliquer le bouton « Modifier» et faites les 

modifications et  Cliquer sur le bouton 
« Mandater » 

- Cliquer sur le bouton « Supprimer » pour 
enlever définitivement  

 

 
 

 
 
 

- Cliquer sur le bouton « Quitter » pour revenir 
au menu principal  

 

 

Mandatement-départ à la retraite 

 

Cliquer sur le Menu « Mandatement » et puis 
« Départ » « Admission à la Retraite » 

 
- Cliquer sur le Bouton « Nouveau » 

 
- Choisir un Matricule dans la liste déroulante 
 

 

 
- Les informations complémentaires s’affichent 

automatiquement 

 

- Remplir les champs « Réf BE », « Date 
BE qui sont obligatoires 

 

- Pour terminer, cliquer sur le bouton 
« Mandater »  

- Un message de confirmation s’affiche 
- Cliquer sur « OUI » pour finaliser 
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Mise à jour ou suppression des données déjà 
enregistrées  

 Rechercher l’agent : sélectionner une ligne 
dans la liste à droite de la fenêtre 

 Si trouvé :  
- Cliquer le bouton « Modifier» et faites les 

modifications et  Cliquer sur le bouton 
« Mandater » 

- Cliquer sur le bouton « Supprimer » pour 
enlever définitivement  

 

 
 

 
 
 

- Cliquer sur le bouton « Quitter » pour revenir 
au menu principal  
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MENU TRAITEMENT 
 
 

Avance sur salaire (pour les agents nouvellement nommés) 

 

- Cliquer sur le Menu « Traitement » et puis 
« Avance– Saisie) 

 

- Cliquer sur le bouton « Nouveau » 
- Choisir un Matricule dans la liste déroulante 
Les informations complémentaires s’affichent 
automatiquement après (Champs verts) 

 

- Remplir les champs obligatoires(en jaune) : 
taux et la date du taux, date début 
prélèvement, nb mois, durée du prélèvement 
(6 ou 12 mois mais par défaut 12 mois), 
devise, réf acte 

- date fin prélèvement affiché automatique 
- Cliquer sur le bouton « Valider » et « Maj  

Agent » 
- Le Montant total d’avance s’affiche 

automatiquement 
- Cliquer sur le bouton « Imprimer »  

 
Mise à jour des données déjà enregistrées 

 Rechercher l’agent : Entrer le Matricule sur 
le Champ de recherche  vert (en haut à 
gauche) 

 Cliquer sur la touche « ENTREE » ou cliquer 

sur le bouton  

 Si trouvé :  
- Cliquer le bouton « MAJ_DATE » et saisir la 

date exacte de début de prélèvement et  
Cliquer sur le bouton « Valider » 

- Ou si l’échéance est arrivé : Cliquer sur le 
bouton « Modifier » et coché la case 
« Terminé » en cliquer le bouton « Valider » et 
« Maj  Agent » 

- Cliquer sur le bouton « Imprimer » 
- Cliquer sur le bouton « Quitter » pour quitter 

cette fenêtre 
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Parité ou conversion  

 

 Cliquer sur le Menu « Traitement » et puis  
« Décompte– Paramètres(Conversion) 

 
 Rechercher  le SOA à modifier : 
   -  Saisir le code SOA dans le champ de 
recherche (champ vert en haut) 

- Cliquer sur le bouton « ENTREE » ou  
  Si trouvé : 

 Cliquer sur le bouton « Modifier » 

 Saisir la valeur exacte de la conversion ainsi 
que la date 

 Cliquer sur le bouton « Valider » 

 Cliquer sur le bouton « Quitter » pour sortir de 
la fenêtre 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

Décompte de solde 

 

 Cliquer sur le Menu « Traitement » et puis  
« Décompte-Décompte de solde » 

 

 Cliquer sur le bouton « Nouveau » 
 
 

 
 Changer la date début solde ou/et date fin 

solde si Prorata (par défaut date début du 
mois en cours et date fin du mois en cours) 

 

 

 Sélectionner un Agent sur la liste déroulante 
(champ IM) 

 

 Cliquer sur le bouton « Calculer » 

 

 Toutes les Informations s’affichent 

 Cliquer sur le bouton « Imprimer »  
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Ccp pour solde 

 

 Cliquer sur le Menu « Traitement » et puis 
« CCP-Pour solde » 

 
 Cliquer sur le bouton « Nouveau » 
 
  

 Sélectionner un Agent sur la liste déroulante 
(champ IM) 

 

 

 Toutes les informations s’affichent 

 Modifier la date début et date fin 

 

 Cliquer sur le bouton « Valider » 
 

 

 Cliquer sur le bouton « Imprimer »  
 Cliquer sur le bouton « Quitter » pour revenir 

au Menu principal 
  

 

CCP pour pension 

 

 Cliquer sur le Menu « Traitement » et puis  
« CCP-Pour solde » 

 
 Cliquer sur le bouton « Nouveau » 
 
  

 Sélectionner un Agent sur la liste déroulante 
(champ IM) 

 
 

 Toutes les informations s’affichent 

 Modifier la date début et date fin 

 

 Cliquer sur le bouton « Valider » 
 

 

 Cliquer sur le bouton « Imprimer »   
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 Cliquer sur le bouton « Quitter » pour revenir 
au Menu principal 
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MENU ETAT DE PAIE 

 

 

 

Paiement d’un agent ayant travaillé le mois complet ou au prorata 

 Cliquer sur le Menu « Etat de Paie » et puis  
« Par SOA »  

 Choisir un SOA 
 

 

 Toutes les informations complémentaires 
s’affichent 

 

 Cliquer sur le bouton « Voir » 
 

 La liste des états de paie inscrits sur ce poste 
comptable apparaît 

 
POUR LES AGENTS AYANT TRAVAILLE LE MOIS COMPLET (Un mois) 

 Cliquer sur le bouton « Imprimer » 
 

POUR LES AGENTS DONT LA SOLDE EST CALCULEE AU PRORATA 

 Cocher la ligne dont leur calclul de solde est 
prorata 

 Cliquer sur le bouton « Imprimer » pour éditer 
les agents qui travaillent en plein temps 

 

 
 

 

 Cliquer sur le bouton « Modifier Nombre de 
Jours »  

 Saisir la date début et la date fin et puis 

cliquer sur le bouton , puis 
cliquer sur  

 

 

 Cliquer sur le bouton « Modif Terminée» 
 

 Cliquer sur le bouton   
Et un message de résultat s’affiche 

 

 Cliquer sur les 2 boutons pour les éditer 
 



41 

 

 Cliquer sur le bouton  pour 
mettre à vide tous les champs 

 

 Cliquer sur le bouton  et puis 

 pour quitter cette fenêtre 
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MENU TRANSPORT ADMINISTRATIF 
 

 

 

 

 

•Affectation d’un agent 

- Cliquer sur le bouton « Rapatriement » - 
« Affectation(Billet) » 

 

- Cliquer sur le bouton  

- Sélectionner le Matricule de l’Agent 

 

- Toutes les informations complémentaires 
s’affichent  

 

- Dans Onglet « Détails » : Remplir les champs 

 

- Dans Onglet « Famille » : cocher le nom de 
l’agent concerné ainsi que celui de ses ayant droit 
qui l’ont accompagné 

 

- Cliquer sur le bouton  pour l’enregistrement 

- Cliquer sur le bouton  pour modifier les données déjà enregistrées 

- Cliquer sur le bouton  pour 
supprimer les données déjà enregistrées 

- Un message de confirmation apparaît et 
cliquer sur « Oui » pour continuer la 
suppression  

- Cliquer sur le bouton  pour revenir au menu principal  
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•Rapatriement 

 

- Cliquer sur le bouton « Rapatriement » - 
« Rapatriement) » 

 
- Sélectionner le Matricule de l’Agent 

 
- Toutes les informations complémentaires 
s’affichent 

 
- Dans Onglet « Maritime » : Remplir les 

champs 
- Dans Onglet « Aérien » : Remplir les champs 

et  cliquer sur le bouton 

 pour compter le 
membre de la famille, cette fenêtre s’affiche et 
cocher la ligne concernant les agents à 
rapatrier 

- Cliquer sur le bouton « Valider » 
 

- Cliquer sur le bouton  pour l’enregistrement 

- Cliquer sur le bouton  pour modifier les données déjà enregistrées 

- Cliquer sur le bouton  pour 
supprimer les données déjà enregistrées 

- Un message de confirmation apparaît et 
cliquer sur « Oui » pour continuer la 
suppression 

 

- Cliquer sur le bouton  pour revenir au menu principal  

 
 
 

•Remboursement 

 

- Cliquer sur le bouton « Rapatriement » - 
« Remboursement » 

 

- Cliquer sur le bouton  

- Sélectionner le Matricule de l’Agent 

 

- Toutes les informations complémentaires 
s’affichent  
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- Dans Onglet « Détails » : Remplir les champs 

 

- Dans Onglet « Famille » : Cocher l’agent 
concerné et leur familles  

 

- Cliquer sur le bouton  pour l’enregistrement 

- Cliquer sur le bouton  pour modifier les données déjà enregistrées 

- Cliquer sur le bouton  pour 
supprimer les données déjà enregistrées 

- Un message de confirmation apparaît et 
cliquer sur « Oui » pour continuer la 
suppression  

- Cliquer sur le bouton  pour revenir au menu principal  
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MENU STATISTIQUES 
 

 

•Effectif des agents en activité par continent ou par pays 

 

- Cliquer sur le bouton « Statistiques » - 
« Effectifs »-« Pays »- « Nombre des Agents en 
activité par pays » 

 
- Cocher le bouton « Tous » pour visualiser tous 
les continents, ou par continent et choisir un 
Continent dans la liste déroulante  

- Cocher le bouton « Tous » pour visualiser tous 
les pays, ou par Pays et sélectionner un pays 
dans la liste déroulante  

Cliquer sur le bouton  

- Les résultats s’affichent dans cette fenêtre  

 

- Cliquer sur le bouton  pour revenir au menu principal 

 
 

Répartition par structure (Repex-fum) 

 

- Cliquer sur le bouton « Statistiques » - 
« Effectifs »- « REPEX »-« Liste des répartitions 
par Structure (REPEX-FUM) »  

- Les résultats s’affichent dans cette fenêtre 

 

- Cliquer sur le bouton  pour revenir au menu principal 
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1. Liste des agents en activité par structure 

 

- Cliquer sur le bouton « Statistiques » - 
« Effectifs »- « REPEX »-« Liste des agents en 
activités par Structures » 

 

- Cocher le bouton « Tous REPEX » pour 
visualiser tous, ou par REPEX et choisir un 
REPEX dans la liste déroulante et puis cliquer sur 

le bouton   

- Les résultats s’affichent dans cette fenêtre 

- - Cliquer sur le bouton  pour 
revenir au menu principal 

 
 
 
 

2. Liste des agents sujets à retenue (DB-OR-PA-avance) 

 

- Cliquer sur le bouton « Statistiques » - 
« Effectifs »- « DB-OR-PA-AVANCE » 

 

- Cliquer sur le bouton   
- Les résultats s’affichent dans cette fenêtre 

- Cliquer sur le bouton  pour revenir 
au menu principal 

 
 
 

 

3. Liste des agents diplomatiques (AD) et agents d’exécution (AE) par soa 

  

- Cliquer sur le bouton « Statistiques » - 
« Effectifs »- « Types(AD et AE) » 

 
-  Cliquer sur le radio-bouton « TOUS » pour voir 
tous les Agents dans les structures ou PAR SOA  
  

- Cliquer sur le bouton   
- Les résultats s’affichent dans cette fenêtre 

- Cliquer sur le bouton  pour revenir 
au menu principal 
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4. Liste des agents affiliés à la CPR ou la CRCM 

 

- Cliquer sur le bouton « Statistiques » - 
« Effectifs »- « Liste des Agents affiliés 
CPR/CRCM »  
-  Cliquer sur le radio-bouton « TOUS » pour voir 
tous les Agents dans les structures ou PAR SOA  
  

- Cliquer sur le bouton   
- Les résultats s’affichent dans cette fenêtre 

- Cliquer sur le bouton  pour revenir 
au menu principal 

 
 
 
 
 

5. Liste des agents fonctionnaires et non fonctionnaires 

 

- Cliquer sur le bouton « Statistiques » - 
« Effectifs »- Fonctionnaire/non Fonctionnaire » 

 
-  Cliquer sur le radio-bouton « TOUS » pour voir 
tous les Agents  ou PAR SOA  
  

- Cliquer sur le bouton   
- Les résultats s’affichent dans cette fenêtre 

- Cliquer sur le bouton  pour revenir 
au menu principal 

 
 

6. Liste des agents non fonctionnaires par type d’acte de recrutement 

 

- Cliquer sur le bouton « Statistiques » - 
« Effectifs »- « non Fonctionnaire par type 
d’acte » 

 

-  Cliquer sur le radio-bouton « TOUS » pour voir 
tous les Agents ou PAR SOA  
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- Cliquer sur le bouton   
- Les résultats s’affichent dans cette fenêtre 

- Cliquer sur le bouton  pour revenir 
au menu principal 

 
 
 

7. Liste des agents par SOA et par fonction 

 

- Cliquer sur le bouton « Statistiques » - 
« Effectifs »- « Par Fonction » 

 
- Cliquer sur le radio-bouton « TOUS » pour 

voir tous les Agents ou PAR SOA  
- Choisir une Fonction dans la liste déroulante 
 

 

- Cliquer sur le bouton   
- Les résultats s’affichent dans cette fenêtre 

- Cliquer sur le bouton  pour revenir 
au menu principal 

 
 

8. Liste des agents admis à la retraite 

 

- Cliquer sur le bouton « Statistiques » - 
« Effectifs »- « Départ à la retraite » 

 

- Cliquer sur le radio-bouton « TOUS » pour 
voir tous les Agents ou PAR SOA  

- Choisir l’année de référence 
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- Cliquer sur le bouton   
- Les résultats s’affichent dans cette fenêtre 

- Cliquer le bouton  pour l’éditer 

- Cliquer sur le bouton  pour revenir 
au menu principal 

 
 
 

9. Ancienneté des agents 

 

- Cliquer sur le bouton « Statistiques » - 
« Effectifs »- « Ancienneté » 

 

- Cliquer sur le radio-bouton « TOUS » pour 
voir tous les Agents ou PAR SOA  

- Saisir le filtre d’année 
 

 
 

 

- Cliquer sur le bouton   
- Les résultats s’affichent dans cette fenêtre 

- Cliquer le bouton  pour l’éditer 

- Cliquer sur le bouton  pour revenir 
au menu principal 

 
 
 

10. Liste des contrats avec la date d’expiration 

 

- Cliquer sur le bouton « Statistiques » - 
« Effectifs »- « Contrat expiré » 

 

- Cliquer sur le radio-bouton « TOUS » pour 
voir tous les Agents ou PAR SOA  

- Saisir la référence 
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- Cliquer sur le bouton   
- Les résultats s’affichent dans cette fenêtre 

- Cliquer le bouton  pour l’éditer 

- Cliquer sur le bouton  pour revenir 
au menu principal 
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MENU RETENUES 
 

 

Visualisation des retenues par SOA et par mois : 
 

Détails retenues par SOA et par mois 

 

- Cliquer sur le Menu« Retenues» puis sur 
« Détails »  

 

- Choisir un « Mois » dans la liste déroulante  

 

- Choisir un « SOA » dans la liste déroulante 

 

- Cliquer sur le bouton  pour visualiser les retenues 

- Dans cet onglet, on trouve les détails de la 
cotisation PP pour les agents affiliés à la CPR 

 

- Dans cet onglet, on trouve les détails de la 
cotisation PP pour les agents affiliés à la CRCM 

 

- Dans cet onglet, on trouve les détails des 
cotisations PI et IRSA, la solde nette de chaque 
agent, ainsi que la récap par compte 
 

 
- Cliquer sur le bouton « Quitter » pour revenir au 
Menu Principal  
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Récapitulatif retenues 

- Cliquer sur le Menu« Retenues» puis sur 
« Récap »  

 

- Choisir un « Mois » dans la liste déroulante  

 

 

- Choisir un « SOA » dans la liste déroulante 
(Facultatif) 

 

- Cliquer sur le bouton  pour voir les resultats 

- Les Récapitulatifs par rubrique/mois/SOA 
s’affichent  

 
- Cliquer sur le bouton « Quitter » pour revenir au 
Menu Principal (En Haut à droite)  
 


