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1 Processus de gestion des données individuelles 
 

1.1 Description des processus 
 
Ces processus permettent : 
 

• aux collaborateurs salariés ou stagiaires de consulter et de mettre à jour les informations 
individuelles les concernant, 

• aux managers hiérarchiques de mettre à jour les informations individuelles pour le compte de leurs 
collaborateurs sans accès. 

 
Ces informations sont organisées par thèmes au sein de plusieurs formulaires : 
 

• Les coordonnées professionnelles 

• Les adresses fiscale, personnelle et coordonnées personnelles 

• Les comptes bancaires 

• La situation de famille 

• La famille 
• Les personnes à prévenir 

• La mutuelle 
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1.2 Modification des données professionnelles 
 

Cette fonctionnalité permet au salarié de consulter l’adresse mail, de mettre à jour ses informations individuelles 

« données professionnelles » : téléphones, fax, bippeur, bureau. Ce processus est disponible via la page 

d’accueil, puis « Votre profil », onglet « Professionnel » et enfin « Informations professionnelles ». 

 
 

 
 

L’adresse mail professionnelle est à vocation de l’adresse professionnelle uniquement. 

Elle est visible, partagée dans le portail Mon ADP et exploitée dans 

tous les modules périphériques d’ADP (BO, RH, paie…). 

 

 
Modification exemple :  
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1.3 Modification des adresses et coordonnées personnelles 
 
Ce processus permet de gérer les changements d’adresse qui sont de deux natures : 

✓ adresse fiscale (obligatoire) et coordonnées téléphoniques personnelles (facultatifs), 
✓ adresse du domicile : si différente de la résidence fiscale.  

 

Ce processus est disponible via la page d’accueil, puis « Votre profil », onglet « Personnel » et enfin 

« Informations personnelles ». 

 

 
 

Modification exemple : 
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1.4 Modification des références bancaires 
 
Cette fonctionnalité permet au collaborateur salarié ou stagiaire de renseigner ses références bancaires (ou RIB). 

La modification peut porter sur un compte principal, secondaire… Ce processus est disponible via l’onglet 

« Paie » puis « Modes de paiement ». 
 

 

Modification exemple :  
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1.5 Modification de la situation de famille 
 
Cette fonctionnalité permet au collaborateur avec accès de consulter et de mettre à jour ses informations 

individuelles. Ce processus est disponible via la page d’accueil, puis « Votre profil », onglet « Personnel » et 

enfin « Informations personnelles ». 

 

 
 
Modification exemple : 
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1.6 Modification de ma famille 
 
Cette fonctionnalité permet au collaborateur avec accès de consulter et de mettre à jour ses informations sur les 

personnes de son foyer. Ce processus est disponible via la page d’accueil, puis « Votre profil », onglet 

« Personnel » et enfin « Famille ». 

 

 
 

Modification exemple :  
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1.7 Modification des personnes à prévenir 
 
Cette fonctionnalité permet au collaborateur salarié ou stagiaire de consulter et de mettre à jour ses informations 

individuelles concernant les personnes à prévenir (prénom, nom de famille, relation, téléphone(s) et adresse 

électronique). Ce processus est disponible via la page d’accueil, puis « Votre profil », onglet « Personnel » et 

enfin « Qui contacter en cas d’urgence ? ».  
 

 
 

Modification exemple :  
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1.8 La fiche de synthèse 
 
Cette fonctionnalité permet au collaborateur de visualiser une synthèse de son dossier (PDF). Ce processus est 

disponible via la page d’accueil, puis « Votre profil » et enfin « Dossier en une page ». 

 
 
Fiche synthèse exemple : 
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2  Processus de demandes administratives 
 

2.1 Description des processus 
 
Ces processus permettent aux collaborateurs salariés ou stagiaires de faire des demandes ou de télécharger 
des documents administratifs (attestation ou bulletin de paie). Ces informations sont organisées par thèmes au 
sein de plusieurs formulaires : 
 

• Demande d’attestation 

• Téléchargement de bulletin de paie 
 
 

2.2 Demande d’attestation 
 
Cette fonctionnalité est destinée aux collaborateurs. Elle permet d’émettre une demande d’attestation. Les 

attestations disponibles sont : 

 

✓ Attestation de présence déclinée en quatre modèles : 
o sans aucune mention 
o avec mention du contrat 
o avec mention de l'horaire 
o avec mention du contrat et de l'horaire 

✓ Attestation de salaire net 
✓ Attestation de non-perception de supplément familial… 

 

L’initiateur de la demande peut être : 

 

✓ un collaborateur pour son propre compte 
✓ un expert (ayant la fonction « Expert Saisie Paie » ou « Tout Expert »), pour le compte 

d'un collaborateur dont il est gestionnaire 
 

Ce processus est disponible via la page d’accueil, puis « Votre profil », onglet « Professionnel » et enfin 

« Attestations ou documents ». 
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2.3 Téléchargement de bulletin de paie  
 
Cette fonctionnalité permet au collaborateur salarié ou stagiaire, de télécharger un ou plusieurs bulletin(s) de 

paie. 

Ce processus est disponible via l’onglet « Paie », puis « Ma paie » et enfin « Télécharger le bulletin de paie ». 

Le téléchargement se lance alors dans le navigateur. 

 

 

 
 
Le mois du démarrage de la paie, le lien de téléchargement de bulletin s’activera à l’issue de la production du 
premier bulletin. 
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Processus de demande d’acompte 
 

2.4 Description des processus 
 
Ces processus permettent aux collaborateurs salariés ou stagiaires de faire des demandes d’acompte et/ou 
d’avance ponctuelle sur frais via le portail collaboratif. La demande est ensuite envoyée au « Valideur » (expert 
paie) pour traitement. 
 
Voici le workflow : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.5 Demande d’acompte 
 
Ce processus permet aux collaborateurs salariés ou stagiaires de faire des demandes d’acompte via le portail 
collaboratif. Ce processus est disponible via l’onglet « Paie », puis « Demande d’acompte ». 
 

 
 
Le paramétrage des options (dates limites, nombre d’acomptes maximum et montant minimum) sont 
paramétrables via la GAP en tant qu’ADMINISTRATEUR. 
 

 

Collaborateur 

Valideur 

Saisit une demande Envoi par mail 

acceptation/refus 

 

Réceptionne la 

demande 

Vérifie puis valide ou 

refuse la demande 

Valide/Refuse la 


