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! 	 Attention, il n’est pas possible de copier un salarié sur une position délimitée.
	 Merci de vérifier dans la Gestion Organisationnelle que la position escomptée est toujours valide.  

Pour ce faire, il vous suffit de cliquer sur la position dans ‘Modifier position’, et de vérifier dans Objet et Affectations 
que les dates de fin soient ultérieures à la date de début du nouveau contrat.
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 ! Attention, il n’est pas possible de copier un salarié sur une position délimitée.   

Merci de vérifier dans la Gestion Organisationnelle que la position escomptée est toujours valide.  

Pour ce faire, il vous suffit de cliquer sur la position dans ‘Modifier position’, et de vérifier dans Objet 
et Affectations que les dates de fin soient ultérieures à la date de début du nouveau contrat.  

   

 

Si non, cliquez sur Modifier ou créez une nouvelle position.  

 

Copier le contrat :  
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 ! Attention, il n’est pas possible de copier un salarié sur une position délimitée.   

Merci de vérifier dans la Gestion Organisationnelle que la position escomptée est toujours valide.  

Pour ce faire, il vous suffit de cliquer sur la position dans ‘Modifier position’, et de vérifier dans Objet 
et Affectations que les dates de fin soient ultérieures à la date de début du nouveau contrat.  

   

 

Si non, cliquez sur Modifier ou créez une nouvelle position.  

 

Copier le contrat :  

 

Si non, cliquez sur Modifier ou créez une nouvelle position.

Copier le contrat :

Pour réembaucher une personne sortie des effectifs et ce sur les mêmes conditions:

1 	 Naviguez vers Données employé > Recrutement.

2 	 Cliquez sur Copier le contrat.

! 	 N’oubliez pas de terminer le contrat de la personne au préalable. 
	 Voir Helpcard HRonlineLux 04_1_Terminer un contrat. 
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3 	 Renseignez la date de début du nouveau contrat dans Date d’entrée  

4 	 A votre convenance, renseignez au moins un des champs disponible dans Sélection de l’employé afin de pouvoir 
retrouver le contrat escompté. Puis, cliquez sur Chercher.

Ici, nous choisirons le début du nom de famille.

5 	 Sélectionnez le contrat et cliquez sur Début.

Pour réembaucher une personne sortie des effectifs et ce sur les mêmes conditions:  

 1 Naviguez vers Données employé > Recrutement.   

2 Cliquez sur Copier le contrat.   

3 Dans les rapports, cliquez à nouveau sur Copier le contrat.    

 

! N’oubliez pas de terminer le contrat de la personne au préalable. Voir Helpcard HRonlineLux 
04_1_Terminer un contrat.  

 

3 .Renseignez la date de début du nouveau contrat dans ‘Date d’entrée’   

4. A votre convenance, renseignez au moins un des champs disponible dans ‘Sélection de l’employé’ 
afin de pouvoir retrouver le contrat escompté. Puis, cliquez sur ‘Chercher’.    

 

Ici, nous choisirons le début du nom de famille.   

5. Sélectionnez le contrat et cliquez sur ‘Début’.   

  

 

Pour réembaucher une personne sortie des effectifs et ce sur les mêmes conditions:  

 1 Naviguez vers Données employé > Recrutement.   

2 Cliquez sur Copier le contrat.   

3 Dans les rapports, cliquez à nouveau sur Copier le contrat.    

 

! N’oubliez pas de terminer le contrat de la personne au préalable. Voir Helpcard HRonlineLux 
04_1_Terminer un contrat.  

 

3 .Renseignez la date de début du nouveau contrat dans ‘Date d’entrée’   

4. A votre convenance, renseignez au moins un des champs disponible dans ‘Sélection de l’employé’ 
afin de pouvoir retrouver le contrat escompté. Puis, cliquez sur ‘Chercher’.    

 

Ici, nous choisirons le début du nom de famille.   

5. Sélectionnez le contrat et cliquez sur ‘Début’.   
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6 	 Vous visualisez par défaut les informations relatives au contrat initialement copié, à vous de les modifier afin de 
les faire correspondre au nouveau contrat.  Puis, cliquez sur Soumettre. 
En priorité :  La date de fin du contrat  
La position : position active ou nouvelle position.

! 	 Voir plus haut, il n’est pas possible de copier un salarié sur une position délimitée. 

6. Vous visualisez par défaut les informations relatives au contrat initialement copié, à vous de les 
modifier afin de les faire correspondre au nouveau contrat.  Puis, cliquez sur Soumettre.  

En priorité :   

La date de fin du contrat   

La position : position active ou nouvelle position.  

Attention, voir plus haut, il n’est pas possible de copier un salarié sur une position délimitée.  

  

Vous avez la possibilité de remplir certains champs additionnels vous permettant par exemple:   

• de modifier le type du contrat, dans le cas d’un passage de CDD vers CDI sur le même poste,   

• de modifier la société de rattachement dans le cas d’une embauche sur un poste équivalent mais 
dans une autre entité du groupe.   

Sorte de contrat: CDD/CDI/Stage etc.    

Tranche de décompte: concerné ou non par le payroll Securex.   

Société: si transfert dans une autre société du groupe.  

 

 

Un message vous confirme la bonne copie du contrat   
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! Attention, les données de temps ne sont pas reprises !   

 

 

EN  

 

 
! Attention, it is not possible to copy an employee on a delimited position. Please check in 
Organizational Management that the expected position is still valid. To do this, simply click 
on the position in 'Change Position', and check in Object and Assignments that the end dates 
are later than the start date of the new contract.  

 

Vous avez la possibilité de remplir certains champs additionnels vous permettant par exemple:  

	 •	de modifier le type du contrat, dans le cas d’un passage de CDD vers CDI sur le même poste,  

	 •	de modifier la société de rattachement dans le cas d’une embauche sur un poste équivalent mais dans une 		
		  autre entité du groupe.  

Sorte de contrat: CDD/CDI/Stage etc.  
Tranche de décompte: concerné ou non par le payroll Securex.  
Société: si transfert dans une autre société du groupe. 

Un message vous confirme la bonne copie du contrat  

! 	 Les données de temps ne sont pas reprises !
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