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Glossaire



Lexique employé dans Kapyaï

Vue / Feuille / Onglet :
Cela désigne une page pouvant contenir des tableaux simples, croisés avec ou sans graphique.

Rapport / Tableau de Bord / Classeur :
Comme pour un fichier Excel, un tableau de bord peut contenir un ensemble d’onglets (feuilles, vues)
contenant les éléments se rapportant à un besoin spécifique.

Abonnements / S’abonner :
Lorsque vous êtes sur une vue (feuille ou onglet), il est possible de vous y abonner pour recevoir cette vue
par courriel (celui précisé lors de l’initialisation de votre compte Kapyaï). Le format envoyé est figé (PDF, ou
image), et Il n’existe que deux fréquences possibles : Tous les lundis matin ou tous les matins

Alertes / Seuil :
Lorsque vous êtes sur une vue (feuille ou onglet), il est possible de construire une alerte pour recevoir
cette vue par courriel en fonction de la valeur d’un champ de type mesure (numérique). La vue n’est

Glossaire

Ex : Si la valeur de la métrique est en 
dessous du seuil défini
➢ Envoi de la vue par mail
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Prérequis et méthodes d’accès

Prérequis :
1. Disposer d’un navigateur Web (Chrome, Opéra, Edge)

2. Méthode TOTP : disposer d’un smartphone avec l’application TOTP si vous
souhaitez utiliser un identifiant / mot de passe (reçu par mail)

=> Installer sur son téléphone une application qui permet d’ajouter une deuxième 
étape de vérification lorsque vous vous connectez. Cela affiche un code sur 6 
chiffres valable quelques secondes synchronisé avec le serveur 
d’authentification.

Application FreeOTP Authenticator

Remarque : Il est à noter qu’il n’est pas nécessaire d’avoir une connexion
au réseau téléphonique 4/5G pour que l’applicationdélivre un code.

3. Méthode carte CPS/CPE : Contacter l’équipe Okantis support-
technique@okantis.fr pour affilier son compte à votre carte.

Première connexion à Kapyaï HoPaie
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Utilisez le lien web ci-dessous pour ouvrir le navigateur web de votre ordinateur

 Lien Accueil Kapyaï-Hopaie

1. Vous arrivez sur une page d’authentification

2. Vous utilisez la première zone pour se connecter avec identifiants et TOTP

 Renseignez l’identifiant avec le user qui vous a été attribué

 Saisissez le mot de passe que vous avez reçu par courriel séparé

 Cliquez sur « Se connecter » juste en-dessous

Méthode TOTP

Première connexion à Kapyaï HoPaie
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 A la première connexion vous avez le choix d’inscrire 2 types d’appareils pour effectuer l’authentification à 
deux facteurs. 

Sélectionnez « Application OTP »

Méthode TOTP

Première connexion à Kapyaï HoPaie



Un écran spécifique s’affiche pour identifier l’appareil sur lequel se fera la génération du code temporaire
utile à la connexion.

Un QR Code associé à votre utilisateur s’affiche. A l’aide de l’application TOTP installé sur votre téléphone
scanner le QR code Vous arrivez sur une page d’authentification

 Sélectionnez le signe [+]
 Symbole Scan QR Code []

Une entrée vient d’être ajoutée

 Adresse du serveur d’authentification

 Utilisateur renseigné

A chaque fois que l’on cliquera sur cette icone, un code apparaîtra pendant 20 secondes

Méthode TOTP

Première connexion à Kapyaï HoPaie

auth-saas.okantis.fr



Utilisez le lien web ci-dessous pour ouvrir le navigateur web

 Lien Accueil Kapyaï-Hopaie

Une page d’authentification s’ouvre

 Saisissez vos identifiants et mot de passe

La page pour la double authentification s’ouvre

 Sur votre téléphone, cliquez sur l’élément correspondant à Kapyaï

Un code est généré, le saisir dans l’invite « Entrez votre code TOTP »

 Cliquez sur « Se Connecter », vous êtes redirigé sur le site Kapyaï Dématik

Méthode TOTP

Connexion à Kapyaï HoPaie
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La demande d’association de votre carte CPS/CPE doit avoir été faite au
préalable auprès d’Okantis.

1. Insérer votre carte CPS/CPE dans votre lecteur de carte

2. Utilisez le lien web ci-dessous pour ouvrir votre navigateur web

 Lien de connexion à Kapyaï

Vous arrivez sur une page d’authentification

3. Utilisez la deuxième zone pour se connecter avec votre carte

 Cliquer sur le logo carte CPS

 Un écran s’affiche pour renseigner le code pin de votre carte (4 chiffres)

Méthode Carte CPS/CPE

Connexion à Kapyaï

https://auth-saas.okantis.fr/


Vous arrivez sur la liste des sites applications Okantis auxquelles vous avez droit.

Il se peut que vous ayez cet écran qui s’affiche, dans ce cas, cliquez sur Aller au portail.

Via TOTP ou Carte CPS/CPE

Connexion à Kapyaï HoPaie



Pour la première fois vous arrivez sur une page ressemblant à celle-ci-dessous.

Pour obtenir la page d’accueil de Kapyaï revenez sur :

Lien de connexion à Kapyaï

Puis sélectionnez l’application Kapyaï Hopaie

Via TOTP ou Carte CPS/CPE

Première connexion à Kapyaï HoPaie

https://auth-saas.okantis.fr/
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Se rendre sur le Lien de connexion à Kapyaï

• Connexion via TOTP :

 Saisissez vos identifiants et mot de passe + « Se connecter »

Ouvrir l’application FreeOTP de votre téléphone 

Générer un code temporaire

 Le saisir + « Se connecter »

• Connexion avec la carte CPS/CPE(*) :

 Insérer votre carte CPS/CPE dans le lecteur de carte

 Cliquez sur « Carte professionnelle »

 Saisissez le code pin à 4 chiffre de votre carte

Vous arrivez sur la page des applications Okantis

 Cliquez sur Kapyaï

(*) Lademande d’association de la carte CPS/CPE doit avoir été faite aupréalable auprès d’Okantis

2 Méthodes : TOTP ou Carte CPS/CPE

Connexion à Kapyaï HoPaie
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Une fois connecté, vous êtes normalement redirigé sur cette page d’accueil.

 Lien de connexion à Kapyaï

Cliquez sur l’image
HoPaie…

Via TOTP ou carte CPS/CPE 

Connexion à Kapyaï HoPaie

Pour y avoir accès plus
facilement
Ajout ce lien en favoris
dans votre navigateur ou
créez un raccourci sur
votre bureau.

https://auth-saas.okantis.fr/


…Vous arrivez sur la liste des rapports HoPaie disponibles à la consultation

Via TOTP ou carte CPS/CPE 

Connexion à Kapyaï HoPaie



Page d’accueil

3 Liste des rapports disponibles



Liste des tableaux de bord (rapports) disponibles

Page d’accueil Kapyaï HoPaie

Bandeau identité

Listes des rapports 
disponibles

Catégories / 
Thématique RH

Accès à l’aide Kapyaï
(celle-ci)

Identité de l’utilisateur connecté :
• Nom complet de l’utilisateur
• Type d’adhésion :      MPHDA / MPH
• Groupe Utilisateur : SIRET établissement

Identité de l’établissement :
• Nom établissement
• Finess Juridique
• n° de Siret



Liste des tableaux de bord (rapports) disponibles

Page d’accueil Kapyaï HoPaie

Rapports grisés : 
Pack Premium

Catégories / 
Thématique RH

Logo de l’établissement permet 
un retour à cette page lorsque 
vous êtes sur un rapport
➢ Accès à la page d’accueil

Au survol d’un nom de tableau de 
bord (rapport), la description de son 
contenu apparait.



Liste des tableaux de bord (rapports) disponibles

Page d’accueil Kapyaï HoPaie

A la sélection d’un tableau de bord… La liste des 
feuilles (onglets) le composant s’affichent

Ouverture du rapport sur la feuille :
• Absences par Type

Lorsque des éléments sont 
grisés, pour les réafficher, 
vous avez le choix entre :

• Cliquer sur l’élément sélectionné
• Cliquer ailleurs
• Touche ECHAP



Tableaux de bord Premium

Page d’accueil Kapyaï HoPaie

Rapports grisés : 
Offre Premium

Catégories / 
Thématique RH

Certains tableaux de bord sont grisés car ils font parti d’une offre Premium à laquelle une souscription est
nécessaire pour y accéder.



Consultation des rapports

4 Fonctionnalités principales



Fonctionnalités principales 1/3

Consultation des rapports

Filtres disponibles 
affiner la recherche

Informations sur la dernière mise à 
jour des données

Filtre figé sur votre 
établissement

Informations sur l’utilisateur 
connecté

Affichage en plein écran.

Logo établissement 
pour revenir à la 
page d’accueil

Pour sortir du mode 
plein écran
• Touche ECHAP



Fonctionnalités principales 1/4

Consultation des rapports

Filtres disponibles 
affiner la recherche

Informations sur la dernière mise à 
jour des données

Filtre figé sur votre 
établissement

Informations sur l’utilisateur 
connecté

Affichage en plein écran.

Logo établissement 
pour revenir à la 
page d’accueil

Pour sortir du mode 
plein écran
• Touche ECHAP



Fonctionnalités principales 2/3

Consultation des rapports

Annule , rétablie la 
dernière action ou 
réinitialise la vue

Rafraichit ou arrête  
l’actualisation des 
données (ne pas changer)

Filtre positionné avec 
plusieurs valeurs de 
sélectionnées.

Extractions



Fonctionnalités principales 3/3

Consultation des rapports

Affiche le panneau « Détails des 
données » sur la droite

Affichage des statistiques d’une vue et des descriptions des champs (sous réserve que les descriptions aient été saisies)



Consultation des rapports

5 Les filtres



Pour inverser la sélection du filtre, c’est-à-dire exclure les valeurs
sélectionner plutôt que de les conserver seulement. Il suffit de
cliquer sur (▼) puis de choisir «Exclure des valeurs ».

Ainsi le contenu du filtre devient rayé

Les filtres

Consultation des rapports

Filtre appliqué avec plusieurs valeurs de 
sélectionnées.

Si il n’y avait eu qu’une seule valeur de 
sélectionnée, seule cette valeur serait 
affichée.

Pour supprimer un filtre, survolez le filtre dans sa zone en haut à
droite. Apparaît alors un entonnoir avec une croix rouge pour
symboliser la suppression du filtre.

Pour filtrer les données, il suffit d’ouvrir la liste de valeurs
proposées et de sélectionner celles qui vous intéressent.



Consultation des rapports

6 Gestion des vues personnalisées



Gestion des vues personnalisées – Enregistrer une vue

Consultation des rapports

Application de 
filtres sur les codes 
paies

 Il est possible d’enregistrer la vue avec 
les filtres personnalisés…

Donner un nom à votre vue  puis enregistrez la. Il est 
possible de la définir par défaut à l’arrivée sur cette feuille.

Conserver une vue avec des filtres prédéfinis pour la rouvrir plus tard… (suivi d’une activité précise)



Gestion des vues personnalisées – Ouvrir une vue

Consultation des rapports

Ouvre la liste des vues personnalisées 
disponibles pour cette feuille 

 Sélectionnez en une pour 
l’afficher.

Gestion des vues :
- Par défaut, renommer, supprimer…

Ouvrir une vue avec des filtres prédéfinis



Consultation des rapports

7 Extraction au format "Données"



Les extractions – le format Données

Consultation des rapports

Mise en garde :
Les données affichées dans les rapports
contiennent des données sensibles et
sont stockées sur des serveurs
sécurisées. Nous recommandons
fortement de réaliser le maximum de
manipulations sur cet environnement.

Le fait de les extraire sur des postes
informatique engage la responsabilité
de la personne connectée et non celle
d’Okantis.



Les extractions – le format Données

Consultation des rapports

Extraction des données…

Extraire les données à l’écran, filtrées ou non.



Les extractions – le format Données

Consultation des rapports

Un écran apparait avec l’ensemble des enregistrements sélectionnés mais également tous les champs
présents dans la requête du rapport, c’est-à-dire, potentiellement des champs qui n’apparaissent pas à
l’écran.

Vous avez la possibilité de sélectionner les seuls champs qui seront présents dans le fichier d’export.

Sélection des champs



Les extractions – le format Données

Consultation des rapports

L’affichage des deux écrans peut différer car dans les données qui vont être extraites, celles-ci sont
affichées en mode ligne.

Une fois votre préparation faite,
vous pouvez cliquer sur Télécharger
pour avoir un fichier au format CSV.

Présentation différentes (en lignes) 
des données qui vont être extraites…



Consultation des rapports

8 Extraction au format "Tableau croisé"



Les extractions – le format Tableau croisé

Consultation des rapports

Mise en garde :
Les données affichées dans les rapports
contiennent des données sensibles et
sont stockées sur des serveurs
sécurisées. Nous recommandons
fortement de réaliser le maximum de
manipulations sur cet environnement.

Le fait de les extraire sur des postes
informatique engage la responsabilité
de la personne connectée et non celle
d’Okantis.



Les extractions – le format Tableau croisé

Consultation des rapports

Tableau croisé au format Excel ou CSV

Extraction des données…

Choix du format 
d’extraction



Format Excel

☺ Les formats sont respectés

 Fusionne les premières cellules identiques (écran)

Format CSV

☺ 1 Enregistrement complet par ligne

 Le matricule peut perdre les zéros devant
 Les nombres longs peuvent être au format flottant

Les extractions – le format Tableau croisé

Consultation des rapports

Dans les deux cas, seuls les champs affichés à l ’écran sont conservés



Problèmes rencontrés

?.1
Je n’ai pas de données affichées



Problème ! Je n’ai pas de données affichées

Consultation des rapports

J’ai ouvert mon rapport, et je n’ai pas de données !

 Vérifiez si un filtre n’est pas resté sur la dernière valeur 
sélectionnée depuis votre dernière connexion à cette feuille…

Supprimer les filtres :
• Cliquer sur l’élément filtre 

avec la croix rouge ou il y a 
une valeur dans les filtres



Problèmes rencontrés

?.2
Délai d’authentification dépassé 



Problème ! Délai d’authentification dépassé 

Consultation des rapports

J’ai entré mon code temporaire TOTP et un message « Délai d’authentification dépassé » s’affiche.

Ceci peut arriver et cela n’a pas de conséquence.

 Cliquez sur « Aller au portail »

Si rien ne se passe dans ce cas…

 Relancer le lien permettant d’accéder à la page d’accueil Kapyaï (dans vos favoris)



Problèmes rencontrés

?.3
Le bandeau du haut est dupliqué



Le bandeau du haut est dupliqué

Consultation des rapports

La page s’affiche avec 2 bandeaux

Ceci peut arriver si lorsque l’on est sur un tableau de bord et que l’on a rafraichit la page (bouton
actualisation ou touche F5). Dans ce cas…

 Relancer le lien permettant d’accéder à la page d’accueil Kapyaï (dans vos favoris)

 Cliquer sur votre logo en haut à gauche de la page. Une nouvelle page d’accueil devrait s’ouvrir.



Problèmes rencontrés

?.4
Erreur serveur inattendue



Le bandeau du haut est dupliqué

Consultation des rapports

Lors du chargement de la page Kapyaï le message suivant apparaît :

Ceci arrive parfois. Nous tentons de comprendre pour quelles raisons cela se produit.

Pour y remédier il suffi de réactualiser la page (bouton actualisation ou touche F5). Dans ce cas…

 Relancer le lien permettant d’accéder à la page d’accueil Kapyaï (dans vos favoris)



Problèmes rencontrés

?.5
Le format export données est grisé



Extraction des 
données…

Le format export données est grisé

Consultation des rapports

Pour télécharger des données au format CSV, menu Téléchargement / « Données », Tableau® à besoin
d’avoir une sélection d’une partie avec des données.

 Sélectionner la partie qui vous intéresse en cliquant dessus

 Refaite l’extraction de données…


