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1. PRESENTATION DE L'INTERFACE

Accés aux fiches salariés

Saisie des éléments mensuels
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Onglets ouverts sur le dossier. Possibilité de les fermer par un clic droit > Fermer
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2. ACCES AUX FICHES SALARIES
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Vous disposez d'un acces pour visualiser les fiches salariées : identification, coordonnées, in-
formations bancaires, etc..

Pour toutes modifications sur ces fiches, vous devez transmettre un mail a votre collaborateur
social.

Pour toute nouvelle embauche, vous devez lui transmettre la fiche d'embauche nouveau sala-
rie se trouvant en annexe.



3. SAISIE DES ELEMENTS MENSUELS

La saisie des éléments mensuels (absences/activité, eléments variables, heures, acomptes)
peut étre réalisée au cours du mois en plusieurs fois. Elle peut également étre realisée pour
des elements des mois anterieurs (dans ce cas, une regularisation est calculée sur le mois en
cours) ou des mois a venir.

La saisie des éléments du mois se realise dans l'onglet Traitement du mois a partir des icones
qui

suivent :

Saisie de ['activité

T

% % G5

ralrmement mos

Saisie de I'activité journaliére
Saisie des heures
Saisie des éléments variables

Saisie des acomptes

e B A

I

Validation des éléments variables

)

Contrdle des bulletins
Etat préparatoire
Participation et intéressement

Etat d'avancement

Q. SAISIE DE L'ACTIVITE

. Menu Traitement mois > Saisie de lUactivité.
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Principe : - Saisie en masse des absences pour tous les salariés (plus rapide)

- Possibilité de saisir sur les mois antérieurs ou postérieurs en faisant glisser le
calendrier affiché
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SALARIE1
SALARIE 2
SALARIE 3

Saisir une absence sur le calendrisr :

- Cliguersurle 1# jour de 'absence [rel&cher la souris)
puis mainfenir enfoncée la fouche shift.

- Cliguer sur le dernier jour de I'absence et reldcher la touche shift.
- La péricde d'absence devient colorée et un encadré apparait

Maodification d'une absence X

SALARIE 3

=- Absences fréquentes
Maladie non professionnelle RTT
Acddent de travail

2 — Vérifier les dates

du: 03/01/201F Mardi

Congés payés au: 05042017 Jeudi
Absenoe venement familial (sans retenue)

Sante

Famille

Repos

Formaton

Absences légales

Chamage

Aultres

Absence rectificative :

e R SERE SR S

. ) Commentaires
1 — Choisir le motif

3 — Cliguer sur Appliguer

Appliquer Emrmer

Pour supprimer une absence : 1 clic sur l'absence > Supprimer dans le volet de droite. Pour
modifier une absence : double clic sur l'absence > réaliser les modifications.

Précision : Pour les accidents du travail, il est nécessaire d'indiquer comme 1er jour d'absence
le jour de l'accident (méme si cette journée est payée par lemployeur).

Triangle vert dans la cellule = donnée saisie enregistréee

Lorsque l'absence est passeée sur le bulletin, un contour bleu se crée et on ne peut pas direc-
tement la modifier

. Congés multiples

Le logiciel offre la possibilité de saisir des congés multiples : un outil utile dans le cas ou plu-

sieurs salariés prennent des conges payes en méme temps.
Dans ce cas, cliquer sur l'onglet « Traitement du mois » > « Saisie de l'activité » > cliquer sur «




Conges payes Multiples » dans le menu a droite de l'écran.

R CEGINIEEE:
“ e %

Traitement m| &

Saisie de "activité

1% @

Saisie de l'activité journaliére

Renseigner le module de saisie > Confirmer

Congés payeés multiples X
Matricue Nom “ E
= 0000t - Sal_mr Ig date de début et la -Elata de Sélection
= fin + éventuels commentaires : e ;
7] 00008 Tout Sélectionner
/| 00008 Date début : 04/05/2017 & e
J| 00018 .
Date fin : 11/05/2017
J| 00019 Rsf
[¥] oo023
J| 00036
/| 00040 Commentaines 1
[¥] 00042 nivs| -
Pm $
J| 00044
7 ooods C.:l?char les _ t
salariés concerneés
. Modifier une absence passée en paie
et Ajouter par-dessus l'absence wune autre
SALARE 3 absence en sélectionnant la méme
-} Mbsences bécuentes période sur le calendrier > cocher « Absence
ol ey hos rectificatve»  dans  le  volet  de
AT e droite et préciser le motif dans le volet de
s b il il ] e gauche > Appliquer.
¥ Santd ‘—‘/
s Absence rectficabe 1 |/
" Rm

. Supprimer une absence passée en paie




(+)- Absences légales :
[+}- Chdmage
=~ Autres

Absence non rémunérée (autorisée)
Absence non rémunérés (non autorisée)
- Absence rémunérée

Annulation absence

du: 17/01/2017 Mardi

au: 24/01/2017 Mardi

eri@ chome non payé ‘

I Absence rectificative : [V

Choisir le type d'absence « Autres » > « Annulation d'absence » dans le volet de gauche et

letin.

b. SAISIE DES HEURES SUPPLEMENTAIRES

Afin de saisir les heures supplémentaires, il existe 2 modules :

- Saisie des heures
- Ou saisie de l'activité journaliere

Menu Traitement mois > Saisie des heures

j Dossier pal.a TEST_FORMA I'\G;;:.on' .amﬁé‘\é&s}jor
oMW s
. vl P E @
Traitement md %

L -]

Saisie de Factiat

Saisie de |'activité joumaliere

R Saisie des heures

cocher « Absence rectificative » > Appliquer. La régularisation apparaitra dans le prochain bul-

La saisie se fait directement dans le tableau sans besoin de sauvegarder les informations sai-

sies (triangle vert dans la cellule = donnée saisie enregistree).




Saisie des heures de février 2017

Heures He HC non

Saarie A s e
SALARIE 1 151.67
SALARIEZ 151.67

H5 25 HS 50

2.00
5.00

HS 100

SALARIE 3, Ouvrier professionne... 151.67

une régularisation sur le mois de paie actuel

précédent).

Possibilité de cliquer sur les mois précédents et faire

(paiement des HS ou HC au taux horaire du mois

\

Menu Traitement mois > Saisie de l'activité journaliére

SN

Traitement mg Initialisation des cumuls antérieurs

Initialisation des congés payés

¥, Saisie de I'activité

- 71| Saisie de |'activité journaliére

U

4]
Liste des salarids
B0l Lundi
Nardi
X
00001
SALAC 81 00001 SALARIE 01

Périodes
Janvier 2017

») Février 2017
Recherche

Le salarié apparait
dans le menu
déroulant

P



C. SAISIE DES ELEMENTS VARIABLES

. Menu Traitement mois > Saisie des éléments variables

L@
o e @ I' E1' Dﬁ'

Lt

_'EiTE"":"H'. r

Saisie de |'activité

Saisie des heures

Saisie de |'activité joumnaliére 2017

Saisie des éléments vanables 0 D4 0508 07 08 09 10 a1

Saisie des acom pres

Validation des éléments vanables 2
S0 000eE®

L 4
c B £ Edecatd

Il s'agit des variables mensuelles du salarie, comme par exemple les heures de nuit, les primes
exceptionnelles, les repas, etc ...

Si l'un des elements souhaités n'apparait pas dans ce tableau, merci de prendre contact avec
votre correspondant social afin que nous vous parametrions cet élément.

Saisie des éléments variables

HDimancheExc  HFeriebxc HHuit Panier-Muit Excep
{Enca Triangle vert dans la cellule =
’ donnée saisie enregistrée
200.00

A la fin de la saisie, nécessité de confirmer le mois en cours




d. SAISIE DES ACOMPTES

. Menu Traitement mois > Saisie des acomptes

@ . EE_&%‘U b- %

Traiternent md 4| Saisie de I'sctivité

| k} Saisie des heures

% Saisie de I'ac tivité journaligre 017
& : -
m Saisie des éléments vanables O 03 04 05 06 07 OB 09 10 11 1
¥
Bute IS0
Déclarations e ee

Cliquer sur la droite sur « Ajouter une date d'acompte ». Possibilité de saisir un acompte des
Mois antérieurs qui passera en régularisation sur la paie actuelle et de saisir les acomptes en
avance pour les mois suivants.

D Biouter urne date Ajout =
] & Pt e I —_
Q’ Arty inlimas Diste ou mois § 022017
=) Imprimer .. ,::>
EETT'IB” !
remir dans un table m/m

U

Montant tolal des scomples enregistres : 1 515.00
Matricule Salarie & OXENT
0z SALAIE 1 45.00 Renseigner les acomptes dans la colonne créée.
12589 SALARIE 2 s70.00
Totax 151500

Périodes

Septambre 2017

A la fin de la saisie, nécessité de confirmer le mois en cours




e. SAISIE DES MESSAGES

Le client peut communiquer avec le collaborateur directement via les outils de saisie.

Exemple pendant la saisie mensuelle du client : au sein de n'importe quel menu de saisie
(éléments variables, activité, acomptes, heures..) > clic droit sur une ligne Salarié > Saisie d'un

message.
Saisie des heures de septembre 2016
Heures HC non
HC HS 25 HS 50 HS 100
Matricule Salarié  J— B
00001 SALARIE 01 : ACA- 43 2.00
- J| Saisie dun message r
00002 SALARIE 02, Ingénieur ou cadr .00

Une fenétre apparait > saisir le message > Sauver

I X
Salard: 00001 - SALARIE 01 Peruce omar ot | Septembre 2006 E:m bbbt
Sl Ll M2 .
aalaly ekl
L]
¥
L S
LT
Je neciiile oF Drileese Do e e beurel du saare ] ek

e P— & b o
i . )
b:= il TS Message enregistré
o AL ARl O, g 15147

Les messages seront transmis au collaborateur social uniquement au moment de la validation
des elements variables (etape suivante).



4. VALIDATION DES ELEMENTS VARIABLES

La validation des éléments variables intervient aprés la saisie et la confirmation des traite-
ments du mois et avant le calcul des bulletins. Il s'agit d'un tableau qui reprend | 'ensemble
des éléments saisis sur le mois en cours.

La validation des éléments variables génére un récapitulatif des éléments saisis permettant de

conserver une trace des saisies sur les aspects absences, heures, primes, acomptes..

Lorsque vous validez les saisies, un mail est envoyée au collaborateur social qui peut alors éta-

blir vos paies.
. Menu Traitement mois > Validation des éléments variables :
P WA
Q @ &g

Traitement mois

Saisie de |'activité
Saisie de I'activité journaliére

Saizie des heures

Saisie des éléments variables

Saisie des acomptes

Validation des éléments vanables

£ Gl fcaed

Controle des bulletins

Heures Heures HC HE Dbt Fin :
FOF TN majoréss  dans TEPA  hors TEPA (R ol = s absence Abance .
10.82 MNIOTIAMS  MAOTF20M5  0L8) heure  BOD
151,87 13.00 15/07/2015  28707/2015 Mesence maladie
151,47 13.00 130772015 130772015 4.50 heures RCR pris
24007/2015 2470712015 RCR pris

VWerifier les informations.

Période en cours : Février 2016

&2 Primes : Les primes sont confirmées
&) Heures : Les heures sont confirmées

Confirmez en tapant OUL ; OUI

Lancer

Les eléments sont envoyés au collaborateur social.



Le tableau peut ensuite étre exporté / imprimé :  |Options

S. VISUALISATION ET EDITION DES BULLETINS
Lorsque vos paies sont etablies, votre collaborateur social vous les transmettra par mail.
Vous pouvez tout de méme réimprimer ou revoir les bulletins d'un mois souhaité en allant sur:

Etat d'avancement > Clic droit sur une bulle de la ligne « Bulletins » (pour tous les salariés) ou
clic droit sur la bulle d'un salarié > Voir le bulletin ou réimprimer

S PTE. @ o

m7
01 02 03 04 05 06 OF OB 09 10 11 12

» Bullating ewwwwwy Voir 2 bulletins

Déclarations e ey Iréimprimer 2 bulletins |

Remvayer par mail 2 bulleting orfginaus

00002 " CEETTT
Salaries s p t‘ l:' ":I ‘:J q Rervoyer par mail 2 bulletins duplicatas
00003 Ll 2 R R B R & %

Journal de paie
Tableau des charges
Etat des palemants
Ecritures comptables

Fiche individuelle

Possibilite de selectionner une periode (appui long sur CTRL + clic sur les bulles a sélection-
ner)



6. EDITIONS DIVERSES

Etat d'avancement > Clic droit sur une bulle de la ligne « Bulletins » (pour tous les salariés) ou
clic droit sur la bulle d'un salarié : Journal de paie, Détail des cotisations, Etat des paiements,
Fiches Individuelles..

% % -

B, 5n® u]' :T-.-_

7

01 02 03 04 05 06 OF 08 09 10 11 12

Bueting e e e e
Déclarations PO PEe®® i Vair 2 bulletins
Réimprimer 2 bulleting
00003 : YT Y1+ ¢ Remvoyer par mail 2 bulleting originaux
00003 Salaries Y Tl ¢ Rervoyer par mail 2 bulletins duplicatas

Jaurnal de pale

Dé tails des cotisations
Etat des paiements
Ecritures comptables

Fiche indhiduelle

Une fois sur certains de ces états, possibilité de double cliquer sur une ligne pour en voir le
détail.

Possibilite de selectionner une periode (appui long sur CTRL + clic sur les bulles a sélectionner)

7. GENERATION DES VIREMENTS

Une fois que les bulletins sont édités, la ligne « Virements » sur l'état d'avancement est dispo-

nible.
Bulletins '-_:-I - :> L - I"|l'ir|=.'m-|=l"|i;s
Virements » . [:3"

Clic droit sur la
bulle Virements

Sur la page qui s'affiche, cocher les cases des salariés pour lesquels on souhaite générer un
virement. Cette action ouvre l'accés a la partie inférieure de la page :



Virements du mois de janvier 2016 - X
R Emn par mad | Evegeter | Lbelé s IO .
AU () oA powe a:ﬁ::ﬂ Ecarts @ - _
1 83891 183891 g ST o ewanta
32740 12740 ks
1 16T.63 1 I67.63 u ]
4 &80.5T i 48057
P19 19
T80 112.50
L 4L
I Wo.re I W0
17585 17585
5TE.60 $TE.80
1 190.36 1 190,36
553.92 551.92
47108 aT1.08
31.13 1.3
15859 158259
1584073 158473
| —_— | W WY 4% Y Y 4%
- tarrnd (L B
L
. Compte a utiliser : cliquer sur la fleche du menu déroulant > on retrouve ici le ou les RIB
enregistré(s) en fiche Société.
. Date de valeur des virements sélectionnes : la plus « grande » date entre la date de
paiement et la date du jour (ex : date de paiement en fiche Société sauf si la date du jour est
apres).
. Choisir envoi par mail ou enregistrer dans un répertoire : selon le choix, des onglets
s'ouvrent.

Envoi par mail :

\Virements Ervegistrer ] Libelé |

A " £nd T
_— Option pour specifier si I'on veut
Ce: ou non joindre le

. document PDF « Etat des
Cd: paiements » dans le mail.
Supet : \
Piéces jointes : |

W Joindre [état des paiements

Message : | Accusé de récepbion

1 He pas modifier ou bien laisser vide si vous scuhaitez que le programme génére le corps du mail auw




Enregistrer :

Virements | Envoi par maif Evegstrer | Lbels

Répertoire destination du fichier :

Onglet Libelle:

Wrements Enve par mad Emmtﬁm
Ilbe'lé dits Virements :

Verifier b same
Informations :

« Confirmez en tapant OUI » > Oui > Lancer (en bas a droite de la page).

8. DSN EVENEMENTIELLES

En complément de votre saisie sur le logiciel, vous devez continuer a nous transmettre dans le
courant du mois, les fiches DSN Arréts de travail et Solde de tout compte (Annexe 2 et 3).

En effet, ces informations doivent étre télétransmis aux organismes dans un délai de 5 jours afin de

- Déclencher les indemnisations qui en découlent ;
- Eviter les pénalités pour transmission tardive d’'une DSN évenementielle.



A RETOURNER AU CABINET AU PLUS TARD DANS LES 4 JOURS SUIVANT LA DATE DE
DEBUT DE L'ARRET DE TRAVAIL

par mail a votre collaborateur social

"~ Nom, prénom
Nom Mrld Mmeld Mile

Prénom

I~ Informations concernant Parrét de travail initial

Motif de I'arrét (maladie/accident de travail/maladie
Professionnelle/paternite/maternité)

Date du dernier jour travaillé

Date de début de I'arrét

Date de fin prévisionnelle de I'arrét

"~ Prolongation/reprise
Date de la reprise, si reprise anticipée

Si prolongation, nouvelle date de fin prévisionnelle de
I"arrét

Reprise dans le cadre d'un temps partiel thérapeutique ourd NON O

Date : Signature :

JOINDRE LES ARRETS DE TRAVAIL



Fiche EMBAUCHE NOUVEAU SALARIE Client: . uusevensssnsarannsans

A RETOURMNER POUR TOUTE NOUVELLE EMBAUCHE
par mail & votre correspondant

DUE (déclaration unique d'embauche) : .. faite

Contrat de travail

.. rédigé

Par le client [
Par le client O

Par le cabinet O
Par le cabinet O

Avant toute embauche, merci de contacter Péle Emploi ainsi que les missions locales afin de savoir si vous pouvez

bénéficier d'une aide a 'embauche dans le cadre du recrutement de votre salarié.

"7 Nom, prénom

Nom M  mMmed  mlle O
Nom de jeune fille

Prénom

Numérc de Sécurité Sociale
Reconnaissance travailleur handicapé
Nombre d’enfants 3 charge

W RE RN N EEN T

Cui O Mon O

I Date et lieu de naissance
Date de naissance
Département de naissance

Commune de naissance (ou pays)

Mationalité

¥~ Coordonnées Salarié
Adresse

Adresse

Code Postal et Villa

I Nature de I'emploi

Date d'entrée

Mature du contrat

Motif du contrat si CDD (précis)

Etudiant pendant les vacances scolaires
Intérimaire dans I'entreprise avant 'embauche
Stagiaire dans I'entreprise avant 'embauche
Type de contrat

Répartition des horaires sur la semaine

Emploi occupé
Qualification
Statut

Rémunération
Dipldmes, Formation
Année d'expérience

Situation du salarié avant I'embauche

Tous les champs suivants sont obligatoires

Heure:................

coid COD O DatedefindecontratsiCOD ..o vevvvvininnnns
Oui O MNon O

oui O Nen O

oui O Non O

Complet O Partiel O pour..... heures fsemaine

Lundi de........8........ etde........&8........
Mardi de........3........etde....... 0 & ... ....
Mercredi de........48........etde........ &........
leudi de........3........ etde........ - I
Vendredi de........ - R -1 s T -
Samedi de........3........etde....... & .. ...,
Dimanchede.......a........etde........8........

. Coefficient

Dirigeant I Cadre O

Mon cadre OJ Apprenti O Autres.........
.......................... EUrcs pour..............heures [ Brute 0O Mette
Salarié O Demandeur d'emplei O Autre O

Date :

Signature :




A RETOURNER AU CABINET AU PLUS TARD LE JOUR MEME DU DEPART DU SALARIE

par mail & votre collaborateur social

"~ Nom, prénom
Mrld Mmeld Mlle

Nom

Prénom

"~ Informations concernant le départ du salarié

Motif de la rupture du contrat

(Licenciement/rupture conventionnelle/fin CODYS

démission/départ en retraite/rupture période d’'essail

Date de fin du contrat de travail

Date de notification de la rupture du contrat

Dates de début et fin de preavis

Date de signature de la convention (si rupt convent?)
Date d’engagement de la procédure de licenciement
(date de 'entretien)

Transaction en cours

Montant de l'indemnité versée (s/ calculée par Vs S0IM5] i s s s srs e e e s s snssnsstesensnssnsed
Préciser si montant supérieur au montant [28al OU CONV. s e sre e e e e es s smssme s e nraneed

"7 Pénibilité

Exposition a la pénibilite

Facteurs concernés (travail de nuit/travail hyperbare/
Travail répétitif/travail en équipes successives QIEErMATIVES] s s s sresrssns sssns snssmssassssassanssssassans
Date de debut d'exposition
Date de fin d’exposition

Durée d'exposition

"7 Eléments de paie du mois de départ

Absences (mal/AT/CP/autres)

Primes
Heure supplémentaires

Acomptes

Observations

Date :

JOINDRE LA LETTRE DE DEMISSION OU LES COURRIERS DE LA PROCEDURE SI NON
EFFECTUEE PAR LE CABINET



VOS NOTES



