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Cette page vous informe des nouveautés par rapport a la version précédente du guide (version
précédente : version du 15.11.2016)

Toutes les informations relatives a la DSN sont desormais dans un guide dédie.
Le guide SGVePaie a éte totalement remis en page pour en tenir compte.
Les nouveautés sont précédées de ** dans le guide.

Les dernieres mises a jour concernent :

- Page 15: Nouveau Menu « Documentation »

- Page 36 : Modification de la zone 5 des données contractuelles : ajout des zones de
saisies des dates de debut et fin de contrat

- Page 60 a 62: mise ajour de la liste des codes incidents pour ajout de I'accident de
trajet et du temps partiel therapeutique

- Page 123-124 : Ajout de la fiche « Un temps partiel thérapeutique est accordée a mon
salarie, que dois-je faire ?

- Page 126-127 : mise a jour de la fiche « Mon salarié quitte I'exploitation, que dois-je
faire 7 »
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Pré-requis techniques

Pour utiliser le logiciel paie internet du SGV vous devez vous assurer de disposer des logiciels
suivants :
- Navigateur internet

Sur PC

Systéme d’exploitation Navigateur préconisé

Windows XP Firefox ESR 45 (en 64 bits)
Firefox ESR 43 (en 32 bits)

Windows Vista Firefox ESR 45 (en 64 bits)

Windows 8 Firefox ESR 43 (en 32 bits)
Internet explorer 10

Windows 7 Firefox ESR 45 (en 64 bits)

Windows 8.1 Firefox ESR 43 (en 32 bits)

Windows 10 Internet explorer 11

Sur Mac

Systéme d’exploitation Navigateur autorisé

Indifferent Firefox ESR 45 (en 64 bits)
Firefox ESR 43 (en 32 hits)

Les autres navigateurs (Google Chrome, Safari,...) ne garantissent pas un affichage optimal
des données ; certaines données peuvent ne pas &tre visibles. Ces navigateurs sont a
proscrire.

- Adobe Reader (quel que soit la version, telechargeable gratuitement sur
http://get.adobe.com/fr/reader/

Important
Afin de s'assurer du bon fonctionnement de I'application, une configuration de votre

navigateur internet est nécessaire.
Celle-ci n'est a faire qu’'une seule fois ou en cas de mise a jour de la version de votre
navigateur.

La procédure a suivre dependant du navigateur et de sa version, le document reprenant la
marche a suivre est disponible dans I'espace Paie — Documentation des logiciels de paie du
site www.sgv-champagne.fr



http://get.adobe.com/fr/reader/
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Regles générales d'utilisation et de navigation

Icones et Actions

Icdnes

Action

Déefinition

ﬁ

&%

Accuelil

Permet a tout moment de revenir sur la page d'accuell, pour
acceder a vos raccourcis, la gestion des batchs et des
spools.

Q

Fermeture de la

Ferme la page active, sans enregistrer ou sans mise a jour.

page
Iz ou [F10] Recherche Apparait e_n bout de cha_mps, affiche la liste de recher_che
des enregistrements existants et pouvants etre selectionnés
(=) Creation/validat | Enregistre votre saisie en la creant dans la base
—* ou[F2] on
CD\ Ajouter Creation d'un nouvel enregistrement dans la sélection.
= ou [F9]
|@\ ou [F2] Mise a jour Enregistre la saisie en mettant a jour les données dans la
page active.
Controle saisie Outil permettant de verifier la cohérence de la saisie et/ou
= d'informations utiles a la creation.
Une erreur de type « » indique une alerte, la
creation ou la modification de I'enregistrement pourra se
faire.
Une erreur de type « - » ne permet pas la creation ou
la mise a jour de I'enregistrement.
X ) Raz ecran Efface 'integralite de votre ecran sans enregistrer
~"wou [Echap]
<@ Suppression Annule la creation d'un enregistrement dans la base de
B donnees.
,33) Rafraichisseme Actualise les données de la page active
- nt
@ Redimensionner |  Agrandi ou réduit la fengtre active selon son état.
2 Gestion des Permet de selectionner 'affichage des colonnes, faire des
S tableaux tris croissant /decroissant par colonnes, ou des ruptures
calculées par colonne.
S Export PDF Exporte les donnees d’un tableau (liste) en fichier Adobe
- Acrobat
X o0 (el Export Excel Exporte les données du tableau en fichier ayant le csv

+E]




Saisir une date

Les dates peuvent se saisir de deux manieres.

Lorsque I'on parle de période année + mois : le format a saisir est aaaamm
Exemple 201401 pour janvier 2014

Lorsque I'on parle d'une date préecise jour+mois+année : le format a saisir est jjmmaaaa

Ne pas mettre les/
Exemple : 01012014 pour le 1*" janvier 2014

Navigation dans les zones de saisies
Faire Entrée pour passer de zone en zone ou pour valider toute saisie.

Il faut passer sur toutes les zones pour que I'ensemble des parametres lies soient enregistrés.

Récupération et enregistrement du fichier

[F—

Aller dans votre spool d'editions
Selectionner la ligne correspondant au fichier a enregistrer

tds000207 log.bet 15/12/2015 15:09:09 1 génération fichier tds
tds000207.mail trt 15/12/2015 15:0:09 0

td=000207 tds 15/12/2015 15:08:08 13 génération fichier tds
zbal1138. zzi.bek 15/12/2015 15:03:09 0 génération fichier tds

Puis cliquer sur la disquette pour enregistrer le fichier sur votre poste de travail

e ———

@, I
Fichier Date Heure Ko Libellé A
+ed 000206 771 nn et 15A2/2015 15:09:09 1 nénératinn données tos
La boite de dialogue suivante s'ouvre :
Voulez-vous ouvrir ou enregistrer tds000207.tds (12,5 Ko) a partir de paie-prod 7
Ouvrir Enregistrer | ¥ Annuler

vy [7][ amae

Enreaistrer

Enregistrer sous

enreqistrer et ouvrir

.. Enreqgistrer -
Choisir J ou

Noter 'emplacement d’enregistrement du fichier.




Acceés au logiciel

A partir du site www.sgv-champagne.fr, cliquer sur:

Les regles

de I'AOC
D el
(4

C@\\lers des charges
plans d'inspection

GUIDES

v

ACTUALITE

AU 15 JANVIER

oSGV

Identifiant *

Mot de passe *

Obtenir votre accés

Cliguez ici

Identifiant ou mot de passe perdu? Cliguez ici

> Pré-commande
CRD

\%\ Connexion

Vous accéedez a la page suivante permettant votre identification :

-

Opérateur - |

]l
<

Mot de passe -

Adresse E-Mail

le& SGV(@Paie
D entati
V.., SOV (OPATE
+/Outil de contrdl
DSN

Alertes
ARNAQUES

-9 FRANCEAGRIMER

Aides & I'investissement

% Traitements
TeamViewer



http://www.sgv-champagne.fr/

Opérateur : indiquer votre code opérateur (toujours sur trois chiffres)
Mot de passe : indiquer votre mot de passe

Puis cliquer sur « Se connecter — F2 »

Vous accedez a la page suivante :

| ‘@ Validation des alertes Ia‘
|:-‘)§Uu'limima ) = @ \_3_;:1 @A
[ 5¢ Favoris J| |[sé4. Matricule  Nom prénom Alerte Date
Menu
(l 12, @ )
(@ SGVePaie ]
Informations Société Etablissement | (= | [ commentaire
Société :

0001 - EARL Champagne Pascal ADNET & Fils

Etablissement :

0001 - EARL Champagne Pascal ADNET & Fils

ol
- Dates d'ouverture de la vendange 2015
Département de 'AISNE

Cru Chardonnay Pinot Noir  Meunier Cru Chardonnay Pinot Noir ~ Meunier
AZY-SURMARNE 779 EE] ] ETAMPES-SURMARNE [E] 09 79
BARZY-SUR-MARNE 719 719 519 FOSSOY 1119 10/9 79
BAULNE ENBRIE 12/9 1419 [E] GLAND 1119 1019 719
IEEZU-LE-GUERY 89 9/9 B/9 JAULGONNE 1119 10/9 79
BLESMES 1119 719 MEZY-MOULINS. 1119 1019 719

L L 719 99 719 MONTHUREL 1419 1219 10/9

Pour la presentation de cette page, voir la fiche pratique « Validation des alertes »

Une fois les Alertes vues et validees, cet onglet peut etre ferme

1#273) (Validation des alertes ) 0
| @ s a
Ijﬂguu‘limimq ) = @ I}; @G
[ 5/ Favoris I |[sél.  Matricule  Nom prénom Alerte Date
Meru
( e, @ )

[ @ SGvePaie ]




Présentation de la page d’accueil

Trois icones sur la page d'accueil :

@)

. = permet de revenir a tout moment a la page d’accueil pour avoir accés au
batch et spool.

- 77 =batch >permet de connaftre |'etat d'avancement du traitement demandé ; les

documents demandés ne sont accessibles que lorsque le statut du traitement est
« terming »

=

- = spool d'editions - permet de recupérer les editions effectuees.

Quand on clique sur

2 http://paie-test.sgy i /php gate_f_portail_w3c.php?_paramFile=siteclie - ern plore
I <)
: ) Q
5K Utiltaires ~ o
» Favoris o B (r—
L. i 3 G ===
Menu b

La fenetre suivante s'ouvre :

tion  Actions Outils ¢

g et e £ il snTe abn? Cile ciseclimsdnl M Los. 4 Coeml
= (2 http://paie-prod:B9/siexe/deal/emilie/php/ds_spool_w3c.php?PHPSESSID=il836slc3v3Tjeidb04699dsq6 - Windows Interne... | = &
||| Edition des spools : zzi SGV Test
| Date Minimum / Maxi [ = pazo1s™= Opérateur Spool zzi| w |
Bl | MNeom du fichier . '1@\
Type Archive O Suppression (| o
5 D@ NI
Fichier Date Heure Ko Libelié A
asse0005.zzi.turbo.pdf 2171172014 11:21:39 4
asse0003.zziturbo 2171172014 11:21:38 82 Attestation Péle Emploi
ass5e0004.zziturbo 211172014 11:21:38 16 Solde de Tout Compte
asse0005.zziturbo 21/11/2014 11:21:38 21 certificat de travail
asse0002.zzi.turbo.pdf 2171172014 11:21:29 14
asse0002.zziturbo 2171172014 11:21:28 82 Attestation Péle Emploi

Vous y trouvez plusieurs types de fichiers :
- Lesfichiers dont le nom se termine par .log.txt : sont les rapports de traitement
- Lesfichiers dont le nom se termine par .turbo.pdf : sont les fichiers que vous pouvez
ouvrir en pdf (bulletins de paie, documents de fin de contrat, etc)
- Lesfichiers dont le nom se termine par .doc : sont les fichiers word

Pour ouvrir le fichier, double cliquer sur la ligne correspondante.



Présentation des Menus
Cliquer sur « SGVePaie » pour faire apparaitre le Menu des applications accessibles :

E» SGVePaie

m

B

o
]

=]

LK

o I B
b
el
[
o

i

=

[=1]

o
I

[

[5

L

Cing sous menus existent :
- Traitements : va permettre d'acceder aux modules de traitement
- Editions : permet d'effectuer toutes les editions disponibles
- Lacloture de paie
- Ladeclaration trimestrielle MSA
- Declarations Annuelles

Traitements
Dans le sous-menu traitement, on peut accéeder aux elements suivants :

4 Traitemenits
Alertes
Fiche établissement
Employé-Période
Gestion des valeurs spécifiques
Traitements paie
Comrection/suppression ATT Depart

Gestion des ATT arréts

permet de mettre a jour les paramétrages relatifs a la sociéte
permet de mettre a jour les parametrages relatifs aux salariées
permet de mettre ajour les parameétrages relatifs aux

valeurs de paie memorisees des salaries

permet d'effectuer le bulletin de paie et les documents annexes
(documents en cas d’absence de sante, documents en cas de depart du salarie)

permet de corriger ou de supprimer les documents
de fin de contrat
permet de préciser les données necessaires en DSN en cas

d'arrét de travail du salarie

Editions
Dans le sous-menu Editions, on peut accéeder aux elements suivants :



4 Editions

dition bulletins

dition multiples
Journauwx multiples

Charges multiples

permet de réediter les bulletins de plusieurs salaries en méme temps
: permet d'editer plusieurs documents, autre que les journaux et les
charges.
permet d’editer plusieurs documents relatifs aux journaux
permet d’editer plusieurs documents relatifs aux charges sociales

La cl6ture de paie
4 L3 cloture de paie

Cldture des paies

Ce sous menu permet d’effectuer la cloture de la totalité des paies calculees.

La déclaration frimestrielle MSA

4 La déclaration trimestrizlla MSA

énération des données M54

[ A

&nération fichier déclaration

n des données M54

m
=1
=]

Dans ce sous menu, vous avez acces aux elements permettant I'etablissement des
déeclarations trimestrielles MSA

Déclarations annuelles
4 Declarations Annuelles

Génération données TDS
Génération fichier TDS
Dans ce sous menu, vous avez acces aux elements permettant I'etablissement de la

declaration annuelle TDS.

Déclaration Sociale Nominative
| ® Déclaration Sociale Mominative (DSM) |

Les elements relatifs a ce menu sont dorénavant traites dans un guide déediée.

**Documentation
| % Documentation [

Acces direct a la documentation relative au logiciel de paie



Fiche éetablissement

Ce module permet de gérer les données de la sociéte ou des sociétés abonnées. Ces données
sont accessibles par etablissement.

Il y aura donc deux etablissements lorsque la sociéte exploite des vignes dans deux
departements differents obligeant a declarer les salaires dans deux departements differents.

Le module est composé de 5 Paves
- Pave Recherche Etablissement
- Pave Identification
- Paveé Signataire declaration
- Pave Effectif
- Pave Parametrage

Seules les zones blanches sont saisissables ; si des modifications sur les zones grisées sont
necessaires, contacter votre gestionnaire de paie.

Recherche Etablissement

Recherche Etablissement \
e, |

Etsblissement 0383-0001 SGV Test v] -

Permet de selectionner |'etablissement pour lequel les données seront affichées.

Identification

Identification

Raison sociale GV Test
Complément Adresse

Numéro Voie BisiTer |Bis w Nom de la voie

Service distrib.

Nom Commune EPERNAY Code Commune  |51230 CP |51200 Bur. Dist | EPERNAY
Code pays 000 FRANCE
Téléphane E-mail  employeurs@@sgv-champagne fr

Lieu travai

Permet de visualiser les données attachees a chaque établissement.

Les zones modifiables sont:
- votre numeéro de téelephone
- votre E-mail

)
. ” . . “ . s . ‘," .
Apres avoir effectué la modification souhaitée, cliquer sur — pour enregistrer votre
modification.



Signataire déclaration

Signataire déclaration

Qualité Nom HOCOOUOOODO000T Prénom | Xmoooooooo:

En qualité de gerant

Ces données sont modifiables librement.
Elles sont importantes car elles seront reprises sur I'ensemble des documents exigeant une
signature (attestation Pole emploi, certificat de travail, etc)

Y
Apres avoir effectué la modification souhaitee, cliquer sur — pour enregistrer votre

modification.

Effectif

Effectif Pdle emploi 2 Effectif au IMNM22013 =
Cette zone est a mettre a jour en debut de chaque année civile.

v

Apres avoir effectué la modification souhaitée, cliquer sur
modification.

pour enregistrer votre

Paramétrage

Paramétrage

Sociée 0000 SOCIETE DE PARAMETRAGE
Etsblissement 0003 MOINS DE 10 SALARIES

Seule la zone « Etablissement » est accessible.

Cette zone doit &tre modifiee en cas de modification de votre effectif entrainant un passage de
seuil :

Le paramétrage doit etre le suivant :

0001 | ENTRE 10 ET 20 SALARIES |Si votre effectif au 31/12/n-1 est compris entre 10 et 20 salariés

0002 | PLUS DE 20 SALARIES Si votre effectif au 31/12/n-1 est supérieur a 20 salariés

0003 | MOINS DE 10 SALARIES Si votre effectif au 31/12/n-1 est inférieur a salariés




Employe-Periode
Ce module permet de gérer les données des salariées, qu’elles concernent ses données
personnelles ou ses données contractuelles.

Il est compose d'un pavé de sélection et des pavés suivants :
- Pave 1: Etat civil et adresse principale
- Pave 2: Adresse a I'etranger si differente de I'adresse principale
- Pave 3: Famille, Carte de sejour et carte de travail
- Pave 4:Donnees contractuelles
- Pave 5: Edition des courriers

Pavé de sélection

Le pave de selection permet de sélectionner la sociéte et I'etablissement pour lesquels vous
souhaitez visualiser les salaries.

La selection sera unique si vous géerez les paies de salaries attachés a une seule sociéte. Vous
pourrez choisir chacune des sociétes géerees si vous utilisez le logiciel de paie internet pour
effectuer les paies de plusieurs sociétés.

Socite SGEV Test ] Etsblisemant SEV Test [+] [] Uni. les salariés présents

Code Employé TEMPSCOMPLET Cdi 014527 [~] [] Historique période

Nom Prénom TEMPSCOMPLET Cdi i :\ .'@
[ Paue 1 [Pz []P=vez [] Paw2 4 [] Couriers = =

Societe : permet de selectionner la societé a visualiser
Utiliser le menu déroulant pour changer de societe

Etablissement : permet de sélectionner I'etablissement a visualiser
Utiliser le menu déeroulant pour changer d'etablissement

« Uni les salaries presents » :

-case cocheée : seuls les salariées préesents a la date de connexion figureront dans la liste
deroulante

-case decocheée : tous les salaries enregistres sur le compte de la sociéte figureront dans la
liste deroulante

Code employé : permet de selectionner le salarié a visualiser
Utiliser le menu déeroulant pour choisir le salarié puis faire Entree

« Historique période »:
-case cochée : en cochant cette case, une nouvelle liste deroulante apparatt

[ Historique période

1 — 0388 — 0001 — 01:01/2000
=T & &




Si le salarie a eu plusieurs périodes, cela permet de visualiser les données attachees a la

période desirée.

-case non cocheée : on se situera par déefaut sur la derniere période enregistree

«Pave 1,2,3,4»et«courriers »;
-case(s) cochee(s) : les paves sero

nt directement visibles

-case(s) decochee(s) : les paves ne sont pas visibles

J Socidté SGV Test Etablisement SGV Test [¥] uni. les sslariés présents
__\_| Code Employé TEMPS PARTIEL Cdi 014552 |:| Historique périnde
- C——] TEMPS PARTIEL Cdi ) @
L [] Pave 1 l [[] Pavez l [] Pave2 [[] Pave 4 [] Goumers Q’ J
> i 4
Etat civil et adresse principale /
Quaits Monsieur k93 [ ALTS wode O cheque ‘ .
Mom patronymigue de (®) virement
paiement A
Nationalits Frangsis Pays FRANCE O Espiess %
Compl.adresse
N* Vaie Bisiter
Voie Téléphones
Code Postal 51200
Commune 51220
Pays FRANCE Adresse email
Distrib. Etranger
Date naissance o1/ot/1gsn =5 Personne 3 contacter
Dept. Commune Nom Contact
Pays Prénom
Situst. Famille Céffbataire Téléphone
\\V

Adresse 3 Métranger si différente de 'adresse principale

Famille, Carte de séjour et carte de travail

Données contractuelles

Edition des courriers

Une fois les données selectionnees, cliquer sur

les donnees du salarie.

SGV 17.05.17
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Pavé 1 : Etat civil et adresse principale

Etat civil et adresse principale

Qualité M lnsee 2700451000000 |72 ..|.1 ode O Chéque N
HNom patronymique "E_m ®) Virement ‘
Nationalite Francsis [v] Pays FRENCE _.Pal () Espéees ﬁ?
Compl.adresss

N° \oie Bisiter [~]

Vaoie Téléphones

Code Fostal £1150 ATEHY E

Commune El

Pays FRANCE El Adrezze email

Distrib. Efranger

Date naissance 18/041870 = Personne 3 contacter

Deqt. o1 Gommune MNom Contact

Pays FRRNCE El Prénom

Situst. Famille Marié(s) [] Téléphane

Toutes les zones sont modifiables.

L'adresse a indiquer ici est I'adresse principale, soit I'adresse correspondant au domicile
fiscal.

Important concernant le pays de résidence :

Le pays indiqueé ici declenchera (ou non) la retenue a la source pour les salaries domicilies
fiscalement a |'etranger.

Pavé 2 : Adresse a I'élranger si différente de I'adresse principale

Adresse 3 I'étranger si différente de 'adresse principale

Compl.adresse Locslité
N® Woie Bisiter Pays [v]
Woie Distrib. Efranger

A indiquer uniquement si le salarie communique une adresse temporaire en plus de |'adresse

de sa réesidence fiscale.

SGV 17.05.17
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Pavé 3 : Famille, Carte de séjour et carte de travail

Famille, Carte de séjour et carte de travail
Qe = Ly
MNom Prénom Date nais. Date décés  Sexe Pays nais. A charge Lien parenté  Scolarité -
€ o
@ @ Carte de sejour .’Ll”}i‘ ’IE
MN*® Carte Type Carte Date délivrance Préf. délivrance Date validite Mature activité : irs
G ,@ Carte de travsil A |
N° carte Direc. MO Date délive-  Date validité Date d'entr- Type carte  Métier Départs aut- Départs int- T
m

Ce module permet de creer les elements spécifiques.

permet d'indiquer les informations relatives aux membres de la famille.

C'est a ce niveau que vous pouvez gérer les personnes a charge et les enfants lies au salarié.
Ces informations seront importantes pour le calcul des saisies sur salaire éventuelles et pour

le calcul automatique de la prime de vacances.

Pour ajouter une personne a charge, cliquer sur Q \
La zone Nom devient saisissable :

i @ ,@. Famille Xt ' -~

Mom Prénom Date nais. Date décés  Sexe Pays nais. A charge Lien parentd  Scolarité -

| (_ v

Saisir le Nom et faire Entree pour passer dans la zone suivante

Faire chaque saisie et Entrée jusqu’a ce que la ligne soit complete.

Pour supprimer une personne a charge, se positionner sur la ligne a supprimer

i @ ,@ Famille ] 1 ﬁ |
Mom Prénom Date nais. Date décés  Sexe Pays nais. A charge Lien parenté  Scolarité - p
TEMPSCOMPLET Enfantl o France Oui Enfant Oui ( -

Puis cliquersurﬂ
Valider la suppression en cliquant sur ok

SGV 17.05.17
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Message de la page Wif'eb

a—

Etes-wous sir de vouloir supprimer cette ligne ¥

k. * 4

oK ][ Annuler ]

: ce module permet d'indiquer les renseignements administratifs d'une

carte de séjour le cas echéeant.
Cette saisie est facultative

carte de travail le cas echeant.
Cette saisie est facultative.

Pour créer ou supprimer une ligne, proceder comme pour les renseignements relatifs a la

famille.

Pavé 4 : Données contractuelles

ce module permet d'indiquer les renseignements administratifs d'une

Données contractuelles
Q2
GConvention Gonvention collective des exploitstions viticoles [v] Catégorie Ouriers
Contrat Cdi temps complet [v] Code Horaire 151.67 / 35.00 soit 100.00%
Agcord Cas général [~ ] Groupe Horaire GO01C001 Cas général temps complat
Calendrier prévu Emploi SALARIE QUALIFIE G1
Fonction [v] Cusalification Salarié gualific
Coefficient a [v] Bardme Echelon |1
Accis grille salsire Salaire Mensuel Tauw horaire
Mutuelle Mutuslle non cadre anips group [v] Option Mutuelie Formule FAMILLE Optionnells
Diate Adhésion 01/01/2008 =
Site Géograph. [v]
Période de paie Fericde de paie normale [v] Code AT CODE AT DIVERS
Diéhut périnde Embauche [v] = _
— 15 3/
Date début 01012000 = Heure embauche \Ii
Fin période [v] .
Date fin = Durée estimée
Fin péricde essai = Mb. jours essai Date Référence =

Données salaires o |"‘_‘-EI
Cumul Waleur Cumul Waleur Cumul Waleur
801 - hr annuel hors régie - 803 - Régies annualisées 810 - Prix au kilo =

820 - Taux Commission VRP

130 - Salaire horaire

191 - Salaire mensu base

Ce pave se decompose en 6 zones::

SGV 17.05.17
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Zone 1 : données relatives au contrat de travail et aux éléments de paie

+17)
Convention Convention collective des exploitstions viticoles [v] Catégorie Ouvriers ) ) [v]
Comtrat Cdi temps complat [v] Code Horaire 161.67 § 35.00 soit 100.00% vl
Accord Casz général v Groupe Harsire GOO1C001 Cas général temps comphet ™M
Calendrier prévu [+] Emgloi SALARIE QUALIFIE C1 ™M
Fongtion v Qualification Salarié qualiié L]
Coefficient 301 [v| Baéme Echelon |1
Apcés grille salsire LI Salaire Mensusl Taur horaire
Mutualle Mutuelle non cadre anips group ﬂ Option Mutuelle Formule FAMILLE Optionnelle ﬂ
Date Adhésion 01012000 =

Ces elements correspondent aux données parametrees par votre gestionnaire de dossier au
moment de la creation initiale du salarié. Par la suite, vous pouvez créer les périodes
correspondant aux nouvelles embauches ou aux évolutions contractuelles du salarie.

Indique la convention collective applicable.
Deux conventions collectives sont accessibles sur le logiciel :
- Convention collective des exploitations viticoles
- Accord interprofessionnel du 3 Octobre 1975 (uniquement pour les VRP).

Cet element ne doit jamais &tre modifie

Les choix sont les suivants :

Article 36

—|Cadre

Employes

Gerant sans pole emploi

Le choix de la categorie professionnelle conditionnera le choix des emplois disponibles dans

la partie Emploi.

Categorie professionnelle a ... Sivotre salarie occupe I'un des emplois suivants :
indiquer...
Article 36 TECHNICIEN NIVEAU 1 ECH 1

AGENT DE MAITRISE NIVEAU1 ECH1
RESP TECHNIQUE NIVEAU 2 ECH 1
RESP TECHNIQUE NIVEAU 2 ECH 2
SECRETAIRE RESP NIV1 ECH1
ASSISTANT ADMNISTRATIF NIV2 ECH1
ASSISTANT COMMERCIAL NIV2 ECH1
ATTACHE COMMERCIAL NIV2 ECH2

Cadre RESPONSABLE D’EXPLOITATION NIV 1




RESPONSABLE D’EXPLOITATION NIV 2

Employé

EMPLOYE DE BUREAU A2
SECRETAIRE SPECIALISE B2
SECRETAIRE QUALIFIE C1
SECRETAIRE QUALIFIE C2
SECRETAIRE TRES QUALIFIE D1
SECRETAIRE TRES QUALIFIE D2

Géerant sans Pole emploi

Mandataire social

QOuvrier

SALARIE EXECUTANT Al
SALARIE EXECUTANT A2
SALARIE SPECIALISE B1
SALARIE SPECIALISE B2
SALARIE QUALIFIE C1
SALARIE QUALIFIE C2
SALARIE TRES QUALIFIE D1
SALARIE TRES QUALIFIE D2

Choisir le contrat de travail de votre salarie.
Attention a bien identifier le contrat concerné selon les définitions suivantes:

Libellé

Apprentis

Pour les salaries titulaires d’'un contrat d'apprentissage

CDD Horaire Tps Plein

Pour les CDD temps complet ayant la Reduction Fillon

Occasionnel Horaire Tps Plein

Pour les CDD temps complet ayant la Reduction travailleur occasionnel

CDD temps Partiel Mensualisé

Pour les CDD dont la duree hebdomadaire de travail est inferieure a 35
heures et dont la remunération est mensualisee

CDD Horaire Tps Partiel

Pour les CDD temps partiel ayant la Reduction Fillon

Occasionnel Horaire Partiel

Pour les CDD temps partiel ayant la Reduction travailleur occasionnel

CDI Intermittents Horaire

Pour les CDI intermittents dont la remunération n’est pas lissee

CDI Intermittents Mensualisés

Pour les CDI intermittents dont la remuneération est lissee

CDI de Prof. Adulte

Pour les salaries en contrat de professionnalisation en CDI et agés de
plus de 45 ans

CDI Prof.

Pour les salariés en contrat de professionnalisation en CDI et agés de
moins de 45 ans

CDD Prof. Adulte

Pour les salariés en contrat de professionnalisation en CDD et agés de
plus de 45 ans

CDD Prof.

Pour les salariés en contrat de professionnalisation en CDD et agées de
moins de 45 ans

CDI a la tache avec régie (TC)

Pour les CDI a tache ayant un quota d’heures de régie prévu au contrat et
donc la durée annuelle de travail depasse 1607h

CDD a la roie (temps complet)

Pour les CDD a la roie a temps plein ayant la Reduction Fillon

CDD a la roie (temps partiel)

Pour les CDD a la roie a temps partiel ayant la Reduction Fillon

Occasionnel a la roie (TC)

Pour les CDD a la roie a temps plein ayant la Reduction travailleur
occasionnel

Occasionnel a la roie (TP)

Pour les CDD a la roie a temps partiel ayant la Reduction travailleur
occasionnel

CDI a la tache avec régie (TP)

Pour les CDI a tache ayant un quota d’heures de régie prévu au contrat et
donc la durée annuelle de travail ne dépasse pas 1607h




Pour les CDI a tache n'ayant pas d'heures de régie prévu au contrat et

CDI a la tache sans régie (TC) donc la durée annuelle de travail depasse 1607h

Pour les CDI a tache n'ayant pas d’heures de regie prévu au contrat et
CDI a la tache sans régie (TP) donc la durée annuelle de travail ne depasse pas 1607h
Stagiaire Pour les stagiaires (convention de stage obligatoire)

Pour les CDD dont la durée hebdomadaire de travail est au moins eégale a
CDD Temps Complet Mensualisé |35 heures et dont la remunération est mensualisée

Pour les CDI dont la duree hebdomadaire de travail est au moins égale a
CDI temps Complet 35 heures

CDI temps Partiel Pour les CDI dont la duree hebdomadaire de travail est inferieure a 35h

En fonction de la categorie professionnelle choisie, la liste des contrats accessible pourra etre
differente. Seuls les contrats de travail compatibles avec la categorie professionnelle
selectionnée seront accessibles.

Categorie professionnelle Contrats accessibles

Si votre salarié est un OUVRIER Apprentis

CDD Horaire Tps Plein
Occasionnel Horaire Tps Plein
CDD temps Partiel Mensualisé
CDD Horaire Tps Partiel
Occasionnel Horaire Partiel
CDI Intermittents Horaire

CDI Intermittents Mensualisés
CDI de Prof. Adulte

CDI Prof.

CDD Prof. Adulte

CDD Prof.

CDI a la tache avec régie (TC)
CDD a la roie (temps complet)
CDD a la roie (temps partiel)
Occasionnel a la roie (TC)
Occasionnel a la roie (TP)

CDI a la tache avec régie (TP)
CDI a la tache sans régie (TC)
CDI a la tache sans régie (TP)
Stagiaire

CDD Temps Complet Mensualisé
CDI temps Complet

CDI temps Partiel

Sivotre salarie est un EMPLOYE
CDD Horaire Tps Plein

CDD temps Partiel Mensualisé
CDD Horaire Tps Partiel

CDI Intermittents Horaire




CDI Intermittents Mensualisés
CDI de Prof. Adulte

CDI Prof.

CDD Prof. Adulte

CDD Prof.

Stagiaire

CDD Temps Complet Mensualisé
CDI temps Complet

CDI temps Partiel

Si votre salarie est CADRE

CDD Horaire Tps Plein

CDD temps Partiel Mensualisé
CDD Horaire Tps Partiel

CDI Intermittents Horaire

CDI Intermittents Mensualisés
CDD Temps Complet Mensualisé
CDI temps Complet

CDI temps Partiel

Si votre salarie est GERANT

CDI temps Complet

Sivotre salarie est VRP Multi-Cartes

CDI temps Complet

Permet de determiner la mensualisation de votre salarie, en fonction de sa duree

hebdomadaire de travail.

Les codes Horaires accessibles dependent de la catégorie professionnelle et du contrat de

travail de votre salarie.

Les salariés qui ne sont pas mensualisés ou qui ont une durée de travail annuelle (tacherons

et intermittents) sont « Sans horaire »

Pour les non cadres

Contrat de travail

Code horaire disponible

Apprentis

Horaire 151.67 / 35.00

CDD Horaire Tps Plein

Sans horaire

Occasionnel Horaire Tps Plein

Sans horaire

CDD temps Partiel Mensualisé

Une liste de codes horaires correspondant aux
différentes durées hebdomadaires et mensualisation
possibles.

CDD Horaire Tps Partiel

Sans horaire

Occasionnel Horaire Partiel

Sans horaire

CDI Intermittents Horaire

Sans horaire

CDI Intermittents Mensualises

Sans horaire

CDI de Prof. Adulte

Horaire 151.67 / 35.00

CDI Prof.

Horaire 151.67 / 35.00

CDD Prof. Adulte

Horaire 151.67 / 35.00




CDD Prof.

Horaire 151.67 / 35.00

CDI a latache avec regie (TC)

Sans horaire

CDD a la roie (temps complet)

Sans horaire

CDD a la roie (temps partiel)

Sans horaire

Occasionnel a la roie (TC)

Sans horaire

Occasionnel a la roie (TP)

Sans horaire

CDI alatache avec regie (TP)

Sans horaire

CDI a latache sans regie (TC)

Sans horaire

CDI a la tache sans regie (TP)

Sans horaire

Stagiaire

151.67 / 35.00 soit 100%

CDD Temps Complet Mensualisé

151.67 / 35.00 soit 100%

CDI temps Complet

Horaire 151.67 / 35.00
Forfait jour
Forfait heures

CDI temps Partiel

Une liste de codes horaires correspondant aux
différentes durées hebdomadaires et mensualisation
possibles.

Permet de determiner le type de gestion du temps de travail compatible avec le contrat de

travail du salarie.

Accord

Definition

Cas géneral

Correspond a la gestion traditionnelle du
temps de travail (heures supplementaires
pour les salaries a temps complet — heures
complementaires pour les salariés a temps
partiel)

Sans pointage

Correspond aux salariés pour lesquelsiln'y a
pas d'enregistrement du temps de travail.

Annualisation

Correspond aux salaries a temps complet
pour lesquels un calendrier d’annualisation
est mis en place

Modulation

Correspond aux salariés a temps partiel pour
lesquels un temps partiel modulé a été mis en
place dans le contrat de travall

Forfait jours

Correspond aux salariés pour lesquels le
temps de travail est prévu en jours par an
Reserve aux salariés cadres

Forfait heures

Correspond aux salaries pour lesquels le
temps de travail est préevu selon une durée
annuelle forfaitaire

Reserve aux salariés cadres

Les accords accessibles dependent du contrat de travail du salarie.




S'alimente automatiquement

Cet element permet le parametrage du calendrier de base du salarie.

[l est utilise pour tous les salariés qui ont un calendrier a fixer, sauf pour les cdi a temps
complet hors annualisation

Cela pourra concerner :
- Les cdi atemps complet qui suivent un calendrier d’annualisation
- Les cdi atemps partiel hebdomadaire
- Les cdiatemps partiel module
- Lescddal'heure a temps complet
- Lescddal'heure a temps partiel

Le calendrier prévu est initialement créé par votre gestionnaire.
Vous devrez le mettre a jour:
- Endebut d’année civile pour les cdi a temps partiel hebdomadaire
- Endebut de cycle pour les cdi a temps complet qui suivent un calendrier
d’annualisation ou les cdi a temps partiel modulé

- A chaque nouvelle embauche pour les cdd

Pour mettre a jour le calendrier prévu, voir la partie Traitement paie — calendrier préevu

Determine I'emploi qui sera occupé par le salarié.

Les emplois accessibles dependent de la categorie professionnelle a laquelle est attaché le
salarie.

Sivotre salarié releve de la Vous aurez acces aux emplois suivants :
categorie professionnelle :

Cadres RESPONSABLE D’EXPLOITATION NIV 1
RESPONSABLE D’EXPLOITATION NIV 2

Techniciens et agents de TECHNICIEN NIVEAU 1 ECH 1

maitrise AGENT DE MAITRISE NIVEAU1 ECH1

RESP TECHNIQUE NIVEAU 2 ECH 1
RESP TECHNIQUE NIVEAU 2 ECH 2




SECRETAIRE RESP NIV1 ECH1
ASSISTANT ADMNISTRATIFNIV2ECH1
ASSISTANT COMMERCIAL NIV2ECH1
ATTACHE COMMERCIAL NIV2 ECH2

Employée EMPLOYE DE BUREAU A2
SECRETAIRE SPECIALISE B2
SECRETAIRE QUALIFIE C1
SECRETAIRE QUALIFIE C2
SECRETAIRE TRES QUALIFIE D1
SECRETAIRE TRES QUALIFIE D2

Gérant sans Pole emploi Mandataire social

Ouvrier SALARIE EXECUTANT Al
SALARIE EXECUTANT A2
SALARIE SPECIALISE B1
SALARIE SPECIALISE B2
SALARIE QUALIFIE C1
SALARIE QUALIFIE C2
SALARIE TRES QUALIFIE D1
SALARIE TRES QUALIFIE D2

Cet element est facultatif et vous permet d'apporter une précision sur I'emploi occupé si vous
I'estimez necessaire.

Selectionner la qualification en fonction de I'emploi occupé

Qualification Emploi

SALARIE EXECUTANT Al
SALARIE EXECUTANT A2

Salarié exécutant

SALARIE SPECIALISE B1

Salarié spécialisé
SALARIE SPECIALISE B2

SALARIE QUALIFIE C1

Salarié qualifié
SALARIE QUALIFIE C2

SALARIE TRES QUALIFIE D1

Salarié tres qualifié
SALARIE TRES QUALIFIE D2

Employé de bureau EMPLOYE DE BUREAU A2

Secrétaire spécialisé SECRETAIRE SPECIALISE B2

SECRETAIRE QUALIFIE C1

Secrétaire qualifié
SECRETAIRE QUALIFIE C2

SECRETAIRE TRES QUALIFIE D1

Secrétaire tres qualifié
SECRETAIRE TRES QUALIFIE D2

Secrétaire responsable SECRETAIRE RESP NIV1 ECH1




Assistant administratif ASSISTANT ADMNISTRATIFNIV2ECH1

RESPONSABLE D’EXPLOITATION NIV

Responsable d’exploitation
RESPONSABLE D’EXPLOITATION NIV

Assistant commercial ASSISTANT COMMERCIAL NIV2ECH1
Attaché commercial ATTACHE COMMERCIAL NIV2 ECH2

Technicien TECHNICIEN NIVEAU 1 ECH 1

Agent de maitrise AGENT DE MAITRISE NIVEAU1 ECH1

RESP TECHNIQUE NIVEAU 2 ECH 1

Responsable technique
RESP TECHNIQUE NIVEAU 2 ECH 2

VRP VRP

Mandataire social Mandataire social

S’alimentent automatiquement a partir de I'emploi et de la qualification du salarie

Permet de choisir la mutuelle a laquelle le salarié doit gtre affilié.

Si votre exploitation a souscrit une assurance maladie complementaire qui n'est pas
referencee dans le menu déeroulant, contacter le gestionnaire de votre dossier.

Sivotre salarie (CDD de moins de trois mois ou CDI temps partiel de 15h/semaine maxi)
demande a béneéficier du cheque santé : choisir cette mutuelle

Indiquer I'option de la mutuelle souscrite par votre salarié.
Rappel : cette option doit avoir été enregistree par I'organisme d'assurance maladie
complementaire et etre mentionnée sur vos bordereaux de cotisations .

Sivous avez choisi une mutuelle Cheque santé, choisissez ici votre organisme d'assurance
maladie complementaire.
Sivotre organisme n’est pas referencée, contacter le gestionnaire de votre dossier

Indiquer la date a partir de laquelle votre salarié adhere ; cette date conditionne I'appel des
cotisations sur la fiche de paie.

Rappel : I'adhésion est obligatoire dés I'embauche, sauf cas de dispense ou de report de
I'obligation d'adhésion.




Zone 2 : données relatives au site géographique

Les données relatives au site geographique sont a compléter en cas
d'assujettissement a la cotisation transport uniquement.
En cas d'assujettissement, indiquer la communauté de commune a laquelle appartient le lieu
de travail du salarié pour declencher cette cotisation sur la paie.

Zone 3 : données relatives d la période de paie et au code AT

Période de paie Pericde de paie normale ﬂ Code AT CODE AT DIWVERS ﬂ

: trois choix possibles
- Periode de paie normale : pour tous sauf VRP et vendangeurs
- Peériode de paie VRP : pour les VRP uniquement
- Periode de paie VENDANGES : pour les vendangeurs uniquement
Cet element est parameétré automatiquement ; vous ne pouvez pas le corriger.

: deux choix possible
- CODE AT DIVERS : pour tous les salaries hors administratif
- CODE BUR DIVERS : pour les salaries administratifs uniquement

Zone 4 : données relatives a la période d'emploi

Début période Embauche ] /
Date dabut 012000 = Heure embauche

Fin période LI .

Drate fin = Durée esiimés

Cette zone permet de définir les bornes (debut et fin) de la période d’emploi.

Attention : une période d’emploi ne couvre pas nécessairement la totalite d'un contrat de
travall, elle correspond a une période du contrat pendant laquelle I'ensemble des données
contractuelles sont identiques. Si une modification doit intervenir dans les données
contractuelles, il faudra fermer la période 1 et creer une période 2.

Attention : Il n'est pas possible d'apporter une modification aux données contractuelles d'une
periode pour laquelle un bulletin de paie a eté calcule.

Choisir le motif de debut de période dans le menu déroulant.
La premiere période debutera forcement par une embauche.
Les periodes suivantes peuvent avoir un motif de debut different.



Attention : pour pouvoir ouvrir une période suivante, il faut necessairement avoir ferme la
periode precedente.

Voir : Fin période

Les principaux motifs de debut de période sont les suivants :

Embauches

Pour toute embauche sauf les CDD conclu pour
Embauche I"'un des motifs suivants :

En cas de CDD dont le motif est un surcroit
Surcroit de travail d’activité

En cas de CDD dont le motif est un
remplacement maternité remplacement de congé maternité

En cas de CDD dont le motif est un

remplacement d’un salarié absent pour un
remplacement longue maladie motif médical

En cas de CDD dont le motif est un
remplacement cp remplacement de salarié en congé payé
Embauche d'un retraité Pour I'embauche d’un salarié retraité

Pour la création de la période sur la société sur
laquelle le contrat de travail du salarié est
transféré automatiquement selon la procédure
Transfert L1224-1 prévue a l'article L1224-1 du code du travail

Modifications contractuelles

Pour tout changement de contrat travail sauf
changement de contrat entrainant un
paiement des congés payés acquis (passage
d’un contrat avec une durée hebdomadaire de

changement de contrat travail a un contrat a tache ou intermittent)
Pour tout changement de catégorie
changement de catégorie prof. professionnelle

Pour tout changement de code horaire
Ne concerne que les salariés a temps partiel

changement code horaire hebdomadaire
Changement Emploi Pour tout changement d’emploi

Pour toute adhésion ou changement de
Adhésion/changement mutuelle mutuelle ou d’option de mutuelle

Pour tout changement de contrat de travail
entrainant un paiement des congés payés
acquis (passage d’un contrat avec une durée
hebdomadaire de travail a un contrat a tache
Changement de contrat avec ICCP ou intermittent)

Pour les salariés CDD a temps partiel dont la
Chgt tx activité a tps partiel durée hebdomadaire est modifiée




Indiquer la date de debut de la période
Pour la premiere période, créée par votre gestionnaire, la date sera celle communiquée au
moment de l'inscription du salarié sur votre compte

Indiquer I'heure d’'embauche
Cette donnée pourra étre reprise sur la déclaration préalable a I'embauche

A'la fin du contrat de travail ou en cas de modification contractuelle, indiquer le motif de sortie
correspondant.
En cas d’embauche en CDD il faudra obligatoirement indiquer un motif de fin de période.
- Sile contrat est conclu a terme précis, choisir le motif « Fin contrat durée determinee »
- Sile contrat est conclu a durée minimale, choisir le motif « Fin durée minimale »

La liste des motifs de sortie accessible depend du type de contrat souscrit : choisir le motif qui
correspond a votre situation.

Libellé |

Fin de contrat

En cas de rupture de la période d’essai a I'initiative de

I’'employeur
Fin période essai / employeur La rupture doit étre notifiée par écrit

En cas de rupture de la période d’essai a l'initiative du salarié
Fin période essai / salarié La rupture doit étre notifiée par écrit

En cas de démission de votre salarié
Démission Réservé aux CDI

En cas de licenciement individuel de votre salarié hors faute
grave, faute lourde et inaptitude

Licenciement individuel Réservé aux CDI — une procédure doit étre respectée

En cas de rupture conventionnelle du contrat de travail
Rupture conventionnelle Réservé aux CDI — une procédure doit étre respectée

En cas de licenciement économique de votre salarié
Licenciement éco (accord CRP) Réservé aux CDI — une procédure doit étre respectée

En cas de licenciement pour faute lourde
Licenciement faute lourde Réservé aux CDI — une procédure doit étre respectée

En cas de licenciement pour faute grave
Licenciement faute grave Réservé aux CDI — une procédure doit étre respectée

En cas de licenciement pour inaptitude d’origine non
professionnelle
Licenciement inaptitude N prof Réservé aux CDI — une procédure doit étre respectée

En cas de licenciement pour inaptitude d’origine
professionnelle
Licenciement inaptitude Profes Réservé aux CDI — une procédure doit étre respectée

Licenciement / fermeture etab En cas de licenciement suite a une fermeture d’établissement




Réservé aux CDI — une procédure doit étre respectée

Prise acte rupture contrat

En cas de procédure de prise d’acte de rupture
Réservé aux CDI — une procédure doit étre respectée

Fin contrat durée déterminé

En cas de fin de CDD avec paiement de I'indemnité de fin de
contrat
Réservé aux CDD

Fin CDD sans 10% fin contrat

En cas de fin de CDD sans paiement de I'indemnité de fin de
contrat

Réservé aux CDD en situation d’absence volontaire au moment
de la fin du CDD

Fin Durée minimale

En cas de CDD a durée minimale

Fin anticip CDD Employeur

En cas de fin anticipée de CDD a l'initiative de I'employeur sauf
faute grave ou faute lourde
Réservé aux CDD — une procédure doit étre respectée

Fin anticip CDD salarié

En cas de fin anticipée de CDD a l'initiative du salarié
Réservé aux CDD — uniquement si le salarié justifie d’une
embauche en CDI par un autre employeur

Commun Accord fin CDD

En cas de fin anticipée de CDD d’un commun accord
Réservé aux CDD — une procédure doit étre respectée

Rupture anticipé faute grave

En cas de fin anticipée de CDD a l'initiative de I'employeur en
cas de faute grave
Réservé aux CDD — une procédure doit étre respectée

Rupture anticipé faute lourde

En cas de fin anticipée de CDD a l'initiative de I'employeur en
cas de faute lourde
Réservé aux CDD — une procédure doit étre respectée

Rupt anticipé / fermeture etab

En cas de fin anticipée de CDD a l'initiative de I'employeur en
cas de fermeture d’entreprise
Réservé aux CDD — une procédure doit étre respectée

Fin de stage

Réservé aux stagiaires

Fin contrat pro

En cas de fin de contrat de professionnalisation au terme prévu
Réservé aux CDD de professionnalisation

Fin contrat apprentissage

En cas de fin de contrat d’apprentissage au terme prévu
Réservé aux apprentis

Commun accord fin apprentissag

En cas de rupture anticipée d’un contrat d’apprentissage d’un
commun accord
Réservé aux apprentis

Fin de mandat

Réservé aux mandataires sociaux

Transfert L1224-1

Pour la fin de la période précédant le transfert automatique du
contrat de travail du salarié sur une autre société selon la
procédure prévue a l'article L1224-1 du code du travail

Modifications contractuelles

Changement de contrat

Pour tout changement de contrat de travail sauf changement
de contrat entrafnant un paiement des congés payés acquis
(passage d’un contrat avec une durée hebdomadaire de travail
a un contrat a tache ou intermittent)

La période suivante sera ouverte avec le motif Changement de
contrat

Chgt catégorie professionnelle

Pour tout changement de catégorie professionnelle
La période suivante sera ouverte avec le motif Chgt catégorie




professionnelle

Pour tout changement de code horaire

Ne concerne que les salariés a temps partiel hebdomadaire
La période suivante sera ouverte avec le motif Changement
Changement code horaire code horaire

Pour tout changement d’emploi
La période suivante sera ouverte avec le motif Changement
Changement Emploi emploi

Pour toute adhésion ou changement de mutuelle ou d’option
de mutuelle

La période suivante sera ouverte avec le motif
Adhésion/changement Mutuelle Adhésion/Changement mutuelle

Pour tout changement de contrat de travail entrainant un
paiement des congés payés acquis (passage d’un contrat avec
une durée hebdomadaire de travail a un contrat a tache ou
intermittent)

La période suivante sera ouverte avec le motif Changement de
Changement contrat avec ICCP contrat avec ICCP

Pour les salariés CDD a temps partiel dont la durée
hebdomadaire est modifiée

La période suivante sera ouverte avec le motif Chgt taux
Chgt taux activité tps partiel activité tps partiel

Indiquer la date de fin de période dans la zone :

Début période Embauche ﬂ

Date début 01/09/2013 =5 Heure embauche
Fin période Fin contrat durée déterminé ﬂ \

l Date fin 15082014 = ' Durée estimée

Pour les CDI : le motif de fin de période et la date de fin peuvent &tre indiqués a tout moment
des lors qu'ils sont connus

Pour les CDD : a indiquer des la creation du contrat (en cas d’embauche a duree minimale,
indiquer la date de fin de la durée minimale)

Si ces elements sont fixes dans le contrat de travail, les indiquer au moment de I'embauche
permettra la reprise de ces données dans la declaration prealable a I'embauche.

Voir Pavé 5 : Edition des courriers



Si le motif et la date de fin sont saisis au moment de |'etablissement du solde de tout compte,
le message suivant peut s'afficher:

Message de la page Web @

l . Date de sortie antérieure a la date du jour !

Py —

Ce message n'est pas bloquant et constitue uniquement une information. Cliquer sur ok pour
valider votre saisie.

Cette zone permet d’indiquer la duree minimale du CDD en cas d’'embauche pour une durée
minimale de travail.
Cette donnée sera alors reprise dans la declaration prealable a 'embauche

Voir Pavé 5 : Edition des courriers

**7Zone 5 : données relatives aux dates complémentaires

Début contrat 01/012017 = Fin contrat 24032017 =

=

Fin période essai Nb. jours es=zai 10 Date Référence

permet d'indiquer la date de debut de contrat (qui peut gtre differente
de la date de debut de période de la zone 4)
permet d'indiquer la date de fin de contrat (qui peut gtre differente de la date
de fin de période de la zone 4)
: permet d'indiquer la date de fin de période d’essai
: permet d'indiquer le nombre de jours de période d’'essai
Ces données seront reprises sur la déclaration préalable a I'embauche

permet d'indiquer la date de debut d'apprentissage
Cette date est indispensable pour les apprentss.

Zone 6 : données de salaires

Ce pave permet de visualiser certains cumuls du salarié.

Si une modification de I'une de ces données est necessaire, celle-ci doit etre faite dans la
gestion des Cumuls Employées

Voir Gestion des Valeurs spécifiques



Pavé 5 : Edition des courriers
Ce pave va permettre la génération automatique de courriers ou documents.

Edition des courriers. [pEETE N Contractuel  |[9)

Type courrier Administrafif période [v] Date d'&dition = 3
Code courrer DPAE MSA [v] N s Non [ v ] g nl

Commentaire

Quaslité Signataire ' ;)

Deux types de documents sont accessibles:
- Permanent: aucun document attaché pour le moment
- Contractuel : pour I'edition de documents contractuels (declaration d'embauche)

Déclaration préalable d’embauche

Choisir :

Document : Contractuel

Code courrier : DPAE MSA

Date d'edition : indiquer la date qui sera reprise sur le document

Mot de passe : laisser NON

Commentaire : indiquer le nom que vous souhaitez donner au document

Qualite : indiquer la qualite du signataire
Signataire : indiquer nom et prenom du signataire

S/ différents des informations indiguées dans la fiche établissement

I'_h"|I

. . -
Puis cliquer sur =~
Pour recupeérer le document, cliquer sur

La fenetre suivante s'ouvre



8 IR R |

] a Rattachement des documents bureautiques -- dialogue de page Web

o

Documents bureautiques joints
D A

Code Libellé
000001

Ewvénement D001

E | Commentaire

MNom du Fichier PER-D12595-002-18-06-2014-40488510.doc
Edition Jointe O

Portail RH O Mot de passs

Q @

I &

N

@

. ()
Cliquer sur =

La fenetre suivante s'ouvre :

g A
Windows Internet Explorer ﬂ

Que voulez-vous faire avec
PER-012995-002-18-06-2014-40486510.doc ?

Taille: 135 Ko
De: paie-test.sgv.local

< Ouvrir

Le fichier ne sera pas enregistré autematiquement.
2 Enregistrer

< Enregistrer sous

Annuler

Choisir Quvrir
Le document s'ouvre alors dans Word.

Vous pouvez alors I'imprimer et le sauvegarder comme tout document word.

Nota : le document genéré reste stocke dans la liste des documents bureautiques de votre
salarie dans sa version initiale.

Sivous y apportez des modifications dans le document word, ces elements ne seront pas
sauvegardes. Vous devez donc sauvegarde tout document modifie.



Gestion des Valeurs spécifiques

Présentation des valeurs spécifiques

Ony accede par le chemin suivant :

i sGVePaie

4 lrameme

Valeurs spécifiques

Ou via la partie Traitements paie en cliquant sur le bouton

Voir la partie Traitements paie

La gestion des valeurs spécifiques va vous permettre de gérer les elements de paie suivants :

Libelle

Définition et commentaire

05 Fiche Salaire

190 Salaire horaire

L'utilisation de cette mémoire neutralisera les
augmentations automatiques. Vous devrez donc étre
vigilants au moment des augmentations. Pour que votre
salarié suive a nouveau la grille, créer une ligne ou la
valeuresta 0

191 Salaire mensuel de base

L'utilisation de cette mémoire neutralisera les
augmentations automatiques. Vous devrez donc étre
vigilants au moment des augmentations. Pour que votre
salarié suive a nouveau la grille, créer une ligne ou la
valeuresta 0

801 Heures annuel contractuel. hors
régie

Permet d’indiquer la durée annuelle applicable au 1.11
En cas de modification de la durée annuelle en cours
d’année viticole, contacter votre gestionnaire

805 Nombre d'heures de régie annuel
contractuel.

Permet d’indiquer le nb d’heures de régie a effectuer par
année viticole au 1.11

En cas de modification en cours d’année viticole,
contacter votre gestionnaire

820 % pour calcul de commission VRP

Uniguement pour les VRP

176 Indemnité de stage

Uniguement pour les stagiaires

50 Base cotisations apprentis

Uniguement pour les apprentis qui ne suivent pas la grille
légale des pourcentages applicables

10 Primes et avantages en nature

205 Prime mensuelle incluse base CP

Indiquer la valeur de la prime versée chaque mois sauf
pendant les congés payés




206 Prime mensuelle exlu base CP

Indiquer la valeur de la prime versée chaque mois y
compris pendant les congés payés

161 Avantage voiture fixe

Indiquer le montant de I'avantage en nature voiture
versé tous les mois

162 Avantage logement fixe

Indiquer le montant de I'avantage en nature logement
versé tous les mois

163 Avantage nature fixe

Indiquer le montant de I'avantage en nature versé tous
les mois

822 Avantage Mutuelle

Indiquer la part de I'option de mutuelle que vous prenez
en charge en tant qu’avantage en nature tous les mois

15 pensions et saisies

225 Pension alimentaire mensuelle

Indiquer le montant de la pension alimentaire a prélever
tous les mois (pour tous sauf VRP

226 Pension alimentaire trimestrielle

Indiquer le montant de la pension alimentaire a prélever
tous les trimestres (pour les VRP

215 Saisie arret totale

Indiquer le montant totale de la saisie sur salaire ; le
logiciel calculera chaque mois la fraction saisissable

20 Indemnités et prélevements en net

198 Indemnité de transport forfaitaire

Indiquer le montant forfaitaire versé chague mois

821 Indemnité de transport base *taux

Indiquer le taux d’une journée ou d’un kms (vous
indiquerez le nb de jours ou de kilométres dans les
variables de paie)

233 Acompte permanent

Indiquer le montant de 'acompte mensuel qui sera
déduit tous les mois

220 Avance totale

221 Duree avance

Ces deux mémoires doivent étre paramétrées pour que
les déductions fonctionnent

222 Montant avance mensuelle

Cette saisie viendra forcer le calcul automatique du
remboursement de I'avance

217 Prét total

218 Saisir la duree du pret en mois

Ces deux mémoires doivent étre paramétrées pour que
les déductions fonctionnent

219 Prét montant mensuel de
remboursement

Cette saisie viendra forcer le calcul automatique du
remboursement du prét

231 Montant loyer

Indiquer le montant mensuel du loyer a déduire

25 Epargne salariale

816 Epargne salariale

Indiquer le montant mensuel que le salarié reverse sur
son PEE ou PERCO

833 Abondement sans précompte CSG
par organisme

Indiquer le montant mensuel de 'abondement lorsque la
CSG sur abondement n‘est pas prélevée par I'organisme
financier

832 Abondement avec précompte CSG
par organisme

Indiquer le montant mensuel de 'abondement lorsque la
CSG sur abondement est prélevée par I'organisme
financier

30 Congés payés

834 Neutralisation de la perte des
congés payés n-1

Saisir 1 pour générer le report des congés payés n-1

35 absences de santé

493 neutralisation de la carence maladie

Saisir 1 pour que le logiciel ne calcule pas de carence
maladie (maintien de salaire dées le premier jour d’arrét)

494 Suspension |J

Saisir 1 pour suspendre le maintien de salaire




(uniguement en cas d’absence ou de suspension de droit
aux 1)

490 Tx maintien MD/TJ si > tx CCN

Indiquer le taux de maintien de salaire en cas de maladie
privée si vous appliquez un taux supérieur a 85%

491 Tx maintien AT si > tx CCN

Indiquer le taux de maintien de salaire en cas d’accident
du travail si vous appliquez un taux supérieur a 90%

492 Tx maintien MDP si > tx CCN

Indiquer le taux de maintien de salaire en cas de maladie
professionnelle si vous appliquez un taux supérieur a 90%

Modalités de paramétrage
Aide d la saisie

Pour chacun de ces elements, une aide a la saisie vous définit I'element et ce qui doit etre

. . s
indiqué :
Sélection Societé | Périodes

Type de cumul 88-FICSPE - Fiche Internet
Matricule 014528 [E]|  [CDD Temps plein

Sociéte / Etabli 0302 SGV - D001 EGV

Historique Mémoires : 801 Heures annuel contractuel hos régie a

DKL
A partir  Valeur Code Libelle Type Applic.

Mémaires

Mise 3 jour Trace

4 05 Fiche Salaire
120 Salaire horaire
191 Salaire mensuel de base
801 Heures annuel contractuel.hos régie
805 Mombre d’heures de régie annuel contractuel.
820 % pour calcul de commission VRP
176 Indemnité de stage
50 Base cotisations apprentis
410 Primes et avantages en nature

206 Prime mensuelle exlu base CP
161 Avantage voiture fixe
162 Avantage logement fixe
163 Avantage nature fixe
822 Avantage Mutuelle

415 pensions et saisies
225 Pension alimentaire mensuelle
226 Pension alimentaire trimestrielle
215 Saisie arret totale

4 20 Indemnités et prélévements en net
198 Indemnite de transport forfaitaire
821 Indemnité de transport base *taux
233 Acompte permanent
220 Avance totale
221 Duree avance

Libelle Montant

205 Prime mensuelle incluse base CP 130,00 0-1412

A partir de [AAAAMM)
Type augmentation w
Explication

Waleur mémaire

”~

4

/

©1)  Aide de saisie

POUR INTERMITTENT § MENSUALISES ET CDM A LA TACHE. Il s'agit de la
durée annuelle de travail prévue au contrat hors 4 et 11% et hors heures de
régie. De fagon générale, le contenu de cette mémoire est défini pour une
durée de 12 mois. Cette durée est diminuée si le salarié est rentré aprés le
mois de novembre précédent.

\.

Modalités de saisie

Le parameétrage de ces memoires peut se faire de deux manieres :

- Via une saisie simple

- Via une saisie permettant de dater le declenchement des calculs

Saisie simple

Certaines saisies sont faites sans réference a une date de mise en place.




Des lors la fonctionnalite demandee sera appliquée automatiquement des lors que la donnée
sera saisie dans le cumul.

Exemple : neutralisation de la carence maladie.
Des lors que « 1 » sera saisi dans le montant, la carence sera neutralisée.

Pour saisir :
Placer le curseur dans la zone Montant correspondant :

834 Meutralisation de |a perte des congés payés n-1
4 35 abzences de santé
493 neutralisation de la carence maladie I
494 Suspension I
490 Tx maintien MD/T] =i > te CCH
491 Tx maintien AT =i > tw CCN
492 Tx maintien MDP =i > te CCN -

Saisir la valeur attendue (voir I'information indiquée dans I'aide de saisie)

Mise 4 jour Trace @6', M xz
Libelle Montant  Evo. o

226 Pension alimentaire trimestrielle
215 Saisie arret totale
4 20 Indemnités et prélévernents en net
198 Indemnite de transport forfaitaire
821 Indemnité de transport base "taux
233 Acompte permanent
220 Avance totale
221 Duree avance
222 Montant avance mensuelle
217 Prét total
218 Durée du prét
219 Prét mentant mensuel de remboursemnent
231 Montant loyer
4 25 Eparnge salariale
816 Epargne salariale
833 Abondement sans précompte C5G par organis-
832 Abondement avec précompte C5G par organis.

m

430 Congés payés
834 Neutralisation de la perte des congés payés n-1
4 35 absences de santé
493 neutralisation de la carence maladie 1
494 Suspension I
490 Tx maintien MD/T) si > t CCH
491 Twx maintien AT si » t CCN
492 Tx maintien MDP =i » t CCN 7

Puis faire Entree pour valider la saisie.

Et cliquer sur Mise a jour



226 Pension alimentaire trimestrielle
215 Saisie arret totale
4 20 Indemnités et prélévernents en net

408 T 1

- . . _S. 1:. =
Mise 4 jour Trace 42 @é{ o =z
Libelle Montant  Evo. o

Le message suivant vous confirme la mise a jour :

Mise & jour bien effectuée.

Saisie datée

Certaines mémoires seront parametrees via une saisie datee.
Cela permet de prévoir une durée de validite ou de modifier pour une période donnée la valeur

indiquée.

Pour effectuer le parameétrage,

Placer le curseur dans la zone Montant correspondant - une fenetre « Historique Méemoire »

s'ouvre sur la droite.

Sélection Société | Périodes

Type de cumul B8-FICSPE - Fiche Intermet

Matricule 014528 [H CDD Temps plein

Société / Etabli 0382 SGV - D001 SGV

Mémaires

-
Mise 3 jour

Libelle

4 05 Fiche Salaire
190 Salaire horaire
191 Salaire mensuel de base
801 Heures annuel contractuel.hos régie
805 Nombre d'heures de régie annuel contractuel.
820 % pour calcul de commission VRP
176 Indemnité de stage
50 Base cotisations apprentis

4 10 Primes et avantages en nature
205 Prime mensuelle incluse base CP
206 Prime mensuelle exlu base CP
161 Avantage voiture fixe
162 Avantage logement fixe
163 Avantage nature fixe
822 Avantage Mutuelle

4 15 pensions et saisies
225 Pension alimentaire mensuelle
226 Pension alimentaire trimestrielle
215 Saisie arret totale

4 20 Indemnités et prélévements en net

Mentant

150.00

0-1412

Historique Mémoires - 191 Salaire mensuel de base

Q

@ L
Type Applic.

A partir  Valeur Code Libelle

A partir de (AAAAMM)
Type sugmentation e
Explication

Valeur mémaire

(5]

2

5 Aide de saisie

Indiquer le salaire mensuel de votre salarié si celui-ci est différent du baréme
des salaires. [UNIQUEMENT POUR LES SALARIES MENSUALISES)

Cliquer sur @ pour effectuer une nouvelle saisie.

SGV 17.05.17

43



Puis indiquer:
la periode a partir de laquelle le paramétrage doit &tre pris en compte
(la donnée doit &tre indiquée sous le format aaaamm)
ne rien indiquer
: facultatif ; vous permet d'indiquer un commentaire
indiquer la valeur a memoriser

. . ., . e
Puis valider votre paramétrage en cliquant sur "



Traitements paie

Pour effectuer la paie, se positionner sur le menu et cliquer:
¥  5GVePaie )

’

4 Traitements
Fiche établissement
Employé-Période
Gestion des valeurs spécifiques

Traiterents paie

La page suivante s'ouvre :

@ (Traitements paie @| @

Socidts sev Etablisement SGV @

Périnda 20M502 | | Du 01/05/2015 Au 31/05/2015 |:| Pas de bulletin

Liste Employés
Dste =

Calendrier prévu

=

Rubrigue Libelle Rubrigue Mature Valeur R R
Pointage jours

Génération ATT Arrét

Edition ATT Arrét

Edition Bulletin

TIX(O|F(®) s |

Génération ATT Départ

Edition ATT Départ

Fiche individuelle

Cléture du bulletin

Historigue des bulletins

|
|
|
|
|
Annulation Bulletin \|
|
|
|
|
|
|

(R

Valeurs spécifiques

Fichier Edition Cette case cochée permet l'attente du résultat 3 I"écran [l -

Pour activer la fiche du salarié :
Se positionner sur la période, la modifier le cas echeant, Puis faire Entree

La liste des salaries s’active :

e sav Etablisement SGV @

Periode 201502 ||Du 01/02/2015 Au 22/02/2015 |:| Pas de bulletin
Liste Emplu)ﬂés CDD Temps plein 014528 = 3 ——— 0398 —— 0001 ——— 017022015 ——— ZB/02/2015
Date

SGV 17.05.17



Selectionner le salarié souhaite dans la liste deroulante Puis faire Entrée

La liste des rubriques est alimentée :

Société SGV Etsblisement SGV @ @
Période 201502 ||Du 01/02/2015 Au 28/02/2015 20150500 & Par ZZ| Du 01/05/2015 Au 15/05/2015 (V) [] Pas de bullstin =
Liste Employés CDD Temps plein 014328 ~ g --—— 03898 ——— 0001 ——- 01/02/2015 ——— 2B/02/2015 [v]
Date 01/022015
‘,?; '.E‘E_ | sl calendrier prévu |
Rubrigue Libelle Rubrigue Mature Valeur R N
- e ~ | ‘ Pointage jours |
Rappel & préavis
45 Rappel salaire Montant | L% Géndration ATT Amét |
50 Rappel horaire Heures b — 4
** Primes diverses ** | & Edition ATT Amrét |
670 Prime divers Montant 100.00000 5
675 Prime exceptionnelle Montant | n Edition Bulletin |
. :.lndemlfrle_s diverses et régularisation ** | x [ ———— |
rime panier jours Mombre L
900 Régularisation en + Montant | 4 Génération ATT Départ |
905 Régularisation en - Montant b 3
A-Gestion des avantages bruts | z Edition ATT Départ |
802 Avantage nature {variable) Montant ; — 4
** futres éléments aprés-net ** | Wl Fchexdividuclle |
7000 Indemnite Transport Montant | L_’ Cléture du bulletin |
7001 Indemnite Transport Mombre . J
Tx.5al | el Historique des bulletins |
7075 Remboursement frais Montant p — — 1
7080 Ticket restaurant Nombre | [ aReL S B CHIUES |
7120 Logement Loyer Montant '
7174 MNourriture petit déjeuner Mombre
7175 Mourriture déjeuner Mombre
7176 MNourriture diner Mombre
7177 MNourriture journée Mombre
7200 Indemnités diverses Montant
7210 Déduction diverse Montant
** Acomptes prets et avances =*
7015 Acompte Montant W
18 Commentaire dans brut
Fichier Edition Cette case cochée permet I'attente du résultat 3 'écran -

IMPORTANT : si le cadre des variables reste vide, vous n'avez pas bien selectionné votre
salarié et vous ne pourrez pas accéder au Pointage jours.




e e e 92— Pavé de selection

Période 201602 |[Du 01/0212015 Au 2810212015

Liste Employés [CDD Temps plein Oissze - 8 o1/02/2018 a/5272018 o]
Date 01022015 =
rique Libelle Rubrique Nature Valeur \ .
** Rappel & préavis ** O utlls
45 Rappel salare Montant
50 Rappe! horire Heures
** Primes diverses **
670 Prime aivers Morntant 100.00000
675 Prime exceptionnelie Mortant
* indemnités diverses et régularisation **
Nombre
Mortant
en- Mortant
es avantages bruts
e (variable) Mortant
“* Autres éiéments aprés-net **
7000 Indemnite Transport Mortant
7001 Indemnite Transport Nombre
Txsal
7075 Remboursement frais Mortant
7080 Ticket restaurant Nombre
7120 Logement Loyer Montant
7174 Nourrture petit déjeuner Nombre . .
7175 Nourriture déjeuner Nombre L t d bl
7376 Noumtur et Nome ISte des variables
7177 Nourrture journée Nombre
7200 Indemnités diverses Montant
7210 Déduction diverse Morntant J
= Acomptes prets et avances
Acompte Montant
i
P Cetis case cochés permst aiente du résultat Féoran l (@ ] 'l<

Information sur le resultat

Présentation de la page Traitements paie

Pavé de sélection
Socidté SGV Test [v] Etsblisement SGV Test [~] ‘@ '@

Période 201410 ||Du 01M10V2014 Au 3110/2014
Liste Employés TEMP3COMPLET Cdi 014527 1 -—- 0398 --- 0001 -—- 0170172000 ﬂ

Date j01/10:201488cs

: Le pave de selection permet de sélectionner la sociéte et
I'etablissement pour lesquels vous souhaitez effectuer les bulletins de paie.
La selection sera unique si vous géerez les paies de salariés attachés a une seule societe. Vous
pourrez choisir chacune des sociétes géerees si vous utilisez le logiciel de paie internet pour
effectuer les paies de plusieurs sociétés.

:indiquer la période pour laquelle vous souhaitez effectuer les paies.
La péeriode doit &tre saisie sur le format aaaamm
Exemple : paie d’'octobre 2014 - 201410
[l vous est tout a fait possible de saisir des elements sur differentes periodes de paie
(exemple : saisir par anticipation une prime)

La zone qui suit directement la zone d’information sur la période en cours vous indique le
dernier bulletin calculé.

,:f\ Traitements paye 0\
- Q| o)
J Société SGV Test ! o TR @ |@‘
nl et
J Période 201411 |[Du 01112014 Au 30;11;:0141 20141100 2 Par ZZ| Du 01/11/2014 Au 301112014 (V) Pas de bulistin
Liste Emphyes TEMPSCOMPLET Cdi 014527 2 --- 038§ --- 0001 ——- 0171172014 —-— 20/11/2014 ﬂ

Date ornens




20141100 2 Par ZZ1 Du 011172014 Au 301 1/2014 (V)

Periode

sera votre
opérateur
sur3
chiffres)

Operateur | Période de paie couverte
administrative | (vous ce

permet de sélectionner le salarié pour lequel vous souhaitez faire la paie
Seuls les salariés présents sur la période de paie renseignée apparaitront.

Se positionne automatiquement sur le 1°" jour du mois en cours.

Outils
. Calendrier pévu Permet d'actualiser le calendrier prévu
8. Pointage jours Permet de realiser le pointage du travail effectué
5 e Perm_et de lancer le traitement des arrets de
travail
Edition ATT Arrét Permet d’editer I'attestation employeur MSA
£  Edition Bulletin Permet de calculer et visualiser le bulletin

calcule

Annulation Bulletin

Permet d'annuler le bulletin

4 Génération ATT Départ Permet de traiter les documents de fin de contrat
Edition ATT Depart Permet d'editer les documents de fin de contrat
@  Fiche individuelle Permet d'editer la fiche individuelle du salarié
[ Coturedubulletin Permet de cloturer la paie du salarié

a -
ik L

Historigue des bulletins

Permet de visualiser I'historique des bulletins

Valeurs specifiques

Permet d'accéder directement a la gestion des
cumuls du salarié




Liste des variables
Cette zone permet la saisie des variables de paie.
Les variables sont tous les elements ponctuels non lies aux heures.

Information sur le résultat
Cette zone permet de choisir d'attendre le résultat a I'ecran ou non
- Silacase est cochee : lorsque vous demanderez |'edition du bulletin ou d'attestations,
le logiciel sera bloqué jusqu'a I'ouverture de la page contenant le document demandé
(le feu passera au rouge durant le traitement)

Cette case cochée permet I'attente du résultat 3 I'écran m

- Silacase estdecochee: le logiciel ne sera bloqué ; vous pourrez faire autre chose
pendant le calcul. Le document demande devra &tre recupéré dans le spool d'edition (il
n'y aura pas d’ouverture automatique de la page contenant le document)

Cette case cochée permet I'attente du résultat a I"écran |:|



L'établissement du bulletin de paie et documents annexes

L'etablissement du bulletin de paie passe par trois etapes.

D
*Mise a jour du calendrier prévu

Sa|S|e du *Pointage des jours

1 egestion des attestations en cas d'absence
pointage  ‘oeston
de santé

\a

Sa|S|e deS emise a jour des cumuls

employés

va ria bles *Saisie des variables

N\
. . eedition du bulletin
Ed|t|0n du e¢dition des documents de

depart

bu”enn ecloture du bulletin

La saisie du pointage est indispensable pour les salaries pour lesquels un enregistrement du
temps de travail est necessaire.

Pour vos tacherons, il n'est pas necessaire de passer par cette etape pour enregistrer les
heures de tache.

Saisie du pointage
Pour effectuer la saisie du pointage, deux etapes :




euniquement
pour les salariés
ayant un
calendrier prévu

*Mettre a jour ou
modifier le
calendrier prévu

*Dupliquer un

Pointage calendrier
jours *Saisir un

evenement

Calendrier

prévu

Modifier ou metire a jour le Calendrier prévu
Ce module va permettre d'actualiser le calendrier prévu qui a été initialisé par le gestionnaire
de votre dossier.

Le calendrier prevu concerne :
- Les cdi atemps complet qui suivent un calendrier d’annualisation
- Les cdi atemps partiel hebdomadaire
- Les cdi atemps partiel module
- Lescddal'heure a temps complet
- Lescddal'heure a temps partiel

Rappel : Vous devrez le mettre a jour :
- Endebut d’année civile pour les cdi a temps partiel hebdomadaire
- Endebut de cycle pour les cdi a temps complet qui suivent un calendrier
d'annualisation ou les cdi a temps partiel modulé
- Achaque nouvelle embauche pour les cdd

Pour les salaries ne disposant pas d'un calendrier prevu ou en dehors des cas de mise a jour
cites, il n'est pas necessaire de passer par cette etape.

Pour modifier un calendrier prévu :

| Wi Calendrier pvu

Cliquer sur

La page suivante s'ouvre :



Dicie O4iano044

- =
o a -- dialogue de page Web

= @\}g 2 '?5

= Calen- Libelle Horaire heb- Hor|

,S 014552 TEMPS PARTIEL Cdi 28.0000 5.6(]

E: |

-

o

is

=

014552

Libelié
Horaire hebdao

Horaire jour

TEMPS PARTIEL Cdi
28.00
5.60

| saisie du pointage |

Q202Q

Le cadre de gauche contient tous les calendriers prévus parametrés pour votre sociéete

Selectionner le calendrier prevu auquel vous voulez accéder en cliquant sur la ligne dans le
cadre de gauche (la ligne doit &tre jaune)

Puis cliquer sur Saisie du pointage.

| Diata In1iarenta

3 a -- dialogue de page Web

. ®@X L%
- Calen Libelle Horaire heb- Hor|
'S 014552 TEMPS PARTIEL Cdi 28.0000 5.6(]
EE|

o

o

is

E

La page suivante s'ouvre :

a Saisie pointage par calendrier -- dialogue de page Web

014552

Libelié
Horsire hebdo

Harsire jour

TEMPS PARTIEL Cdi
32.00
560

Saisie du pointage

Qee2Q

Date Jour Nb. H. Mb. J.

Calendriar
Année

014552 6] TEMPS PARTIEL Cdi
po14

-
Date jour
‘C. Incident
Nb. Heures
Nb. Jours

LR~ XE)

Qeese

Saisir I'année a laquelle vous souhaiter acceder et faire Entree

SGV 17.05.17

52




La page suivante s'ouvre :

| & saisie pointage par calendrier -- dialogue de page Web =
=1
DL
Date Jour Nb. H. Ne-J. A Calendrier 014652 |6l TEMPS PARTIEL Cdi
02/01/2014 Jeudi 7.00 100 .
Annés 2014
03/01/2014 Vendredi 7.00 100
06/01/2014 Lundi 7.00 100 —
07/01/2014  Mardi 700 100 BoEED a0t 3 [ Tanwh
09/01/2014  Jeudi 700 100 C. Incident HTR  [H]|HTR Heures ravaile
10/01/2014  Vendredi 700 Log Nb. Heures 700
1302014 Lundi 700 100 b Jous 1o
14/01/2014 Mardi 7.00 100
16/01/2014 Jeudi 7.00 100
17/01/2014 Vendredi 7.00 100 Y Y - ) e
20/01/2014  Lundi 700 100 1)23_ i @ @ |@ @ @ i\ 5) ’@
21/01/2014 Mardi 7.00 100
23/01/2014 Jeudi 7.00 100
24/01/2014  Vendredi 700 100
27/01/2014 Lundi 7.00 100
28012004 Mardi 700 100
30012014 Jeudi 700 100
31/01/2014 Vendredi 7.00 100
03/02/2014 Lundi 7.00 100
04/02/2014 Mardi 7.00 100
06/02/2014 Jeudi 7.00 100
07/02/2014 Vendredi 7.00 100
10/02/2014 Lundi 7.00 100
11/02/2014  Mardi 700 100
13/02/2014 Jeudi 7.00 100
14/02/2014  Vendredi 700 100
17/02/2014  Lundi 700 100
18/02/2014 Mardi 7.00 100
20/02/2014 Jeudi 7.00 100
21/02/2014  Vendredi 7.00 100
24/02/2014 Lundi 7.00 100
25/02/2014 Mardi 7.00 100
27/02/2014 Jeudi 7.00 100
28/02/2014  Vendredi 700 100
03/03/2014 Lundi 7.00 100
04/03/2014  Mardi 700 100
06/03/2014  Jeudi 700 100
07/03/2014 Vendredi 7.00 100
10/03/2014 Lundi 7.00 100 v
111'33{20;4 Mardi 7.00 100 e
< >
=
|

La zone de gauche reprend les données déja enregistrées.
La zone de droite permet la creation du calendrier prévu pour les autres journees.

Les calendriers sont généralement paramétrés au moins jusqu’au 31.10.
Pour des paies postérieures, verifier I'existence du parametrage du calendrier prevu avant la
saisie du pointage.

Pour modifier la saisie initialement faite :
Cliquer sur le jour a modifier
Corriger I'element

.

Et valider en faisant F2 ou

Pour creer le calendrier préevu date par date, trois possibilites :



Calendrier 014552 TEMPS PARTIEL Cdi

Annge 2014

Date jour 02/01/2014 =1l
C. Incident HTR

Mb. Hewres T7.00

MEb. Jours 1

D9 QE Q024

—

=

¥

k)
L)

&

Cliquer sur ou la touche F9 de votre clavier

:indiquer la date du jour pour laquelle vous voulez prévoir le calendrier

La date du jour qui apparait sera par defaut le lendemain de la derniere date parameétree ;
modifier si nécessaire

toujours saisir HTR
Indiquer ici le calendrier préevu,
Pour les dates correspondant aux jours feries ou congés payes, indiquer tout de meme le code
HTR (la gestion des jours feriés et congées payés se fera dans la partie pointage jours)

indiquer le nombre d’heures que le salarié devra effectuer sur le jour considéeré
toujours indiquer 1

)
. . . » .
Puis valider en cliquant sur = ou la touche F2 de votre clavier

Il est possible de dupliquer la saisie de votre calendrier sur une période.

Deux choix possibles :

- Saisie du modele d'une date unique
LY
I

Cliquer sur ~—

La fenétre suivante s'ouvre :



a Génération pointage calendrier -- dialogue de page Web B3

Modéle

Géneration du = au

indiquer la date a dupliquer

indiquer la periode pendant laquelle vous voulez dupliquer la
donnée

Attention : la duplication se fera sur toute la période demandée, y compris les samedis et
dimanches si la période indiquée comprend ces jours.

- Saisie du modele d'un intervalle (a préferer)

-
Cliquer sur *

La fenetre suivante s'ouvre :

r -
a Génération pointage calendrier -- dialogue de page Web ﬁ
Modéle du = s =
Genération du = su =]
2 £
s &
A

indiquer la période a dupliquer
La periode utilisee comme modele doit avoir eté prealablement parametréee via la saisie
manuelle

indiquer la période pendant laquelle vous voulez dupliquer la
donnee

Exemple : pour dupliquer la programmation hebdomadaire d'un salarié a temps partiel
Indiquer dans le modele du 1* lundi au 1*" dimanche de la période
Puis dupliquer du 2*™ lundi de la période au 31.12.2014



L
-
33 Génération pointage calendrier -- dialogue de page Web M

Modéle du 08/01/2014 = =u 420152014 =

Géneération du 13/01/2014 == =su 31M22014 =

@Q

Puis valider ;

Le calendrier sera dupliquer pour toute la période et apparait dans sa totalite dans le cadre de

gauche.
T
= e:] Saisie pointage par calendrier -- dialogue de page Web = J}
208 3 AP A
Date JD”'_ Nb. H. N J. A Calendrier 014552 [H]|[TEMPS PARTIEL Cdi
02/01/2014  Jeudi 7.00 100 _— ot
03/01/2014  Vendredi 7.00 100
06/01/2014  Lundi 7.00 100 ( ) R
07/01/2014  Mardi 7.00 100 Dialeyour g2i01/2014 B et
03002014 Jeudi 200 Ta0 © Incident HTR  [H|[HTR Heures travsile
10/01/2014  Vendredi 7.00 Loo NE. Heures 7.00
13/01/2014  Lundi 7.00 100 T s 1o
14/01/2014  Mardi 7.00 100
16/01/2014  Jeudi 7.00 100
17/01/2014  Vendredi 7.00 100 [T p
20/01/2014  Lundi 7.00 100 'i' '2_' @ @ @ @ @ l\; @
21/01/2014  Mardi 7.00 100 .
23/01/2014  Jeudi 7.00 100
24/01/2014  Vendredi 7.00 100
27/0/2014  Lundi 7.00 100
28/01/2014  Mardi 7.00 100
30/01/2014  Jeudi 7.00 100
31/01/2014  Vendredi 7.00 100
03/02/2014  Lundi 7.00 100
04/02/2014  Mardi 7.00 100
06/02/2014  Jeudi 7.00 100
07/02/2014  Vendredi 7.00 100
10/02/2014  Lundi 7.00 100
11/02/2014  Mardi 7.00 100
13/02/2014  Jeudi 7.00 100
14/02/2014  Vendredi 7.00 100
17/02/2014  Lundi 7.00 100
18/02/2014  Mardi 7.00 100
20/02/2014  Jeudi 7.00 100
21/02/2014  Vendredi 7.00 100
24/02/2014  Lundi 7.00 100
25/02/2014  Mardi 7.00 100
27/02/2014  Jeudi 7.00 100
28/02/2014  Vendredi 7.00 100
03/03/2014  Lundi 7.00 100
04/03/2014  Mardi 7.00 100
06/03/2014  Jeudi 7.00 100
07/03/2014  Vendredi 7.00 100
10/03/2014  Lundi 7.00 100 v v
11/03/2014  Mardi 7.00 100
- hY
< >
L L L

Si une modification est necessaire, se positionner sur la date 3 modifier et cliquer sur —

La ligne est alors ramenée dans le cadre de droite.

@

Vous pouvez faire votre modification et la valider en cliquant sur ~=* ou en faisant F2

Pour supprimer la saisie d’une journée :

SGV 17.05.17 56



Selectionner dans le cadre de gauche la ligne a supprimer (les données doivent se reporter

dans le cadre de droite) puis cliquer sur @

Le message suivant s'affiche :

¥ 5
Message de la page Web @

| Supprimer I'enregistrement en cours

[ ok ][ Aenuer |

Cliquer sur OK pour confirmer la suppression

Pour supprimer la saisie a partir d'une date donnee :
. e

Cliquer sur: =

La fenetre suivante s'ouvre :

a Suppression pointage calendrier -- dialogue de page Weblﬁ

Supprassion & partir du =

@ &

(P
. N . . . .. . L™
Indiquer la date a partir de laquelle vous souhaitez supprimer vos saisies et cliquer sur —*

Une fois les données paramétrees, fermer la fenétre



Calendrier 014562 [H|| TEMPS PARTIEL Cdi
Annge 2014

Date jour 02/01/2014 = vewdi

C. Incident HTR HTR Heures travsille
Mb. Heures 7.00

Nb. Jours 1.00

oYY

Q229

Puis la fenetre

=
o _e:j Saisie pointage par calendrier -- dialogue de page Web
P
- oam f =}
s
Date Jour MNb. H. Nb. J.
02/01/2014 Jeudi a0 100 Cal
03/01/2014 Vendredi a0 100
05/01/2014 Lundi a0 100
07/01/2014 Mardi 7.00 100
03/01/2014 Jeudi 700 100
10/01/2014 Vendredi 700 100
13/01/2014 Lundi a0 100
14/01/2014 Mardi a0 100
15/01/2014 Jeudi a0 100
17/01/2014 Vendredi a0 100
20/01/2014 Lundi 7.00 100
21/01/2014 Mardi 700 1lo0
23/01/2014 Jeudi 700 100
24/01/2014 Vendredi 700 o0
27/01/2014 Lundi a0 100
25/01/2014 Mardi a0 100
30/01/2014 Jeudi a0 100
31/01/2014 Wendredi 700 100
03/02/2014 Lundi 7.00 100
04/02/2014 Mardi 700 100
06/02/2014 Jeudi 700 100
07/02/2014 Vendredi a0 100
10/02/2014 Lundi a0 100
11/02/2014 Mardi a0 100
13/02/2014 leudi 700 100
14/02/2014 Wendredi 700 100
17/02/2014 Lundi 700 100
18/02/2014 Mardi 700 100
20/02/2014 Jeudi 700 100
21/02/2014 Vendredi a0 100
24/02/2014 Lundi a0 100
25/02/2014 Mardi a0 100
27/02/2014 leudi 700 100
28/02/2014 Vendredi 700 100
03/03/2014 Lundi 700 100
04/03/2014 Mardi 700 oo
05/03/2014 Jeudi a0 100
07/03/2014 Vendredi a0 100
10/03/2014 Lundi a0 100 W
11/03/2014 Mardi 700 100
! Fd -
<
L

—
a Saisie pointage par calendrier —- dialogue de page Web

@

%

s
e

|

Date

Jour

MNb. J.

Calendirier
Annge

014552 [6l| TEMPS PARTIEL Gdi
bo14

Diate jour
C. Incident
ME. Heures
ME. Jours

PRee

Pour retourner a la page Traitements paie.

Pointage des jours

Ce module permet d'effectuer I'enregistrement du temps de travail de votre salarié.

Pointage jours

Cliquer sur: *

La fenetre suivante s'ouvre :

SGV 17.05.17
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i i | | | Date 01/10/2014

~ a -- dialogue de page Web £
Date Mini DiM0201s =
Watricule ouaszr | [TEMPSCOMPLET Can Fiche périoce (IR I 7 - | F
Ang. défaut CASGEN G001C001 Cas général temps complet [
o[ g Reférence /Prév @¥ JiH Q a Réalisé @K =
Date Activité  H. Référence H. Prévu Date ) Activité Prése. Absen-- Inform. Jours  Analytique L
y | 01/10/2014  Trav. 7.00 oy
E| 02/10/2014  Trav. 7.00 E
03/10/2014  Trav. 7.00
o 06/10/2014  Trav, 7.00 F
| 07/10/2014  Trav. 7.00
H1|||oerr0/2002  Trav. 7.00 F
n 09/10/2014  Trav. 7.00
T ||| 10/10/2004  Trav, 7.00 I
3 13/10/2014  Trav. 7.00 E
) | 14/10/2014  Trav. 7.00 b
1 15/10/2014  Trav. 7.00 L
E | 16/10/2014  Trav. 7.00
E | 17/10/2014  Trav. 7.00
20/10/2014  Trav. 7.00
1 21/10/2014  Trav, 7.00
22/10/2014  Trav, 7.00
23/10/2014  Trav. 7.00
Bt 24/10/2014  Trav. 7.00 v
27/10/2014  Trav, 7.00 Totaux (0} 0 0 2
< > < >
Activité
1 [ Sasisie date & date | [ Caleul heures
|
B Visualisation des Cumuls. @Y N r
= ) 1522 E
g
5 Mém, Libellé Waleur Meém.  Libelle Valeur Meém. Libellé Valeur r
S
1
|
e
R — s |

Le cadre de gauche contient le calendrier de reference pour les CDI a temps complet non
annualisé ou le calendrier prévu pour les salaries pour lesquels un préevu est necessaire.
Le cadre de gauche restera vide pour les salariés pour lesquels ils n'y a pas d’horaire
hebdomadaire fixe (tacherons et intermittents).

Le cadre de droite contiendra, a terme, le realise, c'est-a-dire les elements a partir desquels la

paie sera calculee et les elements qui apparaitront dans I'enregistrement du temps de travail.

Pour les salariés ayant un calendrier de réference ou prévu, toujours commencer par
dupliquer le calendrier.

Cliquer sur la fleche verte en haut du calendrier de réference afin de basculer les jours sur le
tableau du Realise.



—7
'i a -- dialogue de page Web E
= Date Mini D11D2014 =
9 Matricule 014527 TEMPSCOMPLET Cdi Fiche période 1 -— 0368 — 0001 — 01/01/2000 ﬂ
_d Ana. défaut CASGEN GO01COO1 (Cas général tamps complet
sl resirence s priv @Y s & &) Réalisé DY i
Activité  H. Référence H. Prévu Date L Activité Prése.. Absen-- Inform. lJours  Analytique
, Trav. 700 ~ 01/10/2014 M HTR Heures travaille 1.00 1.00
R Trav. 7.00 02/10/2014 J HTR Heures travaille 7.00 1.00
ﬂ_ Trav. 7.00 03/10/2014 WV HTR Heures travaille 7.00 1.00
B Trav. 7.00 06/10/2014 L HTR Heures travaille 7.00 1.00
"__'i | Trav. 7.00 07/10/2014 M HTR Heures travaille 7.00 1.00
ﬁ i Trav. 7.00 08/10/2014 M HTR Heures travaille 7.00 1.00
)l Trav. 7.00 08/10/2014 J HTR Heures travaille 7.00 1.00
= Trav. 7.00 10/10/2014 WV HTR Heures travaille 7.00 1.00
P Trav. 7.00 ‘ 13/10/2014 L HTR Heures travaille 7.00 1.00
ts Trav, 700 14/10/2014 M HTR Heures travaille 1.00 1.00
— Trav. 7.00 15/10/2014 M HTR Heures travaille 7.00 1.00
. Trav. 7.00 16/10/2014 J HTR Heures travaille 7.00 1.00
i Trav. 7.00 17/10/2014 WV HTR Heures travaille 7.00 1.00
B Trav. 7.00 20/10/2014 L HTR Heures travaille 7.00 1.00
= Trav, 700 21/10/2014 M HTR Heures travaille 1.00 1.00
Trav. 7.00 22/10/2014 M HTR Heures travaille 7.00 1.00
Trav. 7.00 23/10/2014 J HTR Heures travaille 7.00 1.00
| Trav. 7.00 Vv 24/10/2014 WV HTR Heures travaille 7.00 1.00 v
Trav, 7.00 Totaux (161) 161 ] 1]
> < >
E Activité

Rien ne se passe ?

Sivotre salarie a un calendrier préevu (accord d'annualisation ou salarié en CDI a temps partiel
ou salarie CDD), verifier qu'un calendrier prévu est enregistré et mis a jour pour la péeriode
donnée

Siaucun evenement spécifique ne doit etre enregistre, la page peut etre fermee.

Les evenements doivent etre pointes.

Liste des codes et signification

CODES [ SIGNIFICATION | Commentaire

CODES HEURES EFFECTUEES

HTR heures travaillees Pour tous sauf heures de regie des tacherons
Les heures supplémentaires sont & enregistrer avec ce
code.

HRG Heures de regies Pour les heures de regie de tacherons uniquement

Les heures de régie effectuées en heures
supplémentaires sont & enregistrer sous ce code.
Les heures de taches ne sont pas enregistrées

CODES HEURES EFFECTUES SPECIALES

HAG anti gelee 200% En cas de lutte anti-gelee

HF1 jour ferie tra En cas de travail d'un jour ferié




HN1 Hrs Nuit En cas de travail de nuit (entre 21h et 6h du matin)

JST JSolidarite trav Au moment de I'exécution de la journée de solidarité

DRR Droit RCR Lorsque le paiement des heures supplementaires est
remplacé par I'octroi d'un repos
Pour la prise du RCR

HRE Recup acquise Pour la recupération des absences intempéries

HSP HS Spe Pour le paiement d’heures supplementaires au-dela du
cadre legal

ALT Formation Alter. Pour les contrats de professionnalisation et apprentis

CODES HEURES NON PAIEES

CPS congés sans solde Pour les absences non remunérees autorisées par
I'employeur

NAU Abs non autorisée Pour les absences non remunérées non autorisées par
I'employeur

DIV Greves Pour les absences non remunérees pour greve

CODES HEURES NON TRAVAILLEES ABSENCE

AT1 accident du travail | En cas d'absence de santé suite a un accident de travail
**ATJ | Accidentdetrajet | En cas d'absence de santé suite a un accident de trajet
CHP chomage partiel En cas de mise en chdmage partiel
CP congeés payes En cas de congés payes
Le méme code doit étre utilisé pour la prise des congés payés
(CP n-2, CP n-1, n ou fractionnement), le logiciel décomptera
sur les compteurs dans ['ordre suivant.: CP n-2, CP n-1,
fractionnement puis CP n)
EF Evenement fam. En cas de congé pour evenement familial
FOE Formation En cas de formation a I'initiative de I'employeur (sauf pour
apprentis et contrats de professionnalisation)
INT Intempéries En cas d'intempéries
JF Jr ferie Absence En cas de jour ferie
- Saisirle nombre d’heure et 1 en jours pour le maintien
de salaire
- Saisir0ennbdheure et 1 en jours pourle
declenchement des 4% (quand le jour ferie intervient
dans le premier mois de contrat)
MAT Maternite En cas de congé maternite ou congé pathologique
MD Maladie En cas d'absence de santé suite a une maladie ou un accident
de la vie privee
MDP Maladie prof. En cas d'absence de santé suite a une maladie professionnelle
MP Mise a pied En cas d'absence mise a pied non payée
PAR Congé parental En cas de congé parental
PAT Paternite En cas de congé paternité
Ce congé est différent du congé naissance de 3 jours qui doit
étre enregistré en événement familial
PNP Preavis non paye En cas de preavis non effectué lorsque le salarie a demandé a

ne pas effectuer son preavis




Dans ce cas, le préavis n'est pas payé

PP Preavis paye En cas de preavis non effectué a la demande de I'employeur
Dans ce cas, le préavis est payé

RCA RC Annuel En cas de prise du repos compensateur annuel

RCR RC remplacement | Pour la prise du repos compensateur de remplacement

Lorsque le paiement des heures supplémentaires a été
remplacé par l'acquisition de repos, ce code sert pour
l'enregistrement de la prise dudit repos

RCV RC Vendanges Pour la prise du repos vendange

REC Abs Recupération | En cas d’absence pour récupération

Lorsque le salarié a acquis des heures de récupération qui ont été
saisies avec le code HRE

REE Recherche emploi | En cas d'absence pour recherche d’emploi en cours de preavis

**TPT | Tps partiel En cas de temps partiel therapeutique du salarie

therapeutique

VM Visite medicale En cas d'absence pour une visite médicale effectuee parla

medecine du travail ou visite médicale obligatoire dans le
cadre du suivi de grossesse

Présentation du cadre « Réalisé »

@ C?:' Realise @3{/ e’i‘. a2
Date 1. Activité Prése.. Absen-. Inform. Jours  Analytique
01/10/2014 M  HTR Heures travaille 7.00 1.00

02/10/2014 J HTR Heures travaille 7.00 1.00

03/10/2014 V' HTR Heures travaille 7.00 1.00

06/10/2014 L HTR Heures travaille 7.00 1.00

07102014 M  HTR Heures travaille 7.00 1.00

08/10/2014 M HTR Heures travaille 7.00 1.00

09/10/2014 J HTR Heures travaille 7.00 1.00

10/10/2014 V' HTR Heures travaille 7.00 1.00

13/10/2014 L  HTR Heures travaille 7.00 1.00

14/10/2014 M  HTR Heures travaille 7.00 1.00

15/10/2014 M HTR Heures travaille 7.00 1.00

16/10/2014 J HTR Heures travaille 7.00 1.00

17/10/2014 V' HTR Heures travaille 7.00 1.00

20/10/2014 L HTR Heures travaille 7.00 1.00

2171072014 M  HTR Heures travaille 7.00 1.00

2271072014 M HTR Heures travaille 7.00 1.00

23/10/2014 J HTR Heures travaille 7.00 1.00

24102014 V' HTR Heures travaille 7.00 1.00 W

Totaux (161} 151 0 0
< >

correspond a la date du jour de pointage
indique le jour calendaire correspondant
nature de I'activité (heures travaillees, CP, heures de regie, ...)
permet d'indiquer les heures correspondant a des périodes de travail
permet d'indiquer les heures correspondant a des absences




permet d'indiquer un nombre d'heures déja integrée en heures de présence mais
pour lesquelles une nature spécifique est précisée (repos compensateur acquis, RTT acquise,
)
permet d'indiquer la valeur en jour attribuée a I'evenement
S/ un événement couvre toute la journée, indiquer 1.
S/ I'événement couvre une demi-journée, indiquer 0.5.
Les fractions disponibles sont 0.25, 0.5, 0.75 et 1.

Modifier un élément dupliqué ou existant

Se positionner sur le code activitée a modifier.
Une barre de selection apparait :

@ Référence | Prévu @ 2= @ @ Réalisé @5 =
Date Activité  H. Référence  H. Prévu Date 1. Activité Prése.~ Absen- Inform. Jours Analytique
01/10/2014  Traw. 7.00 ~ 01/10/2014 M HTR Heures travaille 7.00 1.00
02/10/2014  Traw. 7.00 0211072014 ) [EEICCOrEEN V| 700 1.00
03/10/2014  Traw. 7.00 03/10/2014 WV HTR Heures travaille 7.00 1.00
06/10/2014  Traw. 71.00 06,/10/2014 L HTR Heures travaille 7.00 1.00

Choisir dans le menu déroulant le motif a indiquer

o ‘ Date D104 - AT1 Accident travail
@ @ |
N A CHP Chomage Partiel ~
g . CP Conges payes
a -- dialogue de page Web CPS Conge sans Solde
p— DIF Formation DIF —
Date Mini D1A02014 = DIV Greves
Matricule 014527 |H|| | TEMPSCOMPLET Cdi DRR Dreit RCR - 0O
Ana. défaut EF Evenement fam. 1
FOE Formation
— ———————HAG Anti-gelée 200% —
P Référence | Prévu @;{; 2;- i\gs @ f@ HF1 Jours fériés tra sé
X HM1 Hrs Nuit —
Date Activité  H. Référence  H. Prévu Date ], rEhan Prés
= ~ HRE Récup acquise
01/10/2014  Trav. 7.00 01/10/2014 M |Hsp Hs Spé,
02/10/2014  Trav. 7.00 02/10/2014 I HTR Heures travaille
03/10/2014  Trav. 7.00 03/10/2014 ¥ |INT Intemperies
06/10/2014  Trav. 7.00 D6/10/2014 L |IF Jr Feries Absence
07/10/2014  Trav. 7.00 07/10/2014  pa |J3T JSolidarite frav
08/10/2014  Trav. 7.00 08/10/2014 M |MAT Maternite
09/10/2014  Trav 7.00 oo/10/z01a ) |0 Maladie/Trajet
I =L ' ' MOP Maladie prof.
il ||| 1010/2002  Trav, 7.00 10/10/2014 V' |\ip Mise 3 pied
13/10/2014  Trav. 7.00 13/10/2014 L [MAU Abs naon autorisé
L 14/10/2014  Traw. 7.00 14/10/2014 M |PAR Congé parental
15/10/2014  Trav, 7.00 13/10/2014 M |PAT Patemité
16/10/2014  Trav. 7.00 16/10/2014 1 |PNP Preavis non Paye
17/10/2014  Trav. 7.00 17/10/2014 v |PP Preavis paye
20/10/2014  Trav. 7.00 201072014 L |RCARCannuel
- RCR RC remplacement sz
21/10/2014  Trav. 7.00 2/10/20014 M |ocy oc venganges
22/10/2014  Trav. 7.00 22/10/2014 M THTR Heures travailie

Puis faire Entree.



@ @ Réalisé @Y, 2
Date 1L Activité Présence MAbsence Inform. Jours Analytique
01/10/2014 M  HTR Heures travaille 7.00 1.00

02/10/2014 J CPS Conge sans Sclde m 1.00

03/10/2014 V' HTR Heures travaille 7.00 1.00

06/10/2014 L  HTR Heures travaille 7.00 1.00

07/10/2014 M  HTR Heures travaille 7.00 1.00

Le curseur se déeplace alors dans la zone ou vous devez saisir des heures (présence, absence

ou information) en fonction du code activite choisi.
Indiquer le nombre d'heures

Puis faire Entree

[ @ @ Réalisé @Y N

Le curseur se déeplace alors dans la zone ou vous devez saisir les jours
Indiquer le nb de jour (entre 0.25 et 1)

Puis faire Entree
Votre saisie est enregistree.

Créer un nouvel élément dans le cadre réalisé

Pour creer un nouvel element, cliquer sur le @

[Cate 1. Activité Présence Absence Inform. Jours Analytique
0171072014 M  HTR Heures travaille 7.00 1.00
D2/10/2014 J CPS Conge sans Sclde 7.00 ﬂ
03/10/2014 WV HTR Heures travaille 7.00 1.00
06/10/2014 L  HTR Heures travaille 7.00 1.00
07/10/2014 M  HTR Heures travaille 7.00 1.00

@ |  RéférencePrévu @;()‘,:._ i I @I@ Réalisé @;{)-,:._ iz ]
| Date Activité  H. Référence H. Prévu A| ate 1 Activité Présence Absence Inform. Jours Analytigue |
Une ligne apparait avec la date du premier jour du mois par defaut.
Q@ Réalis @K LE
Date 1. Activite Présence Absence Inform. Jours Analytigue
01/10/2014

Corriger la date si necessaire

Puis faire Entree

Selectionner le code activite desire
Puis faire Entree
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Indiquer le nb d’heures correspondant
Puis faire Entree

Indiquer le nb de jour correspondant
Puis faire Entree

Une seconde ligne apparait avec la date du lendemain par défaut.

Q @ Reéalise @}r’f&ﬁ; lacz
Date ). Activité Présence Absence Inform. Jours Analytigue
01/10/2014 M  HTR Heures travaille 7.00 1.00

02/10/2014

Repeéter I'operation autant que nécessaire.
Pour quitter la saisie manuelle, Faire Echap

Le message suivant s‘ouvre :

Message de la page Web ﬁ

| Etes-vous sir de vouloir abandonner votre saisie 7

: 0K ] I Annuler

m—

Cliquer sur OK

Si plusieurs elements doivent &tre enregistrés sur la méme journée, il faudra necessairement
creer plusieurs lignes (une par evenement).

Exemple : le 2 octobre, le salarié a travaille 5 heures et a 2 heures d’absences volontaires.
Nous devons donc avoir dans le tableau Realisé deux lignes : une relative aux heures
travaillees, une relative a I'absence volontaire

1% gtape : corriger le nombre d’heures travaillges.

Se positionner sur le nombre d’heures a modifier et saisir la modification ; le nb de jours se
recalcule automatiquement pour les salariés ayant un calendrier de reference ou un
calendrier prévu.



: ( Diate Mini D24 =
E Matricule 014527 E TEMPSCOMPLET Cdi Fiche période 1-— 0208 — 0001 — 01/01/2000
: Ana. défaut CASGEN GO01CoM Cas général temps complet
o o
1 P Référence | Prévu @ 2= | @ r@ Réalisé @ 2=
3 Date Activité  H. Référence H. Prévu Date R Activité Présence Absence Inform. Jours Analytigue
Il 01/10/2014  Trav. 7.00 01/10/2014 M HTR Heures travaille 7.00 1.00

02/10/2014  Trav. 7.00 02/10/2014 J HTR Heures travaille 5.00 0.75

03/10/2014  Trav. 7.00 03/10/2014 WV HTR Heures travaille 7.00 1.00

06/10/2014  Trav. 7.00 06/10/2014 L HTR Heures travaille 7.00 100
1 07/10/2014  Trav. 7.00 07/10/2014 M HTR Heures travaille 7.00 1.00
': 08/10/2014  Trav. 7.00 08/10/2014 M HTR Heures travaille 7.00 1.00

2°™ gtape : ajouter la ligne correspondant au second @venement de la journée

Pour ajouter une nouvelle ligne d'activite, cliquer sur le @

Lk

VA

f
a -- dialogue de page Web

I/-—--“

Drate Mini 0111062014 =
Matricule 014527 E TEMPSCOMPLET Cdi Fiche période 1 — 0388 — 0001 — D1/D172000
Ana. défaut CASGEN GOD1Co0M Cas général temps complet

I}

( ’- Référence | Prévu @?{)' ‘,i.- '.EE 1 [ |t:':‘ @ Réalisé @?{)' ‘,3;.- '.E
Date Activité  H., Référence  H. Prévu Date 1 Activité Présence Absence Inform. lJours Analytigue
01/10/2014  Trav. 7.00 () 09/10/2014 J  HTR Heures fravaille 7.00 1.00 o~
02/10/2014  Trav. 7.00 10/10/2014 V  HTR Heures travaille 7.00 1.00
03/10/2014  Trav. 7.00 13/10/2014 L HTR Heures travaille 7.00 1.00
DRANZA Trav. 7.00 14/10/2014 M HTR Heures travaille 7.00 1.00

Une ligne vierge apparait en bas du tableau

i ke T v PRI 1l e Wl YL e & vt it
23/10/2014 1 HTR Heures travaille 7.00 1.00
24/10/2014 V' HTR Heures travaille 7.00 1.00
271052014 L  HTR Heures travaille 7.00 1.00
281072014 M HTR Heures travaille 7.00 1.00
289/10/2014 W HTR Heures travaille 7.00 1.00
30A0/2014 1 HTR Heures travaille 7.00 1.00
31202014 V' HTR Heures travaille 7.00 1.00

| bt

Totaux (159) 159 0

Vous devez y saisir :
- ladate concernée
Puis faire Entree
- Le code activite
Puis faire Entree
- Lenbd'heures
Puis faire Entree
- Le nb de jours (saufpour les salariés ayant un calendrier prévu ou un calendrier de

référence pour lesquels le nb de jours se calcule automatiguement).

Puis faire Entree

La ligne est alors créée et inseréee chronologiquement




Pour quitter la saisie des lignes supplementaires,
Faire Echap

Le message suivant s'ouvre :
rMessagedela page Web :-_- - u1

-

Etes-vous sir de vouloir abandonner votre saisie
w0

k OK i [ Annuler l

T ———————————————————————————————

Cliquer sur OK
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@ @ Réalisé 25 @ ¥ A=z
Date 1. Activiteé Frésence Absence Inform. Jours Analytigue
01/10/2014 M HTR Heures travaille 7.00 1.00

02/10/2014 J  HTR Heures travaille 5.00 0.75

02/10/2014 ] MAU Abs non autorisé 2.00 0.25

03/10/2014 WV HTR Heures travaille 7.00 1.00

06/10/2014 L  HTR Heures travaille 7.00 1.00
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Exemples de saisie de calendrier Realisé

Saisie de date a date

Lorsqu’'un meme évenement a lieu sur des jours consécutifs, cliquer sur le bouton Saisie de
date a date

= ||

33 -- dialogue de page Web

—
( Date Mini 01102014 = ]
Matricule 014527 E TEMPSCOMPLET Cdi Fiche période 1-— 0208 — 0001 — D1/D1/72000
Ana. défaut CASGEN GO01COM Cas général temps complet
> Référence | Préwvu 28] @‘;f; ‘,i.- |E @ @ Réalisé 29 @‘;f; ‘,i.-
Date Activité  H. Référence  H. Prévu Date 1. Activité Présence Absence Inform. Jours Analytigue
01/10/2014  Trav. 7.00 ~ 01/10/2014 M HTR Heures travaille 8.00 1.00
02/10/2014  Trav. 7.00 02/10/2014 J HTR Heures travaille 8.00 100
03/10/2014  Trav. 7.00 03/10/2014 WV HTR Heures travaille 8.00 1.00
06/10/2014  Trav. 7.00 06/10/2014 L HTR Heures travaille 7.00 1
07/10/2014  Trav. 7.00 07/10/2014 M HTR Heures travaille 7.00 1.00
08/10/2014  Trav. 7.00 08/10/2014 M HTR Heures travaille 7.00 100
09/10/2014  Trav. 7.00 05/10/2014 1] HTR Heures travaille 7.00 1.00
10/10/2014  Traw. 7.00 10/10/2014 WV HTR Heures travaille 7.00 100
13/10/2014  Trawv. 7.00 13/10/2014 L HTR Heures travaille 7.00 100
14/10/2014  Traw. 7.00 14/10/2014 M HTR Heures travaille 7.00 100
2 15/10/2014  Traw. 7.00 15/10/2014 M HTR Heures travaille 7.00 100
j 16/10/2014  Traw. 7.00 16/10/2014 J HTR Heures travaille 7.00 100
i 17/10/2014  Traw. 7.00 17/10/2014 WV HTR Heures travaille 7.00 100
| 20/10/2014  Traw. 7.00 20/10/2014 L HTR Heures travaille 7.00 100
7 21/10/2014  Trav. 7.00 21/10/2014 M HTR Heures travaille 7.00 100
3 22/10/2014  Trav. 7.00 22/10/2014 M HTR Heures travaille 7.00 100
| 23/10/2014  Trav. 7.00 23/10/2014 J HTR Heures travaille 7.00 100
24/10/2014  Trav. 7.00 v 24/10/2014 WV HTR Heures fravaille 7.00 1.00 v
27/10/2014  Trav. 7.00 Totaux (164) 164 1] 0
< > £ >
b Activité HTR
[ seisiedstesdate || [ Celeulheures |
q

La page suivante s'ouvre

Cliquer sur e "pour effectuer une saisie de date a date.

SGV 17.05.17




= na -- dialogue de page Web
sal
al Ac;és_ oS Y|
j en?de 201410 . i ») @. f :’ ,lc‘?)
Matricule 014527 TEMPSCOMPLET Cdi Du 01/10/2014 au 21/10:2014
i
T Génération entre deux dates @;’ ;’; 55
:; Semaine Du..Au.. Inc Imputation Analytique Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimif
o 201440  01/10/2014-05/10/2 HTR 0.00 / 0.00 0.00 / 0.00 8,00/ 1.00 200 /1.00 00 /0. 0.00 /
201441 06/10/2014-12/1 .00 . 000/
201442 13/10/2014-18/1 HTR I .00 0.00 f
. 201443 20/10/2014-26/L HTR 7.00/ 1.00 7.00/1.00 0.00
4 201444  27/10/2014-31/10/Z.. HTR ..... 7.00/1.00 7.00/1.00 7.00/1.00 7.00/1.00 000/
My
A
EJE i
tel
- < >
1 Données Générales
lifi Date début =] Date fin =
et Incident 1
1 Heure(s) Jour(s)
Remplacement Oui [~]
o Imputation
. Anslytique
EE

La zone de saisie devient alors accessible.

l Données Générales

i Date début =] patefin I
Incident
Heure(s) Jour(s)
Remplacement Oui [=]
Imputation |
Analytique

La zone Données générales va permettre de procéder a la saisie de date a date

: date a partir de laquelle la saisie de date a date sera prise en compte
date a laquelle la saisie de date a date se terminera
La saisie demandée sera faite en jours calendaires sur la période choisie (entre /a date de
début et la date de fin).

choisir I'incident qui concernera la période
indiquer le nombre d’heures quotidien qui concerne l'activité et la période
indiquéee. Il faut indiquer le nombre d’heures d'une journée. Sirien n'estindique, les heures du
calendrier de réference seront prises en compte.
indiquer le nombre de jours. Il faudra indiquer
- 1silincident remplace totalement le prévu
- 0.5sil'incident ne concerne q'une demi-journée
Sirien n'est indiqueg, les jours du calendrier de reference seront pris en compte.

selectionner

- Qui:remplace la saisie déja existante
- Non: S'ajoute a la saisie déja existante

Imputation analytique : ne pas utiliser

2
Indiquer les differentes informations et cliquer sur — pour valider



Exemple de saisie :
Le salarie prend une semaine de CP du 6 au 11 octobre inclus :

Donnees Générales

Diate début 06/10/2014 = | Date fin 11102014 =~
Incident CcP E CP Conges payes

Heure{s) Jour({s) 1
Remplacement

Imputation

Analytigue

Heure(s) : ne rien saisir pour que les heures du calendrier de réference ou du préevu soient
reprises automatiquement

Jour(s) : indiquer 1 pour qu’un jour de congé paye soit enregistré sur tous les jours de la
periode, y compris les jours ol le salarié ne travaille pas (samedi, par ex)

Une fois toutes les saisies effectuées, fermer les differentes pages pour retourner a la page
principale :

SGV 17.05.17

Société SGV Test Etablisement SGV Test @ @
Période 201410 ||Du 01/10V2014 Auw 31/10/2014 =
Liste Employés TEMF3COMPLET Cdi 014527 1 —-- 0398 -—- 0001 —-- 01/01/2000
Date ouinzote =
‘,i.- |E | W Calendrier pév |
Rubrique Libelle Rubrigue Mature Valeur (" R R !
— ——— A [ 8 Pointage jours | |I
Rappel & préavis ., r
45 Rappel salaire Montant | ’Q Géndration ATT Amét |
50 Rappel horaire Heures 2
** Heures majorées et & ires == | :.,___‘ Edition ATT Amrét |
sl E)"“:It'i:\ce\; diverses *= T | 4 Génération ATT Départ |
611 Rappel Prime fin d'année Maontant ( - . \
621 Rappel Prime vacances Maontant | R |
655 Prime vendanges Montant (" = ) o ™
xSl | 3 Fiche individuelle |
670 Prime divers Montant | n Edition Bulletin |
675 Prime exceptionnelle Maontant i ’
** indemnités diverses et régularisation ** | x’ Annulation Bulletin |
680 Prime panier jours Nombre -
870 Indemnité Repos guotidien Mombre | u Cléture du bulletin |
900 Régularisation en + Montant
905 Régularisation en - Maontant
** Prime de fin d'année **
610 Prime fin d'année STC Montant
** Prime de vacances **
620 Prime vacances STC Maontant
** Indemnités de départ **
856 Indemnité de départ & la retraite Montant
7002 Indemnité légale licenciement Montant i
7004 Ind rupture conven. non soumis Maontant
7005 Indemnite licenciement |égale soumise Montant
7007 indemnité transactionnelle Montant
7009 Indem rupture conventionnelle soumise CSG/RDS Maontant
Fichier Edi%;ﬁes‘inn e wmntanas bt Cette case cochée permet I'attente du résultat 3 I'e'l:ravn -
@14 Peat Informatiqgue— |
FMEREr el
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Nota : les elements saisis restent meémorises.
Il est donc possible de faire des saisies de pointage au fur et a mesure des évenements du
mois.

Duplication du

calendrier

Saisie des Creation des

evenements de evenements
date a date unitaires

Liste des variables

.
Rubrique Libelle Rubrigue Mature Valeur
** Rappel & préavis ** i
45 Rappel salaire Montant
50 Rappel horaire Heures
** Heures majorées et supplémentaires **
1007 Droit RCV Heures
** Primes diverses **
611 Rappel Prime fin d'année Montant
621 Rappel Prime vacances Montant
655 Prime vendanges Montant
Tx.Sal
670 Prime divers Montant
675 Prime exceptionnelle Montant
** indemnités diverses et régularisation **
630 Prime panier jours Nombre
870 Indemnité Repos guotidien Nombre
900 Régularisation en + Montant
905 Reégularisation en - Montant
** Prime de fin d'année ™
610 Prime fin d'année STC Montant
** Prime de vacances **
620 Prime vacances STC Montant
** Indemnités de départ **
856 Indemnité de départ & la retraite Montant
7002 Indemnité l&gale licenciement Montant
7004 Ind rupture conven. non scumis Montant
7005 Indemnite licenciement [égale soumise Montant
7007 indemnité transactionnelle Montant v
7009 Indem runture conventionnelle soumise CSG/RDS Montant

Cette zone permet d'accéeder a la liste des variables disponibles en fonction du contrat du
salarie.

Pour chaque variable disponible, un commentaire définit la donnée a saisir.
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Az maane Calendrier prévu

Rubrigue Libelle Rubrigue Mature Valeur ) N
. ~ . Pointage jours
** Rappel & préavis **
Siiiansielalalie ITE £%  Génération ATT Arrét
50 Rappel horaire Heures
** Primes diverses ** —_ Edition ATT Amrét
670 Prime divers Montant 100.00000 —
675 Prime exceptionnelle Maontant £ Edition Bulletin
** indemnités diverses et régularisation ** x RS ——
nnuiation Sulletin
680 Prime panier jours MNombre
900 Régularisation en + Montant 4 Génération ATT Départ
905 Régularisation en - Montant
A-Gestion des avantages bruts Edition ATT Départ
802 Avantage nature (variable) Montant
** Autres éléments aprés-net ** @  Fiche individuelle
2000 1 ; -
7000 Indemnite Transport Montant & 4 Cléture du bullefin
7001 Indemnite Transport Nombre
TrSal i Historique des bulletins
7075 Remboursement frais Montant
7080 Ticket restaurant Nombre
7120 Logement Layer Montant Indiguer le montant ; ce montant
7174 Nourriture petit déjeuner Nombre sera ajouté
7175 Mourriture déjeunar Nombre
7176 Mourriture diner Mombre

La saisie doit avoir lieu dans la colonne « valeur ».

IMPORTANT : La saisie ne sera possible que pour un bulletin qui ne sera pas calcule. Sivous
souhaitez ajouter ou modifier une variable, il faut toujours s’assurer que le bulletin n'est pas
calcule.

S'il est calcule, commencer par annuler le bulletin en cours avant toute modification.

Voir partie « Annulation Bulletin »

Pour effectuer une saisie : se positionner sur la bonne ligne, double-cliquer dans la zone
«valeur » correspondant, effectuer la saisie et Faire Entréee pour valider la saisie.

La saisie de la variable sera conservee méme en cas d'annulation du bulletin.

Pour modifier une saisie : se positionner sur la zone a modifier, saisir la correction et Faire
Entree pour valider la saisie.

Pour annuler une saisie : se positionner sur la zone a modifier, saisir 0 et Faire Entree pour
valider la saisie.

Saisie des variables de commentaires
En bas de la liste des variables, deux rubriques sont disponibles pour vous permettre d’insérer
un commentaire sur le bulletin de paie.



** Rubrique de commentaire *=
18 commentaire dans brut
19 Commentaire dans net

Deux variables disponibles :
-« commentaire dans brut » ; cette ligne permet de saisir un commentaire qui sera
ensuite repris dans le salaire brut du salarié
-« Commentaire dans net » ; cette ligne permet de saisir un commentaire qui sera
ensuite repris dans le salaire net du salariée

Ces deux variables sont les seules dont I'intitule peut &tre modifié.

Pour que saisir un commentaire qui sera repris sur le bulletin :
Se positionner sur la rubrique de commentaire que vous voulez voir apparaitre

Double cliquer sur l'intitulé (celui-ci devient alors saisissable)
** Rubrigue de commentaire **

ik-}commentaire dans brut X

19 Commentaire dans net

Indiquer le commentaire souhaité (30 caracteres maxi)
Ex : « COMENTAIRE SOUHAITE »

** Rubrigue de commentaire **
15 COMMENTAIRE SOUHAITE

19 Commentaire dans net
- Faire Entrée pour valider la saisie
A I'edition du bulletin, le commentaire apparaitra :

e — ————

RUB DESIGNATION NOMEBERE TAUX MONTANT MONTANT |TAUX OU| MONTANT)
QU BASE ou % A ATJOUTER | ADEDUIEE | % PAT. PAT.
30 Remuneration mensuelle 151.67 1738.14
515 Abzence C.P 4.00 66.8515 267.41
520 Maintien CP Constitués 4.00 66.8515 267.41
COMMENTAIRE SOUHAITE

Primes avec période de réference

Pour les primes de vendanges, une saisie complementaire de dates est obligatoire :

A la saisie du nombre d’heures utile pour le calcul de la prime de vendanges, une zone
apparait :

Dates pour la rubrique 660

Date min 15j0ezie = =)
=1 ¥

Date max 250912016 = %

e

Y indiquer les dates de debut et fin de vendange et valider
Ces informations sont obligatoires pour la DSN



Generation et edition ATT Arrét

Il faut passer par cette etape dées lors que votre salarié est absent pour raison :
- Maladie ou accident de la vie privee
- Accident de trajet
- Maladie professionnelle
- Accident du travail
- Maternite
- Paternite

Cette etape permet de créer I'arret.
Cela permettra :
- L'enregistrement de 'arret de travail sur le logiciel
- Le calcul du maintien de salaire
- La production des DSN signalement d'arret/reprise suite a arret de travail

Prealable : saisir 'absence de santé dans le pointage

Important Vous devez porter un soin tout particulier a cette saisie car une fois la génération de
I'arrét demandee, celle-ci ne peut etre supprimée et/ou corrigée que par la Gestion des ATT
arrets.

Il faudra obligatoirement passer par cette etape avant d’editer le bulletin pour que les
elements lies a I'absence de santé soient pris en compte et pour produire les DSN de
signalement.

{3 Génération ATT Arrét
Puis cliquer sur:

Le message suivant apparait :
rMessage de la page Web [-&-r

':0] Voulez vous effectuer une génération avec subrogation 7

ul OK l | Annuler

Cliquer sur:
- 0Ok s'ily a subrogation
- Annuler s’il n'y a pas de subrogation

Le message suivant apparait si vous avez choisi OK :



i~ N

Message de la page Web

avec un maintien partiel 7

OK ] [ Annuler

Cliquer sur:
- OK:le maintien est partiel
- Annuler: le maintien est integral
Le maintien de salaire prévu par notre convention collective n'est qu'un maintien partiel.

L'etablissement des attestations de salaire papier pour la MSA sera rendu obsolete avec la

DSN. Le menu reste accessible pour traiter certains cas particuliers comme le passage a la
DSN ou la gestion des temps partiels therapeutiques.

Edition ATT Arrét
Puis cliquer sur

Le module suivant s'ouvre :

Edition Papier O

Edition ED O

L'organisme destinataire ne prevoit pas ca
format

v

Cocher Edition Papier puis cliquer sur -

La liste des differents arréts du salarie apparatit :

10 A=

no-arret Motif  libellé date arrét arret-ref
1 o7 Arret Acc Travail MSA 01/11/2014 O

Double cliquer sur la ligne de I'arret pour lequel vous souhaitez editer I'attestation.

Une fenétre contenant |'attestation s'ouvre :



EE

"!. = \ \._" @ http::’.-’paﬁod@:artageweb:'xc:pooI.-’raz.'xa-01452?-20141104] P~ || @ paie-prod X | . ",_,-’D i: {:} F
Fichier Edition Atteindre Favoris 7
ATTESTATION DE SALATRE POUR LE PAIEMENT DES INDEMNITES JOURNALIERES
JOURNALIERES MALADIE MATERNITE [ |PATERNITE / ACCUEIL DE LENFANT

ALLOCATION JOURNALIERE DE MATERNITE Attestation rectficative| |
Cette attestation n'est pas a délivrer en cas d'accident du travail
(art. L323-4, 1331-3, L331-8, R323-4 R323-6, R323-8, R323-10 et R331-5 du code de la Securité Sociale)

1 IDENTIFICATION DE L'EMPLOYEUR

m

FAISON SOCIALE SGV Test
ADRESSE

B
CODE POSTAL 51200 COMMUNE  EPERNAY
N°TELEPHONE (facultatif) |
Numéro SIRET 99009900000099
NDIMMATRICULATION 2700451999999 78 DATE DE NAISSANCE 16/04/1970
CATEGORIE OU EMPLOI OCCUPE SALARTE EXECUTANT Al
NOMDE FAMILLE TEMPSCOMPLET
(suivi, £l v a liew, du nom d'usage)
PRENOM (S) Cdi
ADRESSE
CODE POSTAL 51150  COMMUNE AIGNY
Date du dernter jour de travail 301092014 Date de début du conge

Patemité / accueil enfant

Date de reprise anticipée du travail Situation a la date de l'amét Nombre denfant & charge : 00
Feprise & temps partiel (accord de la MSA)
ou Raison persomnelle |:[ Motif de la suspension travail de it
A conpter du ciu contrat de travail exposition 4 un Hsque E
Non repns ce jour 01/10/2014 Date suspension contrat ;

1

4 ETUDE DES DROITS

Edition Bulletin
En cliquant sur ce bouton, le calcul du bulletin se lance.
Une nouvelle page de votre navigateur s'ouvrira et contient le bulletin de paie.

A ce stade, vous pouvez:
- Editer le bulletin
- Enregistrer une copie sur votre ordinateur

Une fois le bulletin calculg, cette information est reprise au niveau du pave de sélection :

L _ o
Sociéts E= [v] Etablisemant SG @ @
Périade 201504 ||Du 01042015 Au 30004/2015 20150400 5 Par RAZ Du 01/04/2015 Au 3004205 (V) [] Pas de bulietin
Liste Empluyés TEMPSCOMPLET Cdi 014527 5 —-—— 0388 ——— 0001 -—— 01/04/2015
Date D1/04i2015 =

Cette zone vous indique le dernier bulletin calculé.

Ici, le dernier bulletin calcule est le bulletin d"avril 2015.
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Annulation Bulletin

Annulation Bulletin
Cliquer sur

La page suivante s’ouvre pour vous confirmer 'annulation :

668.rozlog. O ~ B € || & paie-prod I

Fichier Edition Affichage Favoris  Outils 7

04/11/2014 14:43:16 <>

Traitement : bulletin employe
Type Calcul : ANNULATION PREPARATION ET VALIDATION

En revanche, I'annulation du bulletin n'a pas d’incidence sur:
- La saisie du pointage effectuée
- Lasaisie des variables effectuée
- La génération des attestations en cas d’arrét de travall
- La géneration des attestations en cas de depart du salarié

Génération et édition ATT Départ

Ces elements vont permettre de préeparer et editer les documents de fin de contrat.

Pour que ces modules fonctionnent, il faut impérativement :

- avoir indiqué une date et un motif de sortie dans la fiche Employe-Péeriode du salariée

- avoir édite le bulletin de paie

Important : verifiez que votre bulletin de paie est correct avant de géenérer les attestations de
depart car une fois la généeration des attestations demandeée, celle-ci ne pourra &tre annuléee

qu’en passant par la Correction/suppression ATT Départ.

4 Geénération ATT Départ
Cliquer sur

) ) Edition ATT Depart
Puis cliquer sur

Le menu suivant apparait :



Edition stteststion de départ [ ]

Edition solde de tout compte [ ]

Edition certificat de fravail |:|

Generation AED [] Fichier test Momn ﬂ

Generation fichier ZIP ] _\!
2

Cocher les editions souhaitées :
: permet I'edition de I'attestation Pole emploi au format
papier
: permet I'edition du regu pour solde de tout compte
: permet I'edition du certificat de travail
: permet I'edition de I'attestation Pdle emploi au format dematerialisé

)

L
Puis valider en cliquant sur —"
S’ouvriront autant de pages de navigateur que de documents demandés.

Attention : les documents de fin de contrat sont générés de maniere automatique. Si vous
devez les supprimer et les générer a nouveau, vous devez passer par le menu
« Correction/suppression ATT Départ »

Fiche individuelle
Ce bouton vous permet d’accéder a un récapitulatif de salaire individuel par salarié qui
reprend les données des 12 derniers mois

Cloture du bulletin

La cloture se fait bulletin par bulletin.
Cette cloture doit &tre faite uniquement lorsque I'on est certain que le bulletin est définitif et ne
sera pas corrige.

/ est conseillé d’effectuer la cloture du bulletin du mois m-1 juste avant de réaliser le bulletin
du mois m.

4  Cloture du bulletin
. . - .
Lorsque I'on clique sur le bouton , le message suivant
s'affiche :



Message de la page Web

_:I Etes-vous sir de vouloir cléturer ce bulletin ?

ok || Annder |

Sivous confirmez la cloture, celle-ci devient définitive.

Historigue des bulletins

Cet element permet de connaitre I'etat des bulletins effectués sur le logiciel

E] Historique des bulletins
Etat peric-adm  Semaine Soc Etab. Début adm.  Fin adm. Début cal, Fin cal. Mo Doc. seqpai
v 201501 0388 0001 01/01/2015 01/01/2015  31,/01/2015
v 201412 0398 0001 0171252014 0171272014  31/12/2014 15000004 15000004
W 201411 0398 0001 011172014 01/11/2014  30v11/2014 15000003 15000003

Seuls les bulletins effectués sont présents dans cette liste.
Les lignes correspondant aux bulletins cloturés ont un numeéro indiqué dans les colonnes « No
Doc » et « seqpai »

Pour visualiser le détail d'un bulletin calculé, double-cliquer sur la ligne souhaitée.

S’ouvre alors une fenetre contenant le déetail du bulletin :



) . el s
E Eulletin de salaire 201501 > o 153 |ﬁ

Rubr  Type rub. Libellé de Ia rubrigue base sal. taux sal. montant sal. base pat. taux pat. montant pat. A
35 A Rémunération mensuelle 11544 114600 1322.94
1112 S Dont 4% JF et 11% CP 1322.94
1111 S

S ** BRUT SOCIAL ** 1322.94
1111 s
3010 B Assurance Maladie 1322.54 0.7500 -9.92 1322.94 12.8000 169.34
3055 B Centrib.Selidarité Autenomie 1322.94 1322.94 0.3000 3.97
3020 B Assurance Vieillesse /TA 1322.54 6.8500 -90.62 1322.94 8.5000 11245
3025 B Vieillesse Brut 1322.94 0.3000 -3.97 1322.94 1.8000 2381
3035 B Accident du travail EXP 1322.54 1322.94 3.2900 4352
3045 B Allocation logement 1322.94 1322.94 0.1000 132
3092 B Allégement Fillon 1322.54 210,61
3042 B Allocation familiales 1322.54 45.64
3100 B Pale Emploi TA 1322.54 2.4000 -31.75 1322.94 4.0000 52.92
3120 B AGSTA+TB 1322.94 1322.94 0.3000 3.97
3205 B Retraite complémentaire (TA) 1322.54 3.8750 -51.26 132284 3.8730 51.26
3760 B AGFF (TA} 1322.94 0.8000 -10.58 1322.94 1.2000 15.83
3230 B AGRI prevoyance deces 1322.94 0.0800 -1.06 132294 0.1100 146
3231 B Garantie invalidité 1322.94 0.4350 -5.75 1322.94 0.1450 192
3232 B G.LT AGRI Prevayance 1322.94 0.3780 -5.00 132294 0.0420 0.56
3233 B Ass charges sociales patr. 1322.54 132224 0.0150 0.20
3234 B Retraite STOCK 1322.94 0.1150 -1.52 132294 0.1150 152
3140 B Mutuelle ANIPS GROUPAMA 3170.00 0.7080 -2244 3170.00 04720 14.96
3300 B Service sante au travail 1322.54 1322.94 0.4200 5.56
3325 B Formation professionnelle 1322.84 1322.94 0.5500 7.28
3328 B AMEFA AFNCA PROVEA 1322.94 0.0100 -0.13 1322.94 0.2600 344
3329 B Fonds O.P.5 1322.894 1322.94 0.0160 0.21
3330 B ASCPA 1322.94 1322.94 0.0400 053
3001 B C5G / CRDS Déductible 1320.21 5.1000 -67.33 1320.21
1111 S

s * TOTAL CHARGES * 301.33 351.11 v
1111 S

Pour rééditer un ancien bulletin sous la forme d'un bulletin de paie, voir la partie « Edition
Bulletin »

Valeurs spécifiques

] e valeurs spécifiques | ]
En cliquant sur le bouton ,on accede directementa la

fiche de valeurs spécifiques du salarie.




_&3 -- dialogue de page Web

Selection Société / Périodes
Type de cumul 38-FICSPE - Fiche Internat

Matricule 014054 [6H] IMTERMITTENT Mensualisa

Société [ Etabli 0388 SGV - 0001 SGV 4

Memoires

e

Mise 3 jour Trace [43] GE

X
b-
(il

Libelle hontant Evo.
205 Prime mensuelle incluse base CF
206 Prime mensuelle exlu base CP
161 Avantage voiture fixe

>

162 Avantage logement fixe
163 Avantage nature fixe
822 Avantage Mutuelle

4 15 pensions et saisies
225 Pension alimentaire mensuelle
226 Pension alimentaire trimestrielle
215 Saisie amret totale

4 70 Indemnités et prélévements en net
1598 Indemnite de transport forfaitaire
821 Indemnité de transport base *taux
233 Acompte permanent
220 Avance totale
221 Duree avance

222 Montant avance mensuelle
217 Prét total
218 Durée du prét
219 Prét montant mensuel de remboursement
231 Montant loyer
4 25 Eparnge salariale
816 Epargne salariale
833 Abondement sans précompte CSG par organi- W
832 Abondement avec orécomote CSG Dar organi--

Pour l'utilisation de ces fonctionnalités, voir la partie Gestion des Valeurs spécifiques
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Editions

Edition bulletin
Ce module permet de reediter des bulletins.

we [

$@0080 |26

Date
Période.

Type d'édition Réadition v

Paramétres de traitement

30082014
201408 Du 010872014 Au 201082014

Mot G

Société

Matricule

Etablissement

Mot Clé Type  Valeur mini

Parametres de traitement :

©2014 Deal Informatique

Cu 0170672014 Au 200082014

Parametres de traitement
Date 0062014
Periode 2014048
Ty pe d'édition R eadition

o

Puis cliquer sur: —

par defaut date du jour

indiquer la periode pour laquelle vous souhaiter reéditer les bulletins

Reédition

A

e,

Les bulletins sont alors accessibles dans le spool d’editions.

Siaucun filtre n'est saisi, la reédition sera pour toutes les sociétes attachees a 'opéerateur
Les filtres peuvent etre utilisés



Edition multiples

Paramétres de traitement

Date 2072018
Période 201509 Du 01/08/2015 Au I0M0B/2015
| Tout sélectionner [ déselectionner
. Permet d'éditer Iz registre du
Sél Programme 2 lancer Miminurm Maximum personnel sur la période
demandée.
. Saisir (10411500 en Minimum
Registre du personnel 01/08/2015 30/08/2015 pour avoir tous les
mouvements
Retenue 3 |2 source [2404) 201500
Edition des fiches individuelles 201509 201509
Récapitulatif des =alaires 201509 201509

Ce module permet d’effectuer diverses &ditions, autres que celles des journaux, accessibles
dans la partie Journaux multiples.

Parametres de traitement :
date d’edition
periode de paie traitée
Va déeclencher automatiquement les bornes des périodes pour chaque document.

Choix d’edition :

Les editions suivantes sont disponibles :

- Registre du personnel (permet d'editer I'historique des mouvements de personnels sur
la période renseignée)

- Retenue ala source 2494 (permet I'edition du formulaire compléte, a transmettre aux
services fiscaux en cas d’embauche de salaries résidant fiscalement a I'etranger)

- Edition des fiches individuelles (recapitulatif de salaire individuel)

- Recapitulatif des salaires (permet d'editer un recapitulatif de I'ensemble des elements
de salaires — brut, cotisations et aprés net — sur une période donnge)

Cocher les editions souhaitees

Il est possible de modifier les bornes Minimum/Maximum pour chacune des éditions :
la borne minimum est liee a la période indiquée dans les parametres de traitement. Pour
effectuer une édition sur une période differente de celle du mois en cours::

- Modifier la période saisie et faire Entrée

- Cela modifie la borne minimum



Paramétres de traitement

Date 18122014 =
Période 201401| * Du 01/01/2014 Au 310172014
_ Tout sélectionner | déselectionner \ If
SEl Programme & lancer Minimum Maximum
O Registre du personnel 01/01/2014 31/01/2014
J Retenue 3 la source [2494) 201401
|| Edition des fiches individuelles 201401 201401
d Récapitulatif des salaires 201401 201401
[l Edition des attestations de départ 01,01/2014 31/01/2014

- Modifier ensuite la borne maximum pour indiquer la période a traiter

Reécapitulatif des salaires 201401 201412

» . V)
Pour lancer I'edition des documents, cliquer sur <
Il'y aura autant d'editions que de cases cochées.

, N T
200@ @]
Paramétres de traitement
Date 101172014
Périnde 201401 Du 01/01/2014 Au 31/01/2014
(0] Tout sélect 1 déselecti
Sél, Programme & lancer Minimum Maximum | =
|| Registre du personnel 01/01/2014 31/01/2014
|| Retenue a la source (2494) 201401
| Edition des fiches individuelles 201401 201408 £
W Récapitulatif des salaires 201401 201408
[ Liste des vendangeurs 10/11/2014
|| Déclaration salaires vendangeurs 201401 T
r BT N o PV At ins mna s An mnrns s o

Les editions sont alors disponibles dans le spool dgdition.
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Journaux multiples
Ce module permet d'editer les journaux suivants :

RECAP CONGES - permet I'edition de I'etat des congés payés (droit, pris et solde)
Journal de paie - permet I'gdition du journal de paie

Journal CICE > permet I'edition des données CICE (assiette, effectif, valeur CICE)
Elements Formulaire 2460 (DADS) > permet I'edition des données de la declaration
annuelle des salaires

RECAP. HRS SUP - permet I'edition du récapitulatif du nombre et de la valeur des
heures supplementaires

Controle du brut > permet d’editer un etat qui compare les eélements du brut du mois
et ceux du mois m-1

Paramétres de traitement

Date

18/02/2016

Période 201602 Du 01/02/2016 Au 29/02/2016
| Tout sélectionner | déselectionner
Permet d'éditer un journal
Sél. Programme & lancer Minimum Maximum CICE (assiette/effectifivaleur
du CICE}
RECAP. CONGES 201602 201602
Journal de paie 201602 201602
Journal CICE 201602 201602
Eléments Formulaire 2460 (DADS) 201503 201602
RECAP. HRS 5UP 201602 201602
CONTROLE DU BRUT 201601 201602

Parametres de traitement:

date d’edition
periode de paie traitée

Va declencher automatiquement les bornes des périodes pour chaque document.

Choix d'edition :
Selectionner les journaux a editer

Puis cliquer sur =

)

Les documents sont accessibles dans le spool des editions.
Le format .csv est exploitable en excel/



La borne minimum est liee a la période indiquée dans les parametres de traitement. Pour
effectuer une edition sur une période differente de celle du mois en cours::

- Modifier la période saisie et faire Entree

- Cela modifie la borne minimum

Paramétres de traitement

Date 15/12/2014 ‘=

Période 201401| X |Du 01/01/2014 Au 31/01/2014

Tout sélectionner / déselectionner

SEl Programme & lancer &/Mir"mt.m Maximum
RECAP. HRS S5UP 201401 201401
RECAP. COMGES 201401 201401
Joumnal de paie 201401 201401
COMTROLE DU BRUT 201312 201401

- Modifier ensuite la borne maximum pour indiquer la période a traiter

v'_' Journal de paie 201401 201412

#)
v
Puis lancer le traitement en cliquant sur

Charges multiples

Permet d'editer les journaux de charges suivants :

Cotisations recouvrées par la MSA : permet d'editer un état recapitulant les élements

présents sur les appels emis par la MSA

- Charges patronales : permet d'editer un journal des charges patronales de formation
et CICE

- Bordereau de versement mensuel MSA : permet d'editer les elements du bordereau
mensuel

- Aide a la declaration MSA/POLE EMPLOI : permet d’editer un journal des charges
d'assurance sociales et Pole emploi

- Retraite-prévoyance : permet d’editer un récapitulatif des cotisations de retraite et
prévoyance pour les salaries cadres et non cadres.



- CCVRP : permet d'editer un récapitulatif des cotisations d’assurances sociales pour les

VRP

- VRP AGIRC-ARRCO-INPR : permet d'editer un récapitulatif des cotisations de retraite
et prevoyance pour les VRP
- CPCEA : permet d'editer un état des charges reprenant les cotisations dues a la CPCEA
(reserve aux employeurs de cadres)

I

‘1@ |Charges multiples |_® |

Vue |

Paramétres de traitement

Période 201410

Date 10112014 =

* |Du 01M10/2014 Au 317102014

| Tout sélectionner | déselectionner

SEl. Programme & lancer Minimum Maximum
Aide a la Déclaration MSA/POLE-EMPLOI 201410 201410
a Retraite - Prevoyance 201410 201410
CCVRP 201410 201410
[l WRP AGIRC - ARRCO - INPR 201410 201410
=
268= @ Ais
Mot Clé Mot Clé Sélectionné Type Valeur mini Valeur maxi
Société Société EQ 0348 0348
Etablissement
Matricule

©2014 Deal Informatiqgue

Q

T TETTT T

1

=

=

= e—

Parametres de traitement :

date d’edition

periode de paie traitée
Va declencher automatiquement les bornes des périodes pour chaque document.

Choix d’edition :

Selectionner les journaux a éditer

- 2
Puis cliquer sur ‘2

Les documents sont accessibles dans le spool des éditions.
Le format .csv est exploitable en excel/

SGV 17.05.17
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Pour editer un journal de charge reprenant les donnéees d'un trimestre,

- Modifier la période saisie dans les parametres de traitement et faire Entrée

- Cela modifie la barne minimum

|
Paramétres de traitement \,_
Date 151122014 = |
Période 201410 X Du 011002014 Ao 3111002014
\
.| Tout sélectionner / déselectionner \
Sél. Programme a lancer \/ Minimum Iaximum A
O Charges patronales 201410 201410
J Bordereau de versement M5A 201410 201410
] Aide a la Déclaration MSA/POLE-EMPLOI 201410 201410
W
I Daotrzita  Dravimwzsnea AN 01A1N

- Modifier ensuite la borne maximum pour indiquer la période a traiter

n\':\

Puis lancer le traitement en cliquant sur
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La cloture de la paie

Ce menu permet une cloture collective des bulletins calcules.
Seuls les bulletins calculés seront cloturés. Les bulletins ayant fait I'objet d'une precedente
cloture sur la méme période (cloture individuelle via le traitement paie ou cloture collective)

ne sont pas cloturés une seconde fois.

La cloture des bulletins de paie est définitive.

Seul le service employeurs pourra annuler celle-ci.

Poury acceder:

L'ecran de ce menu se présente ainsi:

:_,:::] Cloture des payes I@.\

Vue

Paramétres de tratzment

Période de paie 201505

Opérateur

2 & = X

Séquence

ﬂ Sans fitre opérsteur [ ]

PalET

\ \‘,'JJ

-/

Mat Clé Mot Clé Sélectionné

Societe
Etablissement
Matricule
Contrat

Fatamaria nrefac

Vous devez indiquer les elements suivants :
Cloture

Type Valeur mini WValeur maxi

indiquer la période de paie a cloturer sous le format AAAAMM

ne rien indiquer
ne pas cocher

@

Puis lancer le traitement en cliquant sur =



La déclaration trimestrielle MSA

Ce menu est composé de trois élements :

4 La déclaration trimestrielle MSA

Ge
G

Enération des donné

£nération fichier

s MSA

déclaration

Nota : pour I'edition du bordereau de versement mensuel MSA, celle-ci est disponible dans la
partie « Charges multiples ».

Ce module permet de

- preparer la declaration trimestrielle via le sous menu Génération des données MSA

- Generer le fichier qui devra etre transmis par mail a la MSA pour déeclaration via le
sous menu Génération fichier déclaration

- Generer un document papier recapitulatif correspondant aux données déeclarees dans
le fichier via le sous menu Edition des données MSA

Génération des données MSA

Ce module permet de lancer le calcul des données a déclarer.
Toutes les paies de toutes les societés géerees par votre code opérateur doivent avoir été
realisees avant de declencher cette etape.

‘4

_,.

Vue |

@ -

[

‘\—').

®

=

Année
Société

Séguence

Trimestre 0 Type de traitement  Création

Mo traitement

Explication

i
=

Mo trt

Libellé

(3

L&

Mot Clié

Societe
Etablissement
Matricule

Contrat

Categorie profes.

Mat Clé Sélectionné Type Valeur mini Valeur maxi

Choisir I'annee de déeclaration




choisir le trimestre de déeclaration : 1, 2, 3 ou 4 (un seul chiffre)
Creation

Ne rien indiquer mais faire Entrée sur la zone laissée a blanc
Ne rien indiquer

)
. . . |
Puis lancer le traitement en cliquant sur =~

Important : en cas d'abondement sur PEE pour I'exploitant et/ou le conjoint de I'exploitant,
contactez votre gestionnaire pour l'integrer a votre declaration trimestrielle

Le message suivant vous confirme la génération des donnees MSA

Message de la page Web >

SPOOL : msal01994.log
! Sélection correcte, Veuillez noter votre spool..,

Génération fichier déclaration
Pour génerer le fichier de déclaration, cliquer sur
4 |z déclaration trimestrizlle MSA
Génération des données MEA
Génération fichier déclaration

Edition des donnees MSA

La page suivante s'ouvre :

vue | O @ i ‘ @ ‘
\ = = = | = =
Année Trimestre o Recalcul totaux Type de fichier {Réel
societe Fichier ASCI
Séquence Rapport d'exec.

N* tratement

268 O ik
Mot Clé Mot ClE Sélectionné Type Valeur mini Valeur maxi
Societe
Etablissement
Matricule

Categorie profes.
Contrat




indiquer I'année de traitement
sindiquer le trimestre de traitement
: laisser coché

- Test: genere un fichier test (Attention, ce fichier ne sera pas considere comme une
declaration par la MSA)

- Reel: géenere le fichier qui devra gtre envoyé a la MSA
=>» Toujours choisir Reel

: choisir la société a traiter en cliquant sur
s'alimente automatiquement si une sociéte a ete alimentee

: cliquer surle pour choisir le n° correspondant a la sequence

)

Puis lancer le traitement en cliquant sur
Le message suivant vous confirme la génération de la delcaration

Message de la page Web x

SPOOL: msall994.log
Sélection correcte, Veuillez noter votre spool...

Se rendre dans le spool d’editions pour recupérer le fichier DAT a retransmettre a la MSA
ainsi que le PDF permettant I'edition et le controle de la declaration.

Un mail est egalement envoyé automatiquement vers I'adresse de messagerie renseignée
dans la fiche etablissement et contient les 2 fichiers DAT et PDF.

Pour la marche a suivre sur le site de la MSA, consulter la documentation dédiée sur notre
site.

Edition des données MSA
Ce menu permet de réediter les données des déeclarations antérieures.

oy ] B
LI

= e
=1 e

Edition des donnéess MSA



La page suivante s'ouvre :

S O & & &
- & =2 h—
! Paramétres de traitement
Année Identification entreprise
Trimestre Salaires
Société Assiette établissement
Séquence Evolution situation
N* traitement o1
28 @ L
Mot Clg Mot Cl€ Sélectionne Type Valeur mini Valeur maxi
Societe
Etablissement
Matricule
Categorie profes.
Contrat

indiquer I'année de traitement
indiquer le trimestre de traitement

choisir la societé a traiter en cliquant sur
s'alimente automatiquement si une sociéte a ete alimentée

cliquer surle pour choisir le n° correspondant a la sequence

@

Puis lancer le traitement en cliquant sur ~—*

Le fichier peut etre recupéré dans les spools.
Nota : le fichier prendra le format de fichier correspondant aux nouvelles normes déclaratives
de la MSA.




Déclarations annuelles

Ce module permet I'etablissement de la declaration annuelle par voie dematerialisee.
(@ SGVePaie |

Traitements
Editions
La cloture de paie
La déclaration trimestrielle M5SA
4 Déclarations Annuelles
Génération données TD'S
Génération fichier TDS

Pour effectuer la declaration annuelle, il faudra effectuer les deux etapes suivantes :
- Generation données TDS
- Generation fichier TDS

Génération des données TDS
Pour effectuer la géneration des données TDS, cliquer sur

4 Déclarations Annuelles
Génération données TDS
Génération fichier TDS

La page suivante s'ouvre :

WVue =] 0 &)
- & ¥

Paramétres de traitement

Année

Société tds / Séquence

Corrections Oui El

Option Enregistrement 200 | Remplacement =i existant El
Déclaration JAN

2= @ L=

Mot Cl& Mot CIE Sélectionné Type Valeur mini Valeur maxi
Societe
Etablissement
Matricule
Contrat

Catennrie nrnfec

Parametres de traitement
sindiquer I'année de traitement

: choisir la societé a traiter en cliquant sur
oui
remplacement si existant

JAN

(%)
. . . (¥
Puis lancer le traitement en cliquant sur —




Génération fichier TDS

On accede al'ecran suivant :
|

b=

vue |

Paramétres de traitement
Année
Société tds / Séquence
Reclacul des totaux oui [=]

Parametres de traitement :

sindiquer I'année de traitement

: choisir la société a traiter en cliquant sur
toujours OUI
(nb: siles totaux sont incohérents avec les données par salarig, la TDS sera rejetee)

Récupération et enregistrement du fichier

Aller dans votre spool d'editions

(%)
. . . [ &,
Puis lancer le traitement en cliquant sur —

[E—"

Selectionner la ligne correspondant au fichier se terminant par I'extension .tds

= DL E
Fichier Date Heure Ko Libellé A
tds000206.zzi.log.bxt 15/12/2015 15:08:09 1 geénération données tds
tds000207.log.bxt 15/12/2015 15:08:09 1 génération fichier tds
tds000207.mail trt 15/12/2015 15:09:09 0
tds000207 tds 15/12/2015 15:09:09 13 génération fichier tds
zbal1138.zzi. bt 15/12/2015 15:09:09 0 génération fichier tds

Puis cliquer sur la disquette pour enregistrer le fichier sur votre poste de travail
Fichier Date Heure Ko Libellé A
tdsD00206.zzi.log.bet 15/12/2015 15:09:09 1 génération données tds

tdsD00207 log.txt 15/12/2015 15:09:09 1 génération fichier tds

td=000207 mail trt 15/12/2015 15:09:09 0

tds000207 tds 15/12/2015 15:09:09 13 génération fichier tds

zbal1138.zzi.bet 15/12/2015 15:09:09 0 génération fichier tds

La boite de dialogue suivante s'ouvre :




Voulez-vous ouvrir ou enregistrer tds000207.tds (12,5 Ko a partir de paie-prod 7

Ourir Enregistrer b Annuler

Enregistrer | Annuler

Enregistrer
Enregistrer sous

enregistrer et ouvrir |

.. Enregistrer -
Choisir 2 ou

Noter I'emplacement d’enregistrement du fichier.
ATTENTION : vous avez généere le fichier mais vous n'avez pas procédé a son depot !

Pour la procedure de dep0t sur le site dedig, voir le document spécifique « depot du fichier
TDS »



Annexe - Fiches pratiques
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Un onglet de validation des alertes
s'ouvre a la connexion, que dois-je
faire ¢

Cet onglet est visible a I'ouverture du logiciel.
L'ecran se compose comme Suit :

@ Acquittement des alertes I@ | @
= @9 ®xiE
Sél.  Matricule Nom prénom Alerte Date
| Bulletin précédent non validé  31/01/2016 ~
0] Zone reprenant les Bulletin précédent non validé  31/01/2016
= PR : Bulletin précédent non validé  31/01/2016
1] evenements aUtomathues Bulletin précédent non validé  31/01/2016
(1) Bulletin précédent non validé  31/01/2016 v
] Bulletin précédent non validé  31/01/2016
.Infonnaﬁons Société Etablissement 1 EI 1 .Commeniaile
Zone precisant les Zone permettant Visualisez ici les commentaires
informations de la R . .
ot o Iinsertion d'un logo (2) personnalisés de votre
societe liee a gestionnaire de paie (3)
I'operateur
(=
E
- Dates d'ouverture de la vendange 2015
S Retrouvezici des informations
Département de Al Utiles @ tous dans I'utilisation du L
Cru Chardonnay Pinot Moir Meunier Cru . H r
AZY-SUR-MARNE 79 o9 79 eray 0giciel SGVePaie (4) ]
BARZY-SUR-MARNE 79 79 5/9 FOS
BAULNE-EN-BRIE 12/9 14/9 11/9 GLAND 11/9 10/9 779
BEZU-LE-GUERY 2/9 9/9 8/9 JAULGONNE 11/9 10/9 779
ES 11/9 79 MEZY-MOULINS 11/9 10/9 79
l IL 79 99 79 MONTHUREL 14/9 1219 10/9
BRAGIES 141Q 10ia TG MONTERELINL ALY 1 INNS 2/1q QG 210 o
©2016 Deal Informatique

Deux controles sont faits automatiquement :
- «bulletin precedent non calculé » (s/ /e bulletin du mois précédent n’est pas calculé)
-« Fin de contrat a venir » (s/ /a fin de contrat intervient dans le mois a venir)

Pour ne plus voir apparatitre le message :

., . . . )
Cocher la case précédant le matricule du salarié puis valider ()




l.g.l

Q)
\\’J
6
\qE/\

Sél.  Matricule Nom prénom Alerte Date
Bulletin précédent non validé  29/02/2016

Nota : Pour sélectionner toutes les lignes en méme temps : double cliquer sur « Sél » dans
I'entete de la premiere colonne.

Il est possible d'ajouter le logo de votre choix sur I'ecran d'accueil.
Sivous souhaitez insérer un logo, vous pouvez envoyer votre image par mail a votre
gestionnaire.

Votre gestionnaire de paie peut vous faire part d'un commentaire dans cette zone.

Retrouver dans cette zone les messages qui concernent tous les utilisateurs (mise a jour
du guide, changement de procédure, ...)



J'embauche un nouveau salarié,
qgue dois-je faire ¢

Une fiche d'identification du salarié doit etre transmise dans les meilleurs delais au service
employeurs pour la creation du fichier.

Cette fiche d'identification est telechargeable sur le site www.sqv-champagne.fr, partie
Employeurs, dans « Espace Paie »

Le service employeurs se reserve un délai de 2 jours ouvrés pour créer les fichiers de vos
nouveaux salariés.



http://www.sgv-champagne.fr/

Un ancien salarié revient sur mon
exploitation, que dois-je faire ¢

Si ce salarié a deja eté enregistré sur votre compte paie internet, vous pouvez le reactiver
sans demander I'intervention a votre gestionnaire.

Sivous souhaitez que la reactivation du fichier soit effectuée par votre gestionnaire, celle-ci
equivaudra a une creation et sera facturee comme telle.

Pour reactiver une fiche :

Aller dans :

B S5GVePaie

A Traiterments

T lﬁ_

che £tablizzement
Emplove-Periode
Gestion des waleurs specifiques

Traitements paie

Decocherla case « uni les salariés présents « pour que les salaries precedemment sortis
apparaissent dans la liste

| Société SGV Test Etablisement SGV Test Uni. les salariés présents ‘
[ ) Code Employé {TEMDS DARTIEL Cdi 014552 iw| [T] Historigue période
Mom Prénom / " :\ 0
| Pavé 1 [] Pave 2 [F] Pavé 3 [[] Pave 4 [ courriers . = =
\/

Société SGV Test Etablisement SGV Test [T] Uni. les salariés présents

Code Employé iCDD Temps plein 014528 {w| [ Historigue pério

Nom Prénom i :\ 0

[ I =l rozn [ =l ez s [ e N

Selectionner le salarié a reactiver dans le menu déroulant et Faire Entree.
Les données relatives a la derniere période connue se chargent.

Mettez a jour les données nécessaires des paves 1 (etat civil et adresse principale), 2
(adresse a I'etranger si differente de I'adresse principale) et 3 (Famille, Carte de séjour et
carte de travail) si nécessaires.

Puis se positionner au niveau du Pavé 4 Données contractuelles

&

Et cliquer sur pour creer une nouvelle période.

L'ensemble des données peut alors &tre modifie.



il faut passer sur toutes les zones méme les zones non modifiees en faisant Entrée.

Dans la zone permettant la gestion des dates,
Choisir :
- Le motif de debut de période correspondant (en général Embauche)
- Indiquer la date d'embauche et I'heure d’embauche
- Indiquer le motif de fin de période (obligatoire pour les CDD)
- Indiquer la date de fin du contrat ou la date de fin de la duree minimale (obligatoire
pour les CDD)
- Indiquer la duréee estimée en cas d'embauche en CDD a durée minimale

Début périnde Embauche El
Date début 16102015 Heure embauche  0&:00

Fin période Fin durée minimale El
Date fin N5 = Durée estimée L&

Dans la zone permettant la gestion de la période d’essai, indiquer :
- Ladate de fin de la période d’essai
- Qule Nbde jours essai

Fin périnde es=zai = Mb. jours eszai 2

Une fois les elements des données contractuelles actualises, cliquer sur

Le message suivant confirme la creation.

Message de la page Web @

I Création / maj réussie

Une fois la fiche de votre salarie mise a jour, passer par le menu Parametrage dossier
prévoyance (Salariés) pour mettre a jour ses contrats.

Ek Dédaration Sociale Mominative (DSM)

[ P— ER e . T
rFarametrage LM

= 1)

F ]

Bangue de paiement [Sociate]

Paramétrage Paiements (Societe)
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Mon salarié change de contrat de
travail, que dois-je faire ¢

1. mettre fin a la periode en cours :

Début péricde Autres
Date début 01/01/2014 = Heure embauche

Fin période Changement de contrat
Date fin 30/09/2014 = Durée estimée I

Choisir « Changement de contrat » dans le motif de fin de période
Indiquer la date de fin correspondant au dernier jour civil attaché le contrat initial

Puis valider en cliquant sur :

Données contractuelles

o I
C i C i ive des itati viticoles Catégorie Quvriers
Gontrat Cdi temps complet Code Horaire 151.67 / 35.00 soit 100.00%
Accord Cas général Groupe Horaire G001C001 Cas général temps complet
Calendrier prévu Emploi SALARIE TRES QUALIFIE D1
Ennrfinn ™ Oualficatinn Salarié frés nualifis [l

Le message suivant vous informe de la modification.

Message de la page Web 2t

y 'é. Création / maj réussie

2. Créer la nouvelle période correspondant au nouveau type de contrat

Se repositionner sur le salarie.

Si celui-ci n"apparait pas dans la liste, decocher « Uni les salaries présents » dans le pave de
selection.

Voir partie Pave de sélection, page 18
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Puis dans la partie Données contractuelles,

Cliquer sur

Données contractuelles

C i [ i ive des iti
Contrat Cditemps complet
Accord Cas général

Calendrier prévu

Franrctinn

<<l [<][]

Catégorie Cuvriers

Code Horaire 151.67 / 35.00 scit 100.00%

Groupe Horaire G001C001 Cas général temps complet
Emploi SALARIE TRES QUALIFIE D1
Cnakificatinn Salarié fré= nnalifié

Les données alimentéees par defaut sont identiques a celles de la période précédente.

[l faut mettre a jour les champs a modifier.
Les modifications doivent toujours etre faites dans I'ordre des zones. Vous devez vous
deplacer de zone en zone en utilisant la touche Entree.

©

©
KRR ™

Données contractuelles

c ti Conventi ive des &
Contrat Cdi temps complet
Accord Cas général

Calendrier prévu

Fonction

Coefficient 401 Bareme
Acces grille salaire

Mutuell Mutuelle non cadre anips group
Date Adhésion 01/09/2010 =

viticoles

Echel

[<[<] # [ <] [] €] <]

Catégorie Quvriers
Code Horaire 151.67 / 35.00 soit 100.00%
Groupe Horaire G001C001 Cas général temps complet
Emploi SALARIE TRES QUALIFIE D1
Qualification Salarié trés qualifié

1

Salaire Mensuel Taux horaire
Opfion Mutuelle Formule Optionnelle Salarié seul

©

L |

N
AEREE

e
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Mon salarié adhere a la mutuelle
/cheque santé ou change
d’'option, que dois-je faire ¢

1. mettre fin a la période en cours :

Début périnde Embauche [=]
Date début 010172000 = Heure embauche
Fin période Adhésion/changement mutuelle -
Date fin 01012014 = Duréeestinée |

g

Choisir « Adhésion/changement mutuelle » dans le motif de fin de péeriode
Indiquer la date de fin correspondant au dernier jour de travail sans mutuelle ou avant le
changement d’option.

Puis valider en cliquant sur:

Données contractuelles

vl
C i C i ive des itations viticoles Catégorie Ouvriers
Contrat Cdi temps complet Code Horaire 151.67 / 35.00 soit 100.00%
Accord Cas général Groupe Horaire GD01C001 Cas général temps complet
Calendrier prévu Emploi SALARIE TRES QUALIFIE D1
Fnnrfinn [l Cinalificatinn Salarié fré= analifié [l

Le message suivant vous informe de la modification.

Message de |2 page Web ]

J '{ Création / maj réussie

2. Créer la nouvelle période correspondant a I'adhésion ou au changement de mutuelle

Se repositionner sur le salarie.

Si celui-ci n"apparait pas dans la liste, decocher « Uni les salaries présents » dans le pave de
selection.

Voir partie Pave de sélection, page 18

Puis dans la partie Données contractuelles,

Cliquer sur
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Données contractuelles

2
bl
C i C ti ive des itati iticol Catégorie QOuvriers
Contrat Cdi temps complet Code Horaire 151.67 / 35.00 soit 100.00%
Accord Cas général Groupe Horaire G001C001 Cas général temps complet
Calendrier prévu Emploi SALARIE TRES QUALIFIE D1
Frnrtinn [l Mzkificatinn Salarié frés analifié [l
Les données alimentees par defaut sont identiques a celles de la période precédente.
Il faut mettre a jour les champs a modifier.
Pour I'adhésion ou le changement de mutuelle :
Choisir la mutuelle dans la liste deroulante :
Mutuelle anips groupama
Mutuelle cadre cpcea
| Mutuelle adhesion volontaire
| Mutuelle groupama autre
Mutuelle agrica
Mutuelle groupama rps 206
| Mutuelle axa
Mutuelle swisslife
Mutuelle areas
Mutuelle allianz
-| Cheque sanie
Choisir I'option de Mutuelle dans le menu déeroulant en fonction de I'option souscrite par le
salarié.
Fonction Qualification Salarié trés qualifié
Coefficient 401 Baréme D Echelon |1 [—————
Accés grille salaire Salaire Mensus| Ta E:::t:: Ei:::::‘i Optionnelle
Mutuelle Mutuelle non cadre anips group Option Mutuelle Formule Opﬁonelle Salarié seul
Date Adhésion 01102014 1=
Puis indiquer la date d’adhésion ou de modification
Fonction Qualification Salarié trés qualifid
Caoefficient 401 Baréme o Echelon 1 Formule Socle
Aecas grille salaire Sialaire Mensuel Tay TOrmule FAMILLE

Formule FAMILLE Optionnelle
Mutuelle non cadre anips group Option Mutuslle Formule Optionnelle Salarié seul

01/10/2014 =

Date Adhesion

Puis valider votre nouvelle péeriode en cliquant sur

Données contractuelles

c i C i ive des itations viticoles Catégorie Quvriers

Gontrat Cdi temps complet Code Horaire 151.67 / 35.00 soit 100.00%
Accord Cas général Groupe Horaire G001C001 Cas général temps complet
Calendrier prévu Emploi SALARIE TRES QUALIFIE D1
Ennrfinn [l Oualficatinn Salarié frés aualifis [l
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Les horaires de fravail de mon
salarié a temps complet changent,
gue dois-je faire ¢

Modification de la repartition des 35 hrs dans la semaine
Exemple : durant la période hivernale mon salarié travaille 5 jrs a 7hrs, puis a compter du
printemps sa répartition sera 4 jrs a 8hrs et 1 jr a 3hrs.

Dans le menu traitements, ouvrir I'onglet «employe-période » puis sélectionner le salarié

B 5GEVePaie |

A Traitements
Fiche établissement
Ernplove-Période
Gestion des valeurs specifiques

Traitements paie

1. Mettre fin a la période en cours dans la partie « données contractuelles » :

Données contractuelles

Choisir « Changement code/groupe horaire » dans le motif de fin de période
Indiquer la date de fin correspondant au dernier jour du mois

Debut péricde Changement coefiniveauféch. El
Date début 01/01/2015 = Heurs embauche

Fin periode Changement codefgroupe horaire El
Date fin 3012015 o Durée estiméa

Puis valider en cliquant sur:

Données contractuelles

e
c ti C i ive des itati iticol Catégorie Cuvriers
Contrat Cdi temps complet Code Horaire 15167 / 35.00 scit 100.00%
Accord Cas général Groupe Horaire G001C001 Cas général temps complet
— T —

Le message suivant vous informe de la modification.
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Message de |a page Web

e h Création f maj réussie

2. Creer la nouvelle période afin de choisir la nouvelle répartition des 35 hrs

Cliquer sur I'icone « nouvelle période »

Données contractuelles

(+] &)
C i = ti ive des itati viticoles Catégorie Ouvriers
Gontrat Cdi temps complet Code Horaire 151.67 / 35.00 soit 100.00%
Accord Cas géneral Groupe Horaire GD01CO01 Cas général temps complet

Automatiquement, le logiciel reprend par defaut le motif de votre fin de période et indique le 1*
jour du mois suivant.

s

Debut pericde Changement code/groupe horaire El
Date début 01/02/2015 = Heure embsuch

Fin période [=]
Date fin = Durés estimée

Dans données contractuelles, choisir la nouvelle réepartition dans « Groupe Horaire » puis

. . =
valider en cliquant sur '

Données contractuelles

—
f*
N,
Conwvention Convention collective des exploitations viticoles. El Catégorie Cuvriers -
Contrat Cdi temps complet El [~]
Accord Cas général El Groupe Horaire G001C001 Cas général temps complet
. . X O01CO01 Cas general temps complet
Calendrier prevu [=] Emploi GO01GO02 Gas genéral ips complet 4°8+3
Fonction Sans fonction spe ratachée El Quaslification GO00MCO04 Cas géneral tps complet 4°5.75
X — . G001C005 Cas général ips complet 4°7.75+4
Coefficient ( Baréme 1A Echelon GOMMGIOT Cas général tps complet 4°7.5+5
Accés grille salaire | Sal exéc NivA échi cosf101 Salaire Mensuel [1457.55 Tay SO01C012 Cas genéral temps complet LAMEM3.JEVE
G001C018 Cas général temps complet MEMEJEVES3
Mutuelle Mutuelle anips groupama E| Option Mutuelle GO001C017 Cas général temps completL8.5ME.5ME.508.5V1
.. e GO001C015 Cas général temps completL8MEMEITV S
Erizeliz=aT £1/01/2009 G001C018 Cas général temps complet 3448
G001C018 Cas général temps complet mTmTjTv7sT
- G001C020 Cas général temps complet L7 .5M7.5MBJ8v4
s 2 ot G001C021 Cas général temps complet LAMEMBJS
‘ EEeIrmEn Sans cotisstion fransport [=] G001C023 Cas général temps complet LEMBMB.EVESS

Le message suivant vous informe de la modification.

hessage de la page Web

1 l: Création / maj réussie
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Je souhaite augmenter mon
salarié. Que dois-je faire ¢

[l faut distinguer trois cas::

- L'augmentation conventionnelle liee a la modification du bareme des salaires
- L'augmentation individuelle liee au changement d’emploi ou d’echelon
- L'augmentation individuelle hors changement d’emploi ou d’echelon

L'augmentation conventionnelle liee a la modification du bareme des salaires
Sivotre salarié suit la grille des salaires, les modifications se feront automatiquement sans
intervention de votre part.

L'augmentation individuelle liee au changement d’emploi ou d'echelon
Sivous souhaiter augmenter votre salarié tout en modifiant son emploi ou son échelon, cela

se fait via la creation d'une nouvelle période

1. mettre fin a la periode en cours :

Diébut période Embauche

Date début 01/01/2007 = Heure embauche

Fin periode Changement emploi
[ Diate fin 30/09/2014 = Durée estimee

Choisir « Changement emploi » dans le motif de fin de période
Indiquer la date de fin correspondant au dernier jour de travail sur I'emploi ou I'echelon initial

Puis valider en cliquant sur :

Données contractuelles

=
. l
ﬂ!!!ﬁ

C i C i llective des itations viticoles Catégorie Quvriers
Contrat Cdi temps complet Code Horaire 151.67 / 35.00 soit 100.00%
Accord Cas général Groupe Horaire G001C001 Cas général temps complet
Calendrier prévu Emploi SALARIE TRES QUALIFIE D1
[l

Ennrfinn Cinalificatinn Salarié frés aualifie

Le message suivant vous informe de la modification.



Message de la page Web

I Création / maj réussie

2. Creer la nouvelle période correspondant au nouveau type de contrat

Se repositionner sur le salarié.

Si celui-ci n"apparait pas dans la liste, decocher « Uni les salaries présents » dans le pavée de

selection.

Voir partie Pave de seélection, page Pavée de selection

Puis dans la partie Données contractuelles,

Cliquer sur

Données contractuelles

2
c fi Conventi ive des v Catégorie Ouvriers [v]
Contrat Cdi temps complet [v] Code Horaire 151.67 / 35.00 soit 100.00% (v ]
Accord Cas général [~ Groupe Horaire G001C001 Cas général temps complet (v ]
Calendrier prévu ﬂ Emploi SALARIE TRES QUALIFIE D1 ﬂ
Ennrfinn vl Oualifieatinn Salarié trés analifis vl
Les données alimentees par defaut sont identiques a celles de la période precéedente.
Il faut mettre a jour les champs a modifier.
Les modifications doivent toujours etre faites dans I'ordre des zones. Vous devez vous
deplacer de zone en zone en utilisant la touche Entréee.
Les zones a mettre a jour sont les zones EMPLOI et QUALIFICATION. La modification des
zones coefficient, bareme et echelon est alors automatique
Données contractuelles
+1)
Convention Convention collective des exploitations viticoles ﬂ Catégorie Quvriers b Jﬂ
Contrat Cdi temps partiel (v Code Horaire 121.33 / 28.00 soit 050.00% (v
Accord Cas général ﬂ Groupe Horaire G002G001 Cas général temps partiel ﬂ
Calendrier prévu | TEMPS PARTIEL Cdi [v] Emploi SALARIE QUALIFIE C1 [v]
Fonction ﬂ Qualification Salarie qualifie ﬂ
Coefficient 3m LI Earéme c Echelon 1
Accés grille sslsire ﬂ Salaire Mensusl Taux horaire
Mutuelle ﬂ Option Mutuelle ﬂ
Date Adhésion =

Une fois les modifications effectuées, valider la création en cliquant sur —

>

e



L'augmentation individuelle hors changement d’emploi ou d’@chelon

En cas d’augmentation individuelle sans changement d’emploi, il n'est pas nécessaire de
creer une nouvelle période.

Il faut modifier le salaire horaire ou le salaire mensuel applicable dans la partie Gestion des
valeurs spécifiques ou la fiche Traitements paie

Se positionner sur le salarié souhaité en cliquant sur le = puis faire F2 pour valider la
recherche.

Dans la gestion des valeurs spécifiques, se positionner sur la rubrique a modifier (190 ou 191) :
- Le nouveau salaire horaire pour les salaries non mensualisés (190)
- Le nouveau salaire mensuel de base pour les salaries mensualisés (191)

Sélection Société | Périodes Historigue Mémoires : 190 Salaire horaire a‘
Si
Type de cumul 93-FICSPE - Fiche Intemet ﬂ ®)’/, 3:‘_ lxs
Matricule 014552 TEMPS PARTIEL Cdi A partir Valeur Code Libelle Type  Applic.
Société / Etabli 0398 56V - 0001 SGYV v 201604 11.4000 PER 01/04/201¢
201603 13.00 SAT
MEmowes 201601 13.1200 PER  01/01/201¢
201507 13.1200 PER 19/07/201: ™
Mize a jour Trace @D .'S' : _}.. [EF] W EnTF 13 1700 DED AN T
Mise & jour Trace A < S
Libelle Montant Evo.
4 05 Fiche Salaire 2
e ——— A partir de (AALAMM) 201704
190 Salaire horaire 11.40 .
B Type augmentation | ~
151 Salaire mensuel de base 0.00 o =
801 Heures annuel contractuel.hos regie Enhag commentairs facuitatif
805 Mombre d'heures de régie annuel contractuel, Valeur mémaire 12.20
820 Taux pour calcul de commission VRP —»\
818 Taux 2 pour calcul de commission VRP |® t.@
819 Taux 3 pour calcul de commission VRP
@

Puis cliquer sur pour alimenter le tableau Historiques Méemoires en indiquant la période a

prendre en compte pour I'augmentation et la nouvelle Valeur mémoire, enfin valider. @
Nota : la saisie d'un taux horaire ou d'un salaire mensuel de base hors bareme des salaires
annule la correction automatique du taux horaire ou du salaire mensuel en cas
d'augmentation du bareme des salaires.

Pensez donc a modifier le salaire horaire ou le salaire mensuel de base en conséquence.

Pour revenir a une application du bareme, saisir 0 en valeur memoire.



Je recois une saisie sur salaire o
mettre en place pour un salarie,
gue dois-je faire ¢

Prealable

Dans Employé-Periode, verifier que les informations contenus dans le cadre famille sont
correctes (le logiciel utilise ces informations pour determiner les personnes a charges et donc
les quotites mensuelles saisissable)

Paramétrage de la saisie

Dans traitements Paie, positionnez-vous sur le salariée et charger son fichier.

Valeurs speécifiques |

Cliquer ensuite sur -

Dans le menu "15 pensions et saisies’, positionnez-vous sur "215 Saisie arrét totale".

Sélection Société | Périodes Historique Mémoires : 215 Saisie arret totale (%)
& =
Typedecumul | S8-FICSPE - Fiche Intemet @ N
Matricule 015369 CDI TEMPS PARTIEL 25H A partir Valeur Code  Libelle Type  Applic.
Socigté / Etabli 0398 GV - 0001 SGV w 201704 3000.00 commentaire facultatif SAL
201602 1000.00 SAI

Mémoires

Mise a jour Trace @)}t M
ik

Libelle Montant Evo.

4 15 pensicns et saisies _ —
B . B A pariir de (AAAAMM) 201704 N° 0 Origine : SAl Seq:
225 Pension alimentaire mensuelle

821 Indemnité de fransport base *taux

()

5 - . B - - Type augmentation | s
SRR T N R S it
215 Saisie aret totale 0.00 3000-1704 I Explication commentaire facultatif
T Waleur memoi 3000.00
4 20 Indemnités et prélévements en net
198 Indemnite de transport forfaitaire {O\_ \» @

Cliquer surle = pour creer une nouvelle ligne puis indiquer vos données
- A partir de : période de paie a partir de laquelle la saisie va commencer ex 201504
- Explication : facultatif - vous pouvez y indiquer, par exemple, la reference de votre avis a

tiers detenteur

- Valeur memoire : indiquer la somme totale a saisir

=

. ",
Puis cliquer sur ~—"

Votre parametrage s'inscrira dans le cadre supérieur.




Le logiciel calculera tout seul les fractions saisissables en fonction de la composition de la
famille indiquée sur la fiche Employé-Periode de la salariee.




**Mon salarié en CDD a la roie
n'effectue pas d’heures sur un
mois Civil, que dois-je faire ¢

En principe, pour tout mois de contrat de travail en cours, du travail doit etre remunéré sauf
cas d'absences.

Pour eviter un rejet DSN en cas de mois civil complet sans travail, il est necessaire de faire la
saisie suivante :

Indiquer dans la rubrique « 35 — Remunération du mois » le nombre d'heures qui aurait du etre
fait sur le mois
NB : si aucun travail n'était prévu, indiguer « 1 »

Indiquer dans la rubrique » 51 — Rappel absence » le nombre d’heures non faites
NB : si aucun travail n'était prévu, indiguer « 1 »

Exemple de saisie :

P lx=
-

Rubrique Libelle Rubrique Mature Valeur Période rappel ~
35 Rémunération mensuelle Heures 25.0000
** Rappel & préavis **

45 Rappel salaire Montant
50 Rappel horaire Heures
Jours

51 Rappel Absence Heures 25,0000

lmure




Un calendrier d'annualisation est
en place sur mon exploitation, que
dois-je faire ¢

Au debut de la premiere année d'annualisation, contacter votre gestionnaire pour la création
du calendrier prévu.

Pour les années suivantes, en debut de periode du calendrier, il faudra mettre a jour le
calendrier prévu de votre salarié.

Votre gestionnaire peut parameétrer pour vous le calendrier d’annualisation des années
suivantes, mais cela constituera une prestation complementaire.

Le paramétrage du calendrier d’annualisation se fait au niveau du calendrier prevu du salarig,

a
- 4

Calendrier pevu

accessible en cliquant sur

Voir la partie Fiche période — Paramétres- Calendrier prévu

En cas d'absence de sante du salarie annualisg, il faut aller modifier le calendrier prévu pour
remettre a 7h tous les jours d'absence avant d'aller saisir le pointage.

Aucun code n’est a saisir dans le tableau Realisé. Le logiciel declenche automatiquement au
regard du calendrier predéfini dans la fiche periode du salarie s'il y a des heures de
modulation ou des heures de compensation.

Ne devront etre saisi dans le Realise que les evenements non prévus dans le calendrier de
base. Exemple, les congés payes, arret de sante...




J'octrole du repos compensateur
de remplacement d mon salarié
au lieu de lul payer ses heures
supplémentaires. Que dois-je
faire ¢

Acquisition du repos compensateur de remplacement Droit RCR

La saisie se fait en deux temps :
- Indiquer en HTR la totalité des heures faites
- Indiquer en Droit RCR (DRR) le nombre d’heures a gérer en repos compensateur de
remplacement

i s‘h Saisie activité par jour
Q| ]

_ Date Mini 01/032014 = 20140200 2 Par RAZ Du 01/02/2014 Au 28/02/2014 (V)

i Matricule 008831 CHARLES Valérie Fiche péricde |2 — 0108 — 0001 — 01/02/2014 [~

7 Ana. défaut CASGEN G001C001 Cas général temps complet
9 Reférence s Prévu o @M @@ Réalisé = @A
Date Activité  H. Référence H. Prévu Date J. Activité Prése.. Absen.. Inform. Jours  Analytique
03/03/2014  Trav. 7.00 (N 03/03/2014 L HTR Heures travaille 9.00 1.00
04/03/2014  Trav. 7.00 03/03/2014 L Droit RCR 200 0.00
05/03/2014  Trav. 7.00 04,/03/2014 M HTR Heures travaille 7.00 1.00
06/03/2014  Trav. 7.00 05/03/2014 M HTR Heures travaille 7.00 1.00

Dans cet exemple : le salarié a travaille 9h le lundi dont2h generant du RCR

Prise du repos compensateur de remplacement RCR

I " | ) [saisie activité par jour |saisie des variables
: @ o o Q
[ i, Utilitaires :I ( Date Mini 01/02/2014 == 20140100 1 Par ADS Du 01/01/2014 Au 310172014 (V)
(5 Favoris )| | Matricule 010474 LEMAIRE Heléne Fiche période | 1 — 0434 — 0001 — 01/09/2008 [~]
( Menu 1 Ana. défaut CASGEN G001C001 Cas général lemps complet
(! &4 @) & Reférence Prévu w DA Q‘ @ Réalisé w @A
(@ Autour des sociétés ) Date Activité  H.Référence H.Prévu - Date L Activité Prése Absen Inform. Jours  Analtique =~
(@ Partour s smtaries ) 03022014 Trav. 700 H 03/02/2014 L RCRAC remplacement 7.00 100
I - o 04/02/2014  Trav. 700 04/02/2014 M HTR Heures travaille 700 100 I
[ ————————

Pour la prise du repos compensateur de remplacement, il faut utiliser le code d'absence RCR
RC Remplacement.
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Je souhaite effectuer de la
recuperation (soit du 1 pour 1)

Nota : la recupération 1 pour 1 (1 heure supplementaire donnant droit a 1 heure de repos) n'est
possible qu'en cas d'intempérie ou de pont.

En dehors de ces cas, la recupération 1 pour 1 doit en principe &tre justifiee par un accord RTT
ou un calendrier d’annualisation.

En dehors d'accord de ce type, la recupération 1 pour 1 pourrait tre contestée par votre
salarie.

Pour que les heures supplementaires soient créditees dans le compteur de recupération :

La saisie doit etre effectuée en deux lignes::

- 1ligne ol onindique la totalite des heures travaillees (code activite HTR)

- 1ligne ol on précise le nombre d'heures crédité au compteur (code activite HRE)
03/03/2014 L HTR Heures travaille &.00 1.00 ~
03/03/2014 L HRERécup acquise 1.00 1.00

Pour les absences pour cause de recupération REC : créer une ligne dont le code activite sera
REC

10/03,/2014 L REC Abs Recuperation 1.00 0.25
10/03/2014 L HTR Heures travaille 6.00 0.75

Pour les absences en cas d'intempérie INT : créer une ligne dont le code activite sera INT

1441172014 Vo INT Intemperies 4.00 0.50
141172014 V' HTR Heures travaille 4.00 0.50




Mon salarié est malade, que dois-
je faire ¢

Attention : si le salarie malade est embauché en CDD a la roie, contacter votre gestionnaire pour enregistrer
I'arret maladie

Dans le menu Traitements Paie :
1. Saisir I'absence dans le Pointage des jours

' gt

'__, Pointage jours

Utiliser la saisie de date a date :

#

Données Générales
Date début 0110/2014 = | Date fin 18/1062014 ==
Incident ATH AT1 Accident travail
Heure{s) Jour(s]) 1

| Remplacement

Imputation
Analytigue

.

Ne pas compléter la partie « heure(s) ».

/In’y a pas de distinction entre la carence et les jours d’absence indemnisés, la ventilation
sera faite automatiguement.

2. Generer I'arret de travail pour les calculs de I'absence et du maintien sur la paie

,ﬁ Génération ATT Arrét

b, o’

3. Produire une DSN de signalement d'arret pour le paiement des indemnités journalieres

Nota : En cas de temps partiel therapeutique ou d'arrét de travail sans historique DSN d'au
moins trois mois, il est necessaire d’effectuer une attestation de salaire pour le paiement des
indemnités journalieres

e
. St

Edition ATT Arrét
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Je souhaite préciser des éléments
dans mon attestation d'arrét, que
dois-je faire?

Rappel : ces elements doivent forcement &tre renseignées pour genérer une DSN Signalement
d'arret de travail

_ _ ,ﬁ, Génération ATT Arrét _ _
Une fois I'arrét genére via le bouton “, il est possible de

preciser certaines donner de |'attestation en allant dans::

(@ SGVePaie )
4 Traitements
Alertes

Fiche &tablissement
Employé-Période

Gestion des valeurs spécifigues
Traitements paie
Comrection/suppression ATT Départ
Gestion des ATT arréts

@ |'Ges1ion des ATT arréts @|

Employé - @
-

Matricule Société/Etablis. |-

N= Arrét Arrét Libellé Date arrét Arrét Princ. Derniers Jrs Fin arrét Reprise

N° Amet

[ Cumuls Maintien | | GénérationAtt | | Remboursmtl). |

! Amét

Motif amét Amet Maladie MSA Amét principal

Explication

Date d'arrét Date demnier jour Heure (HH:MM) 00:00 Date accident

Subrogation Non Bangus —
Date début Fin de subrog

Motif reprise Reprizge normale Date reprise

Periode rattachement DSN (AAAAMNM) Periode d'annulation DSMN (AAAAMM-95)

(> Historique des reports

(> Incident

(> Maintien

| |
| )
([~ Attestation )
| |
| |

» Mise a jour

Pour les elements a saisir sur cette page, Voir DSN-Mon salarié est en arret de travail, que
dois-je faire ?
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*Un temps partiel thérapeutique
est accordé a mon salarie, que
dois-je faire ¢

Indiquer le taux de temps partiel therapeutique dans la valeur spéecifique 872 (Tx tps partiel
ther)

Sélection Société | Périodes
Type de cumul S8-FICSPE - Fiche Internet t
Matricule 014527 TEMPSCOMPLET Cdi
Société / Etabli 0358 SGV - 0001 SGV
Mémoires

Mise & jour Trace [49] @}’;i EF
Libelle Montant Evo. L]
4 20 Indemnités et prélévements en net

192 Indemnite de transport forfaitaire 100000

821 Indemnité de transport base *taux 5.60

233 Acompte permanent 0.00

220 Avance totale

221 Duree avance

222 Montant avance mensuelle

217 Prét total

218 Durée du prét

219 Prét montant mensuel de remboursement

231 Montant loyer 0.00
4 25 Eparnge salariale

816 Epargne salariale

233 Abondement sans précompte CSG par organisme 0,00

232 Abondement avec précompte C5G par organisme 0.00
4 30 Congés payés

234 Meutralisation de la perte des congés payés n-1 1.00
4 35 absences de santé

483 neutralisation de la carence maladie 0.00

454 Suspension 1

265 Annulation 4 et 11% qd arrét = 1 an

450 Tx maintien MDYT si = tx CCM

481 Tx maintien AT si > t CCM

4592 Te maintien MDP si > tw CCM

272 Taux temps partiel thérapeutique W
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Le temps partiel doit &tre enregistré dans le pointage des jours avec le code incident TPT

Exemple de pointage pour un salarie a temps complet passant a temps partiel therapeutique a
50% a partir du 10/03/17 :

08/03/2007 M HTR Heures travaille 7.00 1.00
09/03/2017 1 HTR Heures travaille 7.00 1.00
10/03/2017 Y HTR Heures travaille 3.50 0.50
10/03/2017 W Tps partiel Thér 3.50 0.50
11/032m7 S Tps partiel Thér 0.00 0.50
12/03/2017 D Tps partiel Thér 0.00 0.50
13/03/2017 L HTR Heures travaille 3.50 0.50
13/032017 L Tps partiel Thér 3.50 0.50
14/03/2017 M HTR Heures travaille 3.50 0.50
14/03/2017 M Tps partiel Thér 3.50 0.50
15/03/2017 M HTR Heures travaille 3.50 0.50
15/03/2017 M Tps partiel Thér 3.50 0.50
16/03/2017 1 HTR Heures travaille 3.50 0.50
16/03/2017 ) Tps partiel Thér 3.50 0.50

NB : les samedis et dimanches, bien que non travaillés par le salaries doivent gtre enregistrés
en TPT.

| ﬂ Genération ATT Arrét
L

Choisir ANNULER a la question :

Voulezvous effectuer une génération avec subrogation ?

Ok Annuler

Cette etape est indispensable pour que le calcul du temps partiel therapeutique soit correct
sur la paie et que les informations soient reprises sur la DSN

€3  Edition Bulletin |

Cliquer sur
Le bulletin doit faire apparaftre une ligne Abs tps partiel therapeutique.



RUB DESIGNATION NOMERE TAUX MONTANT | MONTANT (TAUX OU| MONTANT INFO JOURN
OU BASE oU % A ATOUTER | ADEDUIRE | % PAT. PAT. TRAV INCIDENT
30 Remuneration mensuelle 151.67 1 830.00 M 01/03 | HTR 7.00
218 Abs tps partiel thérapeutique 11.00 208387 32823 ) 02/03 | HTR 7.00
v 03/03 | HTR 7.00
** BRUT SOCIAL *# 1521.77 3 04/03
D 05/03

3010 Assurance Maladie 132177 0.7500 1141 12.8900 19616 | L 06/03 | HTR 7.00
3053 Contrib.Solidarité Autonomie 132177 0.3000 457 M 07/03 | HTR 7.00
3020 Assurance Vieillesse /TA 132177 6.9000 105.00 8.5500 13011 M 08/03 | HTR 7.00
3025 Vieillesse Brute 132177 0.4000 6.09 1.9000 28011 7 09/03 | HTR 7.00
3033 Accident du travail EXP 132177 3.8000 5783 WV 10/03 | HTR 350
3045 Allocation logement 132177 0.1000 1.52 TPT 350

3042 Allocation familiales tx rédui 1321.77 3.4300 3230 8§ 11/03 | TPT

3100 Péle Emploi TA 132177 2.4000 36.52 4.0000 60.87( D 12/03 | TPT
3120 AGSTA+TB 1521.77 0.2000 304 L 13/03 | HTR 350
3205 Retraite complémentaire (TA) 132177 38750 5897 3.8750 5897 TPT 350
3760 AGFF (TA) 132177 0.8000 12.17 1.2000 1826 | M 14/03 | HTR 350
3230 AGRI prevoyance deces 132177 0.0860 131 0.1290 1.96 TPT 350
3140 Mutuelle ANIPS GROUPAMA 3269.00 0.6130 20.10 0.6150 2010 M 15/03 | HTR 3.0
3300 Service sante au travail 132177 0.4200 6.39 TPT 350
3325 Formation professionnelle 1521.77 0.2000 304 7 16/03 | HTR 350
3327 Formation additionnelle 132177 0.3300 5.33 TPT 350
3328 ANEFA AFNCA PROVEA 132177 0.0100 0.15 0.2600 396 V 17/03 | HTR 350
3329 Contrib dialogue social 132177 0.0160 0.24 TPT 350




Mon salarié quitte I'entreprise, que
dois-je faire ¢

Dans la fiche Employée-péeriode
Ala fin du contrat de travail, aller dans le pave 4 « Données contractuelles » pour indiquer le
motif de sortie correspondant, la date de fin de période et la date de fin de contrat.

La liste des motifs de sortie accessible depend du type de contrat souscrit : choisir le motif qui
correspond a votre situation.

Il est imperatif de bien identifier le motif de fin de contrat car celui-ci conditionne le
calcul des indemnités dues ainsi que les elements qui seront repris sur |'attestation Pole
emploi.

Pour bien choisir le motif de fin de contrat, voir la fiche Comment choisir le motif de fin de
contrat ?

Début période Embauche ﬂ -
2 01090013 | /
l Fin période Fin contrat durée déterminé ﬂ l \ j
Date fin 15/09/2014 - Durée estimée

Indiquer la date de fin de période dans la zone :

Début période Embauche ﬂ -

Date début 01/09/2013 == Heure embauche \ /
Fin période Fin contrat durée déterming ﬂ \ i 2
Date fin 15/09/2014 "= | Durée estimée

**Indiquer la date de fin de contrat dans la zone :

Début contrat 01/0%2013 =" | Fin contrat 15/08/2014 "= |

Fin péricde essai — Nb. jours essai (10 Date Référence

Le message suivant peut s'afficher :

hessage de la page Web @

l'-: Date de sortie antérieur 3 la date du jour!

Ce message n’est pas bloquant et constitue uniquement une information. Cliquer sur ok pour
valider votre saisie.




Nota : si les dates des zones « Date fin » (période) et « Fin contrat » ne correspondent pas, une
erreur fatale vous informera de cette incohérence et la modification ne sera pas enregistree.

Puis dans Traitements paie

Effectuer le bulletin de paie (pointage, variables et edition)

] § Génération ATT Depart
Cliquer sur

. . Edition ATT Départ
Puis cliquer sur

Le menu suivant apparait :

Edition sttestation de départ [
Edition solde de tout compte [ ]
Edition certificat de trawvail |:|
Gangration AED [[] Fichier test Mon ﬂ

Generation fichier ZIP |:| _\‘
J ."

Cocher les editions souhaitees :
: permet |'édition de I'attestation Pole emploi au format
papier
: permet I'edition du regu pour solde de tout compte
: permet I'edition du certificat de travail
: permet I'edition de I'attestation Pdle emploi au format dematérialisé
)

Puis valider en cliquant sur —"

S’ouvriront autant de pages de navigateur que de documents demandes si |'attente du résultat
al'ecran a etée demande.

En cas de fin de contrat de travail, vous devez produire une DSN signalant la fin du contrat.
(Consultez le guide dedie a la DSN).




Comment choisir le motif de fin de

contrat ¢

1. Cloturer la fiche periode du salarie
Dans les données contractuelles du salarig, indiquer :

- Le motif de fin de période
- La date de fin de période

Une attention toute particuliere est requise au moment du choix du motif.

Fin periode essai / employeur

En cas de rupture de la période d’essai a I'initiative de
I’employeur
La rupture doit étre notifiée par écrit

Fin période essai / salarié

En cas de rupture de la période d’essai a l'initiative du salarié
La rupture doit étre notifiée par écrit

Démission

En cas de démission de votre salarié
Réservé aux CDI — la démission doit étre notifiée par écrit

Licenciement individuel

En cas de licenciement individuel de votre salarié hors faute
grave, faute lourde et inaptitude
Réservé aux CDI — une procédure doit étre respectée

Rupture conventionnelle

En cas de rupture conventionnelle du contrat de travail
Réservé aux CDI — une procédure doit étre respectée

Licenciement eco (accord CRP)

En cas de licenciement économique de votre salarié
Réservé aux CDI — une procédure doit étre respectée

Licenciement faute lourde

En cas de licenciement pour faute lourde
Réservé aux CDI — une procédure doit étre respectée

Licenciement faute grave

En cas de licenciement pour faute grave
Réservé aux CDI — une procédure doit étre respectée

Licenciement inaptitude N prof

En cas de licenciement pour inaptitude d’origine non
professionnelle
Réservé aux CDI — une procédure doit étre respectée

Licenciement inaptitude Profes

En cas de licenciement pour inaptitude d’origine
professionnelle
Réservé aux CDI — une procédure doit étre respectée

Licenciement / fermeture etab

En cas de licenciement suite a une fermeture d’établissement
Réservé aux CDI — une procédure doit étre respectée

Prise acte rupture contrat

En cas de procédure de prise d’acte de rupture
Réservé aux CDI — une procédure doit étre respectée

Fin contrat durée déterminé

En cas de fin de CDD avec paiement de I'indemnité de fin de
contrat
Réservé aux CDD

Fin CDD sans 10% fin contrat

En cas de fin de CDD sans paiement de I'indemnité de fin de
contrat




Réservé aux CDD en situation d’absence volontaire au moment
de la fin du CDD

Fin anticip CDD Employeur

En cas de fin anticipée de CDD a l'initiative de 'employeur sauf
faute grave ou faute lourde
Réservé aux CDD — une procédure doit étre respectée

Fin anticip CDD salarié

En cas de fin anticipée de CDD a l'initiative du salarié
Réservé aux CDD — uniquement si le salarié justifie d’une
embauche en CDI par un autre employeur

Commun Accord fin CDD

En cas de fin anticipée de CDD d’un commun accord
Réservé aux CDD — une procédure doit étre respectée

Rupture anticipé faute grave

En cas de fin anticipée de CDD a l'initiative de I'employeur en
cas de faute grave
Réservé aux CDD — une procédure doit étre respectée

Rupture anticipé faute lourde

En cas de fin anticipée de CDD a l'initiative de I'employeur en
cas de faute lourde
Réservé aux CDD — une procédure doit étre respectée

Rupt anticipé / fermeture etab

En cas de fin anticipée de CDD a l'initiative de 'employeur en
cas de fermeture d’entreprise
Réservé aux CDD — une procédure doit étre respectée

Fin de stage

Réservé aux stagiaires

Fin contrat pro

En cas de fin de contrat de professionnalisation au terme prévu
Réservé aux CDD de professionnalisation

Fin contrat apprentissage

En cas de fin de contrat d’apprentissage au terme prévu
Réservé aux apprentis

Commun accord fin apprentissag

En cas de rupture anticipée d’un contrat d’apprentissage d’un
commun accord
Réservé aux apprentis

Fin de mandat

Réservé aux mandataires sociaux

Une fois ces deux élements saisis, cliquer sur =

=

-

Le message suivant confirme la mise a jour.

Message de |a page Web @

I, Création/ maj réussie

2. Effectuer le pointage des jours

I Pointage jours

3. saisir les variables, le cas echeant

4. Editer le bulletin




| {"’1 Edition Bulletin |

5. génerer les documents de depart

4 Génération ATT Départ |

Cliquer sur
Sil'attente du résultat a I'ecran a été demande, cela ouvrira une page contenant votre
attestation Pole emploi.

Edition ATT Départ

Puis cliquer sur

Le menu suivant apparait :

Edition atteststion de départ [ ]

Edition solde de tout compte [ ]

Edition certificat de trawvail |:|

Generation AED [] Fichier test Mon ﬂ
Generation fichier ZIP |

@

-

Cocher les editions souhaitees :
: permet I'edition de I'attestation Pole emploi au format
papier
: permet I'edition du regu pour solde de tout compte
: permet I'edition du certificat de travail
: permet I'edition de I'attestation Pdle emploi au format dematerialisé

e

Puis valider en cliquant sur —

S’ouvriront autant de pages de navigateur que de documents demandes.



Je souhaite corriger ou supprimer
les documents de fin de contrat,
gue dois-je faire ¢

Aller dans:

|: B SGVePaie
4 Traitements
Alertes
Fiche établissement
Employé-Périnde

Gestion des valeurs spécifigues
Traitements paie
Correction/suppression ATT Départ

Ce menu permet:

- D’ajouter les elements qui ne peuvent pas etre integrés automatiquement par le
logiciel (informations sur date de procéedure de rupture ou sur le preavis non effectue
par exemple)

- De supprimer les attestations de départ générees

La page suivante s'ouvre :

|72 ) (Corectionisuppression \
(&%) | &7 Depan Q
:| ' Accés g;a |
]
| Liste des périodes | ——
N aftestation
[ Attestation de départ | [ Génération AED | [ Soldetoutcompte || Cerfificat Travail || Garantie mutuelle || DSN ) [ Attestation assedic |

+ Employé, emploi et péavis (§2et4)

+ Motif de rupture, chdmage et retraite ( §3, 5 et 6 )

Salaire des 12 mois précédent le dernier jour travaillé et payé (§7.1)

» Données diverses

 Sommes versées i l'occasion de la rupture (§7.3)

+ Primes et indemnités de la périodicité difféerente des salaires (§7.2)

+ Certificat de travail et 5TC

+ Mise a jour

Acces au module

Matricule : saisir le matricule du salarié ou rechercher le salarié en cliquant sur
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Liste des periodes : indiquer la péeriode pour laquelle les documents de fin de contrat doivent
etre modifiés et/ou supprimés
Puis faire Entree pour charger les attestations

Matricule 014528 CDD Temps plein
Liste des périodes 4 -— 0393—0001 — 01/03M5 — 2000315 ﬂ

M* attestation 2508 I

Cela libere les elements suivants :

Accés )
@ &
Matricule 014528 CODD Temps plein — - —
Liste des périodes |4 — 0398—0001 — 01/03115 — 20/03(15 [~]
N® attestation 2508

@

La = permet de supprimer |'attestation généeree

)
Le & permet de valider les modifications effectuées

Pour supprimer les documents de fin de contrat :

Cliquer sur —

Message de la page Web *
o Supprimer 'enregistrement en cours ]
. . i ]
Puis faire OK: .

L'attestation est supprimée ; vous pouvez corriger la fiche de paie et relancer la genéeration Att

4 Génération ATT Départ
Arret dans les Traitements Paie

Pour corriger les documents de fin de contrat :
Les corrections se font dans chacun des menus accessibles une fois le matricule et
I'attestation généeree ; Toutes les zones peuvent gtre corrigees.



Attestation de départ Génération AED Solde tout compte Certificat Travail Garantie mutuelle DSN Attestation assedic

Employé, emploi et péavis ( §2 et4)

Motif de rupture, chomage et retraite { § 3, 5et6)

Salaire des 12 mois précédent le dernier jour travaillé et payé (§7.1)
Données diverses

Sommes versées a l'occasion de la rupture ( §7.3)

Primes et indemnités de la périodicité différente des salaires ( §7.2)
Certificat de travail et STC

Mise & jour

Precisions sur certaines zones :

Premiere zone : Employé, emploi et préavis

Données employés :

Effectif : indiquer I'effectif au 31.12 (cette donnée est en principe automatiquement reprise des
donnees de I'etablissement)

Lien de parenté : indiquer le lien de parenté en toutes lettres

Emploi .
Choisir les elements dans chacun des menus deroulants
Statut cadre ou assimile : 0= NON, 1 = QUI

Données préavis . ces éléments seront a compléter obligatoirement en cas de préavis
Preavis effectue : 0 = NON, 1= 0UI

Date déebut : date du debut du preavis

Date fin : date de fin du preavis

Paiement:0=NON, 1 =0Ul

Debut preavis payé/Fin préavis payé : a ne compléter que si le preavis est payé

Debut preavis non payé/Fin préavis non paye : a ne compléter que si le preavis n'est pas paye
Date de notification : indiquer ici la date de I'entretien en cas de licenciement ou de rupture
conventionnelle (cette date est obligatoire en DSN pour ces motifs)

Motif : indiquer le motif du non paiement du preavis le cas écheant

Code type preavis : choisir dans le menu déroulant

Emploi en collectivite : 0= NON, 1=0UlI

Regime Alsace Moselle : 0=NON, 1 =0UI

Deuxieme zone : Motif de rupture, chomage et retraite:
Données horaires :
Motif difference : a ne saisir que si le motif est different du temps partiel

Troisieme zone : Salaire des 12 mois precéedant le dernier jour travaille et paye
A alimenter silI'ensemnle des paies n’est pas repris (adhésion recente a notre service)

Quatrieme zone : Donnees diverses




Si les zones Signataire, Qualité et Tél ne sont pas a jour : aller mettre a jour ces donnéees dans
la fiche Etablissement.

Cinquieme zone : Sommes versées a I'occasion de la rupture
Ces elements sont alimentés automatiquement a partir de la paie

Sixieme zone : Primes et indemnités de la periodicite differente des salaires
Ces elements sont alimentés automatiquement a partir de la paie

Septieme zone : Certificat de travail et STC
Ces elements sont alimentés automatiquement a partir de la paie

Une fois les elements corrigés, cliquer sur “*  pour valider.

Pour editer les documents modifies, cliquer sur le document a reediter :

Attestation de départ Génération AED Solde tout compte Certificat Travail Garantie mutuelle DSN Attestation assedic

Attestation de depart : permet d’editer 'attestation Pole emploi

Generation AED : ne pas selectionner

Solde de tout compte : permet d’editer le recu pour solde de tout compte

Certificat de travail : permet d'editer le certificat de travail

Garantie mutuelle : permet d'éditer le document pour la garantie de la mutuelle en absence de
portabilite

DSN : permet de generer la DSN Signalement Fin du contrat de travail

Attestation assedic : ne pas sélectionner (obsolete)

Le message suivant vous indique que le document est disponible dans votre spool d'éditions

Message de la page Web x

Sélection correcte. Veuillez noter votre mouchard et lancer le traiternent
| .. aat-014528.zzi turbo




Je souhaite reediter un ancien
bulletin de paie, que dois-je faire ¢

Pour le bulletin d'un seul salarie :
Aller dans Traitements paie.
Indiquer la période pour laquelle vous souhaitez reéditer le bulletin dans la zone période

Sociéts SEV Tast Etablisemant SGV Test @ @
Période 201410 §Du 01/10/2014 Au 3171072014
Liste Emplu)ﬂés TEME3COMPLET Cdi 014527 1 -—— 03898 --—- 0001 --- 01/01/2000
Date 01/10/201 4 J0EEs
i - . .
Edition Bulletin
Puis cliquer sur - ;

Le message suivant s'affiche :

Message de la page Web . J

Fa
lé Le bulletin salaire a déja été calculé : Il s'agit [a d'une réedition

Cliquer sur ok.
Une nouvelle page de votre navigateur s'ouvre et contient le bulletin de paie réedité.

Pour les bulletins de tous les salaries :
Aller dans Edition Bulletin

vee - -
\/“ (_/;
Parametres de traitement >
Date 30/06/2014 “..
Période 201406 Du 01/08/2014 Au 30/06/2014
Ty pe d'édition Réedition 7

Parametres de traitement:
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Paramétres de traitement

Ciafe A0/06/201 4
Périade 201408 Do 0170672014 Auw JDVDE 2014
Ty pe d'edition Reedition a

par defaut date du jour
indiquer la periode pour laquelle vous souhaiter reediter les bulletins
Reedition

L (V)
Puis cliquer sur: =

Les bulletins sont alors accessibles dans le spool d’editions.
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