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1. Premiére étape : définir les paramétres de la société

L'assistant est proposé automatiquement =~ s g e L
&

lors de la création d’un nouveau dossier, oot
lorsqu’aucun salarié ni aucun —

établissement n’ont encore été créés.
I s’agit d’une aide a la création du dossier
afin de paramétrer un maximum

de données indispensables au bon st
fonctionnement de celui-ci. ; o e
Ouvrir le module Administration. " i ? Loy i

Dans le menu Société, cliquer
sur Assistant Création Dossier.
L'écran Parameétres Société s'ouvre. R = S
Cliquer sur Caractéristiques.

Dans la rubrique Profil dossier, liste
déroulante Profil FNAL + 9 salariés
(FNAL : Fonds National d’Aide

au Logement), choisir le profil qui ke e
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Dans |'écran Paramétres Société, & Etabliszements : 001 SUD ALPES COSMETIQUES ()
cliquer sur Etablissements. Code (001 | [JinactfenDADSY | Code | Lbeté
Dans la fenétre ouverte, vérifier Libelé  SUD ALPES COSMETIQUES 11
les données. Abiégé FEtabissement  Fome [SocitéAnomme v|
Valider et fermer la fenétre. Etabissementié | -
Adresse | Adresse 2
Activité  Distiibution produits cosmétiques .

Rue 18 chemin des Gneste(:
Locaté  FLAYOSC '
Commune FLAYOSC

Codepostal 83780 ... Vile FLAYOSC
Divison ~  Pays [FRANCE -
APE 5610C ... Siet 5016339800015

M
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Dans l'écran Parametres Société,
cliquer sur Comptes généraux puis

sur l'icone Nouveau et créer le compte :
437100 Pole Emploi.

Créer aussi les comptes 437200 ARCCO
et 437300 AGIRC.

Ces comptes seront utiles pour renseigner
le plan de paie.

Cliquer sur l'icone Appliquer les critéres
et fermer la fenétre.

Cliquer sur Suivant.

Comgte 437100 Netwe [T v]  Sens [Mote ~
Detrex Mouemont = fieace. N Lire Débt Crédt
01 jane. 1900 0 0 000 000
Lbelé | Péle Elnploi Abeégé ]
Yertlation sur fes Axes Caacténstiques Caort.
AT1A21 A3 A4[T]A5 7] Lettrable (V] FPoitable | | Pusgeshie [V |
Sietaet Dét Ciédt Solde
Précédent 000 000 000
Encours 000 000 000
Suivant 000 000 0m

2. Deuxiéme étape : définir les paramétres de |'établissement

L'écran Paramétres Etablissement
s'ouvre.

Choisir le nom de ['établissement.
Cliquer sur Caractéristiques.

Ignorer le message suivant en cliquant
sur OK.

Un nouvel écran s'ouvre.

| Renseigner les zones College

et Section.

Dans la colonne Etablissement,
double-cliquer dans la case bleue.

Dans la fenétre ouverte, renseigner
les zones Libellé, Code risque

et Taux AT (Accident du Travail).
Valider et fermer la fenétre.
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Les caractéristiques de 'établissement

. A~ C. Eristi
s'affichent dans une nouvelle fenétre.
(g : Fracton  [Fraction 1 -
Vel‘!fIEI’ et Val'der. ;Elnhlinn‘nenli l]n;;; I Vailidiliéri VIauu i 7 iii:allé 1 Buma’l; ;(:udarliirlqudI "Sacliot; l 1
i 1 [otzot/204 200 iAmHemmnavd [pucn |1 |on | }
} i'
| |
| |
Profl prudhomal des salaiés Prudhommes établizsement =
e 3] s
10 bistérsl
Secton  [Industrie v]  Section Section 172 v
Lieude vote [C 4 v|  Typesecton  [Selstes seus -

Dans la fenétre suivante, cliquer
sur l'onglet Caractéristiques puis

sur l'icone Horaires de référence Hastodotlbonce abbncocet (15154 ﬂ\
% Ploesta TVA 000,00

de l'établissement. : A . .

établ et I Licdne Horaires de référence

Comertzncascive 001 Ditibu gt comsims de l'établissement permet
hognaee L8 de préciser, si nécessaire,
T , certaines rubriques (par exemple,
Testeuniiunric/ccmertses) s g | les heures supplémentaires,
Sty dandaed wen | le nom de la médecine du travail
C@indcasndinenipucuteus [Gotmnenins | -
ey i s—— ou de la DDTEFP).
DOTEFP [ccaucurn> 10
Typo de o ieslaurart [cchueun> -
Code poirt da kvsion.
Etzb handosgs [ <ca v
[ Régn = g [R[Te——

Dans la fenétre ouverte, renseigner |5 Horaire Etablissement :

les zones Libellé, Coefficient N

L X g : Elablissement (suoatpescoskenigues -] | .
majoration et Seuil hebdomadaire. ;
Valider et fermer la fenétre. Kot L 1
']

On revient a l'écran Paramétres Cosficnmabdbon’| 1.2500

Etablissement. el
Seul mensuel 0,0000

i
Cliquer sur Réglements. |
Seul hebdomadate 35,00 |

Seul annuel - opooo |

Sous l'onglet Réglements, renseigner

si nécessaire les rubriques manquantes
7 o pe Salsires Banque Postals v | Comple: 2004 1010 DRAB25IZP 77
et/ou les Venfler’ Fraie Banque Postale v | Compte: 2004 1010 DRAS253P 77
Valider. Acorptes Banque Potale ] Conpte: 2004 1010 DRAS253P 77
" 7 & Charges socisl: Corrpte : 2004 1010 DRABZSIP 77
On revient a |'écran Paramétres e ’

. Salsres Bulletin compiémentaire
Etablissement. et e e e
Cliquer sur Profils. Mok psismert Mk pasrer

Joupsemeetedste | 110 Jowpdemeotsdse | 0
Modes de réglements Salares édités

Acompte Vieement - Jour édté du B

Frais i Viement v|  Jouédté au -

Y
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Sous l'onglet Profils, renseigner les zones e tmeners o DO R e
Profil rémunération, Plafond bulletin Ak G =
et Profil ou modéle bulletin. - — T —
lid Proflouncdisbutetn  [CEG 00) Noncodemenaed ]
Valider. Pisfcod bubetin [CEG 012 Pistord mensuet )
. ST P Rédction o Flon [CEG 108 LoiFilon Cas généeal -
On revient a ['écran Paramétres ek i =
Etablissement. RidcimRTT b2 (s g
Mircation kot Fon [cchuary -
Cliquer sur Congés payés. stnen s ot (<> o) st 00|
profiretate [ cctueuny -]
Cotieations prévoyance. [ccuoums -
Cottaiors mte T T e ————
Taxs vur bes colaas | ¢chuouroy v]
Anceresté [sctorry ——
Gesiion des apports [<ctumm> b
Transport
[ Tramport « 9 saaie Frofl |
Tauze de versement 00000  Daedevasdé [1/01/2014

Sous l'onglet Congés Payés, renseigner

Congdi Pagds |

les zones Profil congés payés, Cosctimms e
. 7] Gestion des congés payés Date ds clénre 31mai 2014
Ouvrables / ouvrés, 1¢ repos e Y ——
> i , Jour tiavalé hebdo * € “(Quviables (6) / ouviés (51)
hebdomadaire et choisir la méthode RN o
de valorisation. Geston dursiount
. dorond [Nepssaonds _ vJAosC [Nepmanss o]
Valider. s = ‘
Awnimﬂumsﬁim\g% = m— i
On revient a 'écran Paramétres il L ) i o
Jours soquis bulletin w13 e Jours CP Acquis thécaque salad
Etablissement. Jours pous ancierneté

Typo dte docnistion -l Date(i/mm) /

Cliquer sur DADS (Déclaration Annuelle e :

des Données Sociales). ——— T

Vo shon su marben Qladium;auulw&n—v- Jous manten 26,000
o “m“[:

] Anticpation des congés pris b de jours madmum anticps [

Exchies bas salands en i) de cortiat Nb de joure deschizon 0%
Edton

F—

Sous 'onglet DADS, renseigner le taux

’ . "
d'accident du travail, Rl — |
. - — I — — |
Va[lder, Eteblizsement|  Ordre | Validité | Toux | Libellé Bueau Code risque Section | | |
i 1 |o17172014 200 |{Accident datiavad e 1 0 |
i

Profiprudhomsl des salariés - [ r——
Cotige secton indatie o |
0 blatéral |
sectn S [Sai 3 |
==y S =y a—

3. Troisiéme étape : définir les paramétres sociaux et comptables

Dans ['écran Paramétres Etablissement,
cliquer sur Suivant >. — "
L'écran Paramétres sociaux
et comptables s'ouvre. i e st &R Paranites oonpiticy
Cliquer sur Exercices sociaux.
Etape 3/3 Aide Annuler <Précédent Fin ?
Y
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Dans la fenétre ouverte, saisir le libellé
puis valider.

La liste des exercices sociaux apparait.
Cliquer sur Fin et fermer ['écran.

N272014 Ourved

Premies exercice 01/01/2014

010 42014

Paie GRH

31701/2014

1. Choix d'un profil

Ouvrir le module Paramétres.

Dans le menu Calcul de paie, cliquer
sur Profils.

Dans la zone Profil, sélectionner

« 272 Salaire mensuel ».

Cliquer sur l'icone Appliquer les critéres.
Le profil sélectionné apparait.

- 2. Duplication d'un profil

Double-cliquer sur la ligne du profil.
En bas de la fenétre ouverte, cliquer
sur l'icéne Dupliquer.

Dans la nouvelle fenétre, saisir le code
(par exemple : 555).

Les codes peuvent se terminer par 5,

7 ou 9si on opte pour « Dossier »,

par 1 si on opte pour « Standard ».
Valider.

{Rémunération mensuel

Prédéfni [CEGD

Code (72| T (Rémunérations ]
Libellé [Sala&emensuel *: - o :—7 - o - 1
Convention colleclive [Totesles convenions ~~~ ~|
Aciive (Toser -]
Theme evchs pour les coisalions [cchwoumrs ]

p 2& Duplication

Prédéfini [Dmer

Nouveaucode 554

Y
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Dans la fenétre ouverte, confirmer
la duplication en cliquant sur OK.
Fermer la fenétre.

Le profil est dupliqué.

Valider et fermer ['écran.

Ce profil est maintenant ajouté a la liste
des profils et peut étre modifié.

3. Ajout d'une rubrique au profil

Ouvrir la fenétre Profil Bulletins
associée au profil a compléter (le 555).
Au bas de la fenétre, cliquer sur l'icone
Gestion associée (voir ci-dessus).
Choisir « Primes / Indemnités
imposables » dans la liste déroulante
Théme puis cliquer sur la rubrique

« 1070 Prime d'assiduité ».

Cliquer sur la barre d’espacement :

la rubrique se met en italique.

Cliquer ensuite sur la fleche rouge.

La rubrique a été ajoutée au profil.
Valider.
Fermer les fenétres.

Refaire a l'identique les étapes
de la duplication afin qu'elle soit
associée au profil du dossier.

La duplication est terminée.

Icone Gestion
associée

Prcfl 555 Salaite menauel

Theme [Primes /

12 N Rémunération
1002 |Pime dancierneté

(1003 |Prime dancieonsté Expettise Compta

11014 |Prime dastiente
!

052 |SmickiFdn

0110 |Plsfordtemps patil hewes)
[0114 | Piefond 1ps part (hewses fche 52)
(0140 |Plafond temps partiel (mectants)

0054 [ButhosHSkiFdn |

Pedélii (CEGD
Code [1000 |

Nem cout { )

Thame  |Prines / Indemeiés imposables ]
Adivté | Toes LN =

[7] Rubrique imprimable sus le budetin

] A exchue du caloul du manben

[ Partope au caloul des USS | 7 -]
(1A siouter dans ks coit global du salaié

Gl (an 2004 Mol 13m0l

1A exchuce du caloud d la paie & Penvers
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