© NATHAN - La photocopie non autoriséen est un délit.

Paie GRH

m Créer une fiche

1. Identité et état civil du salarié

Ouvrir le module Paie.

Dans le menu Salariés, cliquer

sur Salariés.

Un nouvel écran s'ouvre.

Cliquer sur l'icone Nouveau.

Dans la fenétre ouverte, sous l'onglet
Identité, renseigner les zones Nom,
Prénom, Civilité, Adresse, Code postal,
Ville, Téléphone et Tél. portable.
Le numéro de matricule est attribué
automatiquement.

Sous l'onglet Etat Civil, renseigner

les zones des rubriques Etat civil, N°

et Famille (si nécessaire, renseigner
aussi la rubrique Carte de séjour).
Cliquer sur le bouton Personnes

a charge si besoin (au préalable, fermer
['application et la rouvrir pour en saisir
le nombre exact).

Un nouvel écran s’ouvre.

Dans la fenétre ouverte, renseigner
toutes les zones.
Saisir la date de naissance. Valider.

2. Saisie de la DADS

Sous l'onglet DADS / Fiscal, renseigner
toutes les rubriques.

Cocher la case « Régime SS multi-
risques ».

Valider.
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3. Saisie du contrat de travail

Dans la fenétre ouverte, cliquer sur Oui,
Une autre fenétre s'ouvre.

Sous l'onglet Caractéristiques,
renseigner les zones Etablissement,
Type, Signature salarié (qui correspond
a la date de signature du contrat),
Début de contrat et Période d'essai.
Ignorer les autres zones.

Cliquer sur la zone Libellé emploi

et choisir le code de l'emploi affecté.
Valider.

Sous l'onglet Contrat,

dans la rubrique Horaires, renseigner
les zones Mensuel, Hebdomadaire
et Taux horaire,

Dans la rubrique Salaires, renseigner
la zone Mensuel,

En bas de ['écran, cliquer sur l'icone
Banque Salarié,

Un écran s’ouvre.
Double-cliquer sur la ligne
Domiciliation,

Une fenétre s'ouvre.
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Renseigner les zones Ville,
Domiciliation, Banque, Guichet,
Numéro Compte, Clé,

Cocher les cases RIB Salaire, RIB
Acompte et RIB Frais professionnels.
Valider et ignorer le message suivant. Le
code IBAN s'affiche automatiquement.

Valider et fermer 'écran : les références
bancaires du salarié s'affichent.

4. Emploi et affectation

Sous l'onglet Emploi, renseigner la zone
Date d'entrée. '
Saisir le motif d'entrée et I'heure
d'embauche.

Dans la liste déroulante Catégorie ducs
(Déclaration unifiée des cotisations
sociales), choisir le statut (Etam :
Employé, technicien, agent de maitrise).
Renseigner les zones Date début
ancienneté et Ancienneté dans

le poste.

Sous l'onglet Affectation, double-cliquer
sur la zone Nomenclature PCS

et choisir la profession.

Double-cliquer ensuite sur la zone
Libellé emploi.

Dans la fenétre ouverte, cliquer

sur l'icone Nouveau.

Dans la nouvelle fenétre, le numéro

du code s'affiche automatiquement.

Si ce n'est pas le cas, saisir le numéro
de code et renseigner le libellé de l'emploi.
Valider.
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5. Saisie du profil

Cliquer sur 'onglet Profils.
Vérifier toutes les zones.
Valider.

Sous l'onglet Contrat, dans la liste
déroulante Calendrier, choisir
« Personnalisé » afin de pouvoir saisir

ensuite les horaires propres au salarié.

Valider.

En bas de 'écran, cliquer sur l'icéne
Personnalisation calendrier.
Cliquer sur OUI pour enregistrer
les modifications.

Saisir les horaires de base
hebdomadaire.

Valider.

La fiche salariée est créée.
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