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Paie GRH

mParamétIer les éléments relatifs aux organismes sociaux

1. Vérification des organismes et caisses

Ouvrir le module Parametres,

Dans le menu Dossier, cliquer

sur Organismes et Caisses,

Un nouvel écran s'ouvre.

Renseigner les zones Etablissement
et Organismes,

Cliquer sur l'icone Nouveau.

Dans la fenétre ouverte, sous l'onglet
Adresse, renseigner la zone Nature
DUCS.

Renseigner les zones Nom, Adresse 1,
Localité, Code postal, Ville, Téléphone
et Siret,

Sous l'onglet Affiliation, renseigner
les zones Numéro d'affiliation,
Périodicité d'édition et Autre
périodicité,

Sous l'onglet Ducs-EDI, choisir

le Qualifiant.

Le qualifiant est un code prédéfini

par le PGl pour nommer les organismes ;
ici, c’est le numéro SIRET du déclarant.
Les données des zones Emetteur

et Destinataire s'affichent
automatiquement.

Renseigner les zones Mode de paiement
et Titulaire du compte,

Le nom de la banque s’affiche
automatiquement.

Valider.
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2. Saisie de la banque de l'organisme

Dans le module Paramétres,

menu Dossier, cliquer sur Banques
des organismes.

Un nouvel écran s'ouvre.
Renseigner toutes les zones.

Le code s'affiche automatiquement.
Valider et fermer.

Procéder de la méme fagon pour
les autres organismes.

Etablissement bancare

Code 00001

Information RIB

Domiclistion  DRAGUIGNAN

Bangue Guichet
50003 2006

Numéro

9 p»

Libelé  Banque Postale

20540254731 4

|| Code | Libels
|4 00001  Bangus Poslale

Ouvrir le module Paie.
Dans le menu Editions, sous-menu .

ovanne

Etats, choisir Bases de cotisation. e R T b L8

Un nouvel écran s'ouvre.

Vérifier les zones Exercice social,
Période de ... 3, Salarié de ... 3,
Etablissement et Base

cotisation de ... a.

L'exemple ne concerne qu’un établissement
et un salarié. Il est possible de faire
['opération pour [’ensemble des salariés
et pour plusieurs établissements.
Cliquer sur l'icéne Lancer ['état.

Le récapitulatif des bases de cotisation
s'affiche.

2. Edition des charges sociales

Dans le module Paie, menu Editions,
sous-menu Déclarations périodiques,
choisir Charges sociales.

Un écran s'ouvre.

Renseigner les zones Période de ... a
et vérifier les zones Organisme de ... a
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et Etablissement.

L'exemple ne concerne qu’un organisme
mais il convient de faire ['opération pour
’ensemble des organismes.

Cliquer sur l'icéne Lancer l'état.

L'état des charges sociales s'affiche.
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1. Initialisation de la DUCS

Ouvrir le module Paie.

Dans le menu Editions, sous-menu
Déclarations périodiques, choisir
Initialisation DUCS.

Un nouvel écran s'ouvre.

Renseigner les zones Période de ... a

et Ducs de type ... a.
Choisir le ou les établissements N _ —

) Ic6ne Création édition
et le ou les déclarants (par exemple, de la DUCS

['Urssaf).

En bas de l'écran, cliquer sur l'icone
Création édition de la DUCS.

Un nouvel écran s'ouvre.

Cliquer sur OK.

2. Edition de la DUCS

Dans le menu Editions, sous-menu
Déclarations périodiques, choisir
Edition des DUCS.

Un nouvel écran s'ouvre.

Se positionner sur la ligne voulue :
et appuyer sur la touche Ctrl. \

M
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En bas de ['écran, cliquer sur l'icone ! =
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3. Saisie de la DUCS-EDI

[ci, c’est ['entreprise qui opte pour
["échange des données informatisées
(EDI).

Dans le menu Editions, sous-menu
Déclarations périodiques, choisir
Ducs-EDI.

Un nouvel écran s’ouvre.

Renseigner les zones Etablissement
de... 3, Organisme de ... a et Période
de...a

En bas de 'écran, cliquer sur l'icone
Tout sélectionner puis sur l'icéne
Lancer le traitement.
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Paie GRH

1. Préparation du fichier N4DS

Ouvrir le module Paie.

Dans le menu N4DS, cliquer sur
Préparation,

Un nouvel écran s'ouvre.

Sous l'onglet Standards, renseigner les
zones Matricule Salarié, Exercice déclaré
et Nature,

Vérifier les autres zones.

Cliquer sur l'icone Appliquer les critéres.

2. Saisie de l'établissement

Ouvrir le module Paie,

Dans le menu N4DS, sous-menu Saisie,
cliquer sur Etablissements,

Un nouvel écran s'ouvre.

Ignorer le message et cliquer sur OK.
Sous l'onglet Standards, renseigner les
zones Etablissement, Exercice déclaré
et Nature,

Cliquer sur l'icone Appliquer les
critéres.

Valider et fermer ['écran.

En bas de l'écran, cliquer sur l'icone
Ouvrir : la période d'activité s'affiche.

3. Saisie des périodes d'activité

Ouvrir le module Paie.

Dans le menu N4DS, sous-menu Saisie,
cliquer sur Périodes.

Un nouvel écran s'ouvre. Ignorer le
message et cliquer sur OK.

Sous l'onglet Standards, renseigner les
zones Matricule Salarié, Etablisse-
ment, Exercice déclaré et Nature,

En bas de ['écran, cliquer sur l'icone
QOuvrir,
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Un écran s'ouvre : double-cliquer sur la
ligne du salarié.

| Vérifier les informations.

En bas de l'écran, cliquer sur l'icéne
Calculer les informations
complémentaires.

Un écran s'ouvre.
Cliquer sur Oui.

Un message confirme la mise a jour.
| - Cliquer sur OK.
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Salaié
Ideniné
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Adiesse Les Restanques du Soled
238 cheminde | Cansie Icone Calculer
@ TN les mfczrmatlo_ns
complémentaires
Pays ik
HNatsance Nationaité
Date 19/11/1985 Commune DRAGUIGNAN
Pays FRA
Dépatement 83 Pays FRA
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4. Calcul de la N4DS

En bas de l'écran, cliquer sur l'icéne s el DO TS GNOQLpic s Peode 11 - o
£ o i 0000000001 [Lora ] )
Calcul de la penode_ b - —— L e Fas
; Péiode du (170172014 w1120
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Salaié
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Numéro S§ 2651183126120
Civilité MLE
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Adresse Les Restanques du Soled
233 chemin de la Cannate
83300 DRAGUIGNAN
Pags o
Naissance Nationalté
Date 19/11/1985 Commune DRAGUIGNAN
Pays FRA
Dépatement 82 Pays FRA

5. Controle de la N4DS

Dans le module Paie, menu N4DS,

cliquer sur Contréle N4DS.

3 Un nouvel écran s'ouvre. ; :

c . . [ 1R s 2 i 1 ! .

F Ignorer le message suivant en cliquant BRI T E f

g sur OK. el m S ) E S——
: " : T - — 3 ‘
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6. Edition de la N4DS

Dans le module Paie, menu N4DS,
sous-menu Editions N4DS, choisir
Période d'activité/inactivité.

Un écran s’ouvre. Ignorer le message.
Renseigner les zones Etablissements et
Salariés,

L'exemple ne concerne qu’un établisse-
ment et un salarié. Il est possible de faire
l'opération pour [’ensemble des salariés,
plusieurs établissements et plusieurs
organismes.

Cliquer sur l'icéne Lancer l'état.

La N4DS s'affiche. Vérifier.

Cliquer sur la fleche Suivant pour
visualiser la page suivante.
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