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Composition du progiciel

Votre progiciel est composé d'un boitier de rangement comprenant :
U le CD-ROM sur lequel est enregistré le programme,
U la documentation correspondante

Propriété & Usage

Tout usage, représentation ou reproduction intégral ou partiel, fait sans le consentement de Sage France est illicite (Loi du 11 Mars 1957 - Loi
du 3 Juillet 1985). Ils constitueraient une contrefagon sanctionnée par les articles 425 et suivants du Code Pénal.

Tous droits réservés dans tous pays.
Logiciel original développé par Sage France.
Documentation Sage France.

Toute utilisation, & quelque titre que ce soit, non autorisée dans le cadre de la convention de licence, est strictement interdite sous peine de sanc-
tions pénales (Loi du 3 Juillet 1985, Art. 46).

Conformité & Mise en garde

Compte tenu des contraintes inhérentes a la présentation sous forme papier, les spécifications visées dans la présente documentation constituent
une illustration aussi proche que possible des spécifications.

Il appartient au client, parallélement a la documentation, de mettre en ceuvre le progiciel pour permettre de mesurer exactement I'adéquation de
ses besoins aux fonctionnalités.

I1 est important, pour une utilisation stire et opérationnelle du progiciel, de lire préalablement la documentation.

Evolution

La documentation correspond a la version référencée. Entre deux versions, des mises a jour du logiciel peuvent étre opérées sans modification
de la documentation. Toutefois, un additif peut étre joint a la documentation existante pour présenter les modifications et améliorations appor-
tées a ces mises a jour.

La fiche Suggestion

Sage France recherche une constante amélioration du progiciel et de sa documentation. Nous invitons notre clientéle a nous faire parvenir ses
suggestions et les éventuels défauts ou erreurs qu'elle pourrait relever sur la fiche suggestion figurant en derniére page du manuel.

Marques

Ligne 30, Ligne 100, Ligne 500, Ligne 1000 sont des marques déposées appartenant a Sage France.

Windows 95, Windows 98, Windows ME, Windows 2000, Windows XP, MS-DOS sont des marques déposées de Microsoft Corporation.
Macintosh, MAC/OS est une marque déposée de Apple Computer Inc.
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Onglet Bulletin calculé...........c.cooeeiiiiiieeieeeee e, 785 Planning opérationnel par population ............................ 847
Assistant de préparation des bulletins............................ 787 Feuille de temps par population................cooewwrrververeeen. 850
Deétail des valeurs ..., 790 Impact sur le bulletin................ccoeeveeeveeeeeeeeeeee e, 852
Calculer un bulletin salarié .............ccccooeiiiiiiiiee 791
Calcul AU BUNBHN ... 792 Saisie des absences 855
Calcul d'UNe paie & FENVETS ... 793 Saisie d’'une période pour un salarié ...............ccecveeeeen. 855
Editer le bulletin de paie d'un salarié...........cc.cccccevenneen. 795 ;

Créer une abSENCE........uiiiiiiii et 856
Enregistrer le bulletin.............ccccoiie 797 Modifier une absence....................______ 858
Editer les plans de paie des salariés.............c.cccocviiiiinnin 797 SUPPIMEr UNE BDSENCE ... 858
Importer les valeurs de base et des rubriques ............... 799 Saisie d’une absence pour une population

de SAlari€sS ... 859
Préparation par rubrique 801

Calcul des heures 861
Acomptes 804

Calcul des heures supplémentaires 863
Saisie des acomptes 805
Consulter les acomptes enregistrés pour un salarié ...... 810 Controle des heures 865
Ordres de paiement des acomptes 812 Enregistrement des heures 868
Paiement des aCOMPLES .........vveeveereerreeeeeeeeeeeeseeenennn 813 Désenregistrementdesheures_ 870
Virements sur disquettes 814 Calcul des bulletins 872
Edition de chéques 819 Edition des bulletins 875
Produits bancaires 822 Forme et contenu d'un bulletin de paie...........ccccoecveee 875

Forme d'un bulletin de paie.........ccccoeeeiiiiiieee e, 875
Génération dans la paie 824 Contenu d'un bulletin de paie..........cccceeviieeeciie e 876

Procédure d'édition...........cccceoiieeiiiiiiiiee e 878
Préts 826

Commande des titres restaurant 883
Génération des heures 827

Paiements 886
Gestion des heures 831

Ordres de paiement 887
Plannings annuels salariés...........ccccceeeecvieee e, 832
Plannings modeéles / population ...........cccccovvviiniieinnnenn. 833 Virements sur disquettes 889
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Edition de chéques 893

Produits bancaires 896
Paiement par billetage 899
ONnglet SEIECHON .......c.eieeeeee e 899
Onglet Parametres .........ocvveeecieieicie e 900
Onglet Domiciliation bancaire unique............ccccveeeiieeeccieeeenns 904
Clétures 906
Cloture intermédiaire 907
Cloture mensuelle 910
Ouverture du mois 914
Menu Etats 916
Livre de paie 919
Fiche individuelle 922
Mouvements de personnel 924

A propos de la Déclaration mensuelle
des Mouvements de Main d'ceuvre

Contenu de la déclaration ............ccccveeeieeeiiiie e

Saisies préparatoires a la Déclaration
des Mouvements de Main d'ceuvre ...........ccccvvvvvvvveeennnns 927

NatioNAIIEES. ...
Fiche Etablissement

Fiche SOCIBtE........cccuiiei e

Déclaration des Mouvements de Main d'ceuvre.............. 931
Particularités de la Déclaration des Mouvements

€ PEISONNEL....ciiiiiiiiiiie et 933
Suivi des heures 935

Plannings collectifs 936
Plannings opérationnels 937
Bordereaux de saisie 939
Feuille de temps 941
Heures supplémentaires 943
Tableau de bord 944
Etat des absences 947
Réduction bas salaires 949
A propos de la Réduction sur les bas salaires............... 949
Contenu du document..........ccccieiiiiiiiiiie e 949
Paramétrage dans 1a paie .........cccooceeieiiiiiiiie e 950
Edition de I'état récapitulatif des Réductions

surles Bas Salaires..........ccocveveeiieeniiieniecic e 951
Etat des cumuls 953
Etat des cumuls par rubriques 954
Etat des cumuls par constantes 958
Etats des cotisations 962
Déclaration unique 963

A propos de la Déclaration Unique ............cccceeeeeniineen.
GENETalItES ...
(7] TeT=Y o) SRR
Conditions d'impression et d’€nVoi..........cccceevviveeiiieeeiiee e
Accord avec les organismes sociaux....
Saisies préparatoires a I'édition de la Déclaration

Unique des Cotisations Sociales ............ccccceeeeecvrienen. 965

Traitement des Déclarations Uniques

de Cotisations Sociales ..........cccceeeiiiiiiiiciieee e 965
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GENEration des AUCS ........ueeeiuviieeiiie e 966

Liste des DUCS gENErEes.........cccueeevieiecieiieeiieie e e e e s 971
Edition des DUCS ..ot 986
Etats des cotisations 991
Documents BTP 994

D.N.A.S. (déclaration des salaires) 995

Cas particuliers de la D.N.A.S. pour la création
(o L 1o g [ o1 o Yo [= U 996

Codes dans I'édition pour la catégorie professionnelle............. 996

D.N.A.C.P. (certificats de congé) 997

Codes dans 'édition ..........cccceeeeiieieiicece e 998
Etat annuel 999
Personnalisés 1000
Menu Annexes 1001
Passation comptable 1003
Lancement de la passation comptable............c............ 1003
Ventilation analytique en fonction des bulletins............ 1005
GENEration..........ceeviiiiiiee e 1007
Journal de controéle 1012
Duplicata de bulletin 1015
Purge des duplicata 1018
Modification des salaires 1019
Bilan social simplifié 1022
Contenu du bilan social Simplifié ...........cccooooeeiiiieniieeee 1022

Bilan social

Relations professionnelles .............cccoeiiiiiiiiiiiiiec e
Autres conditions de vie relevant de I'entreprise.....................
Cadification des tables du Bilan Social .............cccccceeiiinnnnn.
Constantes prédéfinies du Bilan Social standard....
Constantes du Bilan Social standard .............ccccccooiiiiiinnnnns

Indicateurs

Créer un indicateur .........ccooocveiiieiiniieee e
Modifier un indicateur .............oocooii i
Supprimer un indicateur...............cccvvveeeeeiiiiiee e
Editer la liste des Indicateurs...

Import des indicateurs ..o
Liste des indicateurs du Bilan Social ........................... 1058

Indicateurs individuels 1060

Calcul du Bilan Social 1066

Edition du bilan social 1068

Archives globales 1072

Créer la valeur de l'indicateur et sa ventilation............. 1073
Modifier la valeur de I'indicateur et sa ventilation......... 1074
Supprimer la valeur de l'indicateur .................cccvuee.... 1075
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Archives annuelles 1076

Modifier les archives d'un salarié ..........ccccccceeveveeeeee... 1076
LI PSRN 1078
FIIES e 1079
Purge d'un bilan social 1080
Bulletins cumuls 1081

Consulter les cumuls de paie et I'historique des bulletins ....
1083

Consulter les cumuls intermédiaires, mensuels, trimestriels ou
ANNUEIS ... e e e ae e 1084

Valeurs d'une paie archivée .............ccoooiiiiiiii i 1086

Editer les cumuls de paie et/ou I'historique des bulletins ...
1096

Importer les cumuls de paie et/ou I'historique des bulletins
1098

Historisation des ventilations 1099

Historiques des ventilations par Département,
Service, Unité, Catégorie et Etablissement1100

Historiques des ventilations par Salarié ___ 1102

Gestion de la participation 1103
Paramétrage 1105
Réserve spéciale 1110
Calcul R.S.P. 1113
Calcul répartition 1115
Répartition salariale 1117
Modifier les données de répartition salariale................. 1118
Verrouiller un Salarié.........cccocvvveviiiiiiiieeieeee e 1119

Répartition pour une population ............cccccoeeeieeen.
Annuler la Répartition ...........ccccceeeiiiiiieec e

Déclaration

Sélection des Salariés .........cccevvveeeveieee e
Détail par salari€ .........cccooeeeeiiiiiieee e

Liste des constantes de la Participation ...................

Epargne salariale

Structure des fichiers générés .........cccccceevveevcveevieeecenen.

A propos de la Déclaration Annuelle des
Salaires...

Forme de la Déclaration ...........cccceeeeeeiiiiiiiiiiiinnn.
Contenu de la Déclaration ...........ccceeveveveveeeeeeeneeeennn.

Le logiciel se charge de la Déclaration Annuelle

dES SAlAIrES ....coeeeeeeeeeeeeeee e

Comment générer la Déclaration annuelle

des salaireS ?........oovveeeiieeee e

Gestion DAS

Salariés

Etablissements

Rubriques

Parametres

Onglet Heures A.T. ...
Taux de cotisation (part salariale + part patronale)............
Onglet Heures travaillées ............cccccveeeieiciveeieecs
Onglet Brut fiscal ..........coooiiiiiiiiiiie e
Onglet Heures effectives ........c.ccooeeveveeiiiciiieeicecs

... 1140

1141

1142

1143

1144

1146

... 1146
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Gestion des honoraires 1154

Parametres 1155

Bénéficiaires des honoraires 1157

Créer un bénéficiaire

Onglet Identification............ccocceeiiiiie i

Onglet Renseignements............coovieeeciieeecieee e 1159
Modifier un bénéficiaire ...........ccccovvrrvrrreeereeriieeeeeeeeee. 1160
Supprimer un bénéficiaire .........c.coceviiiiiii e 1160
Editer la liste des bénéficiaires...........coocvvvveveveeeenennne.... 1160
Importer les fiches bénéficiaires..........cccccccevveiiiennenn. 1162
Saisie des honoraires 1166
Traitements TDS 1169
Génération des données sociales............cccvvvvvveveveennns 1170
Génération globale.............cooiiiiiiii e 1171
Génération des données salariés..............ccccuveeeeeeeecccinenneenn. 1172
Génération des données établissements...............cccccvveeeeenn. 1173
Génération des données honoraires...........ccccveeveeeeeccciveneennnn.

Modification des données sociales...

Modification des données salariés ............cccoceriiiinieiiecicene
Modification des données établissements.............cccceeeerenne 1183
Modification des données honoraires............cccovcveeiiiiieeieene 1188
Edition des états préparatoires...............ccceevveereeiinnnnn. 1190
Edition DAS préparatoire salarié ............cccceerieeeiiieeeiieees 1191
Edition DAS préparatoire établissements..........c..ccccceeiieneies 1196
Edition DAS préparatoire SOCIEte ...........occeeiiiiiiiiiiieeiieees 1198
Edition DAS préparatoire Honoraires ..........c..ccceeeieieeniinenanne 1199
IFCANTEC. .. e 1200
INtrOAUCHION......eiiiiee e 1200
Paramétrages nécessaires dans la Paie............cccccveveeenenn. 1200
Traitements Ircantec...................

Edition des états préparatoires

Transfert TDS ...

A vérifier avant de procéder au transfert...............cccococeeie. 1215

Procédure de transfert ...........cccovveviiieiiiie e 1218

Descriptif du transfert sur fichier aux normes TDS ................. 1223
Transfert DAS B.......cc.uiiiiiiiiiiiieieee e 1240
A propos de la DADS-CRC 1244
NOrME CRC ... 1245
Contenu de la déclaration.............ccoceiiiiiiiiiieniie. 1246
Le programme se charge de la DADS-CRC................ 1248
Comment générer la DADS-CRC ?.....cccoovvivvveevineen. 1248
Gestion DAS. ...

SAIAMES ...t
RUDFIQUES ...ttt e e e

Traitements CRC

Génération de la DADS-CRC .......occiiiiiiiiiee
Génération globale...........cccoueeeiiiie i
Génération des données salariés ...........cceeveeriienieiieeineenns
Génération des données établissements...........c.ccccceevieiiene
Modification des données sociales...........cccceeveeerneenn.
Modification des données salariés .............coccceevieiiiiieeeneenn.
Duplication des lignes salariés............ccccoeeiiieeiieieiiieeeeeen
Modification des données établissements .............ccccceeenenn.
Edition des états préparatoires............cccveeeeiiiciiennenn.
Edition DADS-CRC préparatoire salariés ...........cccccccoveeennnen..
Edition DADS-CRC préparatoire établissements...
Transfert du fichier DADS-CRC..........coovviiiiieeiiieeene
A vérifier avant de procéder au transfert..............ccccceiinne
Procédure de transfert ..........cooooiiiiiiiiii e

Descriptif du fichier aux normes des caisses de retraite
COMPIEMENTAINE....cceeiiiieiiie e 1279

Traitements DADS-U 1292

Génération 1293

Gestion 1297

Modifier une déclaration ...............coooevvviieeeieeeeeeeeiennn, 1298
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Bouton Entreprise.........cccooioiiiiiiiciiieeeee e 1298
Onglet EMetteur ......ooueiiiie e 1299
Onglet Contact émetteur ..........ooociiiiiiiiiiee e 1300
Onglet ENrepriSe ........ooiiiiieaiie et 1301
Onglet Destinataire du compte rendu d’exploitation............... 1305
Bouton Salariés ...
DADS-U Identification salarié.............ccccceiiiiiieiieiniiiecee
DADS-U Période d’'actiVité .............ceoeeriiiiiiiieiiececece
DADS-U Période de non activité ...........c.coeeerieeiieieeneciene
DADS-U BTP..iiiiieiee e
Bouton HoNoraires .........cccocveeiiiiiiiiiiee e
Modifier les données du bénéficiaire...........ccoooriiieriiinens
Bouton Etablissements............cccoo o
Modifier les données de I'établissement

Quitter la liste des DADS-U..................

Transfert 1340
Type de transfert ........ccceevieieieiiee e 1340
Le transfert ........oee e 1341

Menu Gestion Avancée (G.A.)
1342

Touches disponibles 1344
Modeéles préparamétrés 1347
MOdEIES LIStES ...coviuviieiiiiieiee e 1348
Créer une liste ......oooviuiiiiie e 1349
Effectuer I'édition test d'une liste ..........ccocooiiiiiiiiiiiiiies 1373
Dupliquer une liste.........c.oeeiiiiiiiiie e 1376
Modifier une liste ........oocciiiiiiiiiie e 1376
Supprimer une liSte ........ccoooiiiiiiiiii e 1377
Modeéles Documents...........ccceeiieiiiiiieee e 1377
MiS€ €N fOrME .....ooiiiiiiiiie e 1379
Barre d'outils .......coocuiiiiii e 1382

Insertion de renseignements dans le document .................... 1384
Menu Totaux / CalCuls ........coceeiieeiiiiiieee e 1387
Désignation du critére de totalisation ...........cccccvvveveeeiiiinnns 1387
Valider la création du document.............cccocveriiiiniieenieeee 1392
Modifier un documeNt..........coieiiiiiiiiiiee e 1393
Supprimer un doCUMENt.........ooiiiiieiiiie e s 1393
Dupliquer un document .............eevveeiiiiiiiiiiee e 1394
Modeéles Formulaire ...........cccoooeeeiiiniiniie e 1394
Créer un formulaire ..........cooeoeei i 1394
Présentation des menus et boutons de I'éditeur ..................... 1395
Description d’un objet graphique...........ccccoiiiiiiiiiiiieeee. 1398
Description des commandes de I'éditeur ............cccococeeeeneen. 1403
Sélections 1429
Créer une Selection.........cccoccveiiiee e 1431
Par Création ...........ccoooiiii i 1431
Dupliquer une Sélection............ccceeiieiiiiiieiee e 1437
Modifier / Supprimer une sélection ............ccccoceeennneen. 1439
Modifier une SEIECtioN ...........ccccuveeeiiiie e 1439
Supprimer une SEleCtion ...........cccveeiiiiieeeiiee e 1439
Editions 1441

Sélection du modéle

Choix de la sélection
Lancement de I'édition

Bouton RUDFIQUES .......coeiiieeieee e
Bouton Constantes..........coccuveeiiieeiiiie e
Edition des formulaires............cccuveeeiieeieiiee i

Personnalisation

Sélection des modéles

Edition d'un état personnalisé..............ccccovvereiiinennen. 1452
Criteres de SEIection ............ceiiiiiiiiii e 1453
CAISSE ettt e e 1455
PETIOAE ... 1455
RUDFIQUES ... 1455
Bouton RUDFIQUES .....o.ueiiiiiie e 1456
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Bouton Constantes...........ccevvieeiiiiieieiie e 1457

Bouton sélection GA...........cccoeeiiiieeiiie e 1458
Créer une SEIECtion .........ccceeeviieiiiie e 1459
Modifier une SElection ............cccoeveeeiiie e 1465

Menu ? (Aide) 1467
Aide 1468
Manuel électronique 1469
AVANE-PrOPOS ..ttt 1469
Vous n'avez pas installé le manuel électronique.......... 1470
Utilisation du manuel électronique...........ccccceeeeeevnnnen.. 1471
Comment consulter le manuel électronique.................. 1472
Sage sur le web 1474

Mise a jour du plan de paie Sage 1475

A propos du bouton référencement 1477

Importations & exportations

de données 1479
Importation et exportation des fiches

de personnel 1481

IMPOrtation ..o 1481

Procédure d'importation ...........ccccueiieeieiiiiiee e 1481

Formats de fiChiers ..........cooiueiiiiiiie e 1483
Exportation (Transfert) .........cccccccoveiiiieeiiiiicieee e, 1527

Exportation vers les produits bancaires ...................... 1529

Importation et exportation des ventilations
analytiques et écritures comptables 1531

IMpPOortation.........c.eeiiii e 1531
Procédure d'importation ............ccoeieieiiin i 1531
Formats des fichiers..........cccooiiiiiiiiiiii e 1534
Exportation ou édition.............oocoiiiiiii 1540

Exportation et Importation des listes 1541

EXportation........ ... 1541
IMPOrtation..........cvviiiiii e 1543
Procédure d'importation ............coveeviiiiiiiiee e 1543
Formats de fiChiers..........coceiiiiiiiiiiiie e 1545

Importation et exportation des codes

et ruptures DUCS 1605
EXportation........ ... 1605
IMPOrtation.........cvviiie e 1606
Formats des fichiers ............oouveeeeieiiiiieceeeeeeeeeee, 1607
Transfert de la DUCS 1608
Structure XML......oooveeeeeeeeeeeeeeeee e 1615

Importation et exportation

des bulletins salariés 1623
IMPOrtation.........cvviiie e 1623
Procédure d'importation...........ccccooeviinieiiinenc 1623
Formats de fiChi€rs..........cooviiieiiiiiiie e 1625
Exportation (Transfert)............ccccoveeiieiiiee e 1632
Bulletins cumuls 1635
IMPOrtation.........cveiiie i 1635
Procédure d'importation ............ccoeieiiiiiiniie e 1635
Formats de fichiers. ..o, 1636
Exportation (Transfert)...........ccoooiiiiiiiie 1642
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Fichier Paiements exporté vers

les logiciels de I'offre bancaire 1645
Importations de données 1646
Procédure d'importation ..........c.ccoooiiieiiiiii 1646
Formats de fichiers.........ccccoceiiiiiicci e, 1648
Annexes techniques 1655

Annexe 1. DADS-CRC : Tables de codification__
1656

Annexe 2. Capacité du programme et taille des

fichiers 1663
Capacité du programme ..........cccocveeerireeeninee e 1663
Fichiers programme...........cccccvvviiieiiiiiiieeeeeeee e 1664

Annexe 3. Gestion Avancée et Bulletins

personnalisés 1666
Renseignements disponibles ...........ccccocoeiiieeiiienns 1666
Critéres de sélection disponibles..............ccccovvieierenns 1704
Sauvegarde des fichiers de la G.A.........ccceivieenineenn. 1726
Lexique 1728
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Prise en main du manuel

Prise en main du manuel

Le manuel de référence peut étre considéré comme 1'encyclopédie du logiciel, il présente de fagon exhaus-
tive toutes les fonctionnalités du programme.

Il est constitué de chapitres présentant successivement les Généralités, le menu d'entrée, 'option réseau, la
procédure d'initialisation d'une société, les huit menus principaux FICHIER, LISTES, GESTION, ETATS, AN-
NEXES et GESTION AVANCEE (G.A..), deux chapitres sur le menu appelé par la Gestion multi-sociétés et un
dernier chapitre présente les Importations et exportations de données dans le programme.

Les menus FENETRE et AIDE (?), communs a toutes les fenétres du programme, sont détaillés dans les gé-
néralités.

Pour trouver rapidement une explication, I'utilisateur peut consulter le sommaire, plan détaillé de tous les
développements du manuel.

Ce manuel de référence est suivi des Annexes techniques qui présentent les informations nécessaires a une
connaissance approfondie du programme.
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Nouveautés de cette version

Nouveauteés de cette version

TDS 2003

Les nouvelles versions sont compatibles avec la norme TDS 2003.
U DADS-U;

Epargne salariale ;

Interface avec MultiDevis ;

Attestation Accident du Travail ;

Nouvelle interface du requéteur ;

Rajout de cumuls libres et de sous-totaux ;

Edition en masse des états administratifs ;

Edition en masse des duplicatas ;

Treeview sur liste fiches du personnel et sur liste des rubriques ;

O 000000 D0 O

Plus d’éditions au format graphique.
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Ergonomie du programme

Ergonomie du programme

Ce menu permet d’accéder aux descriptions suivantes :
O «Fenétre d'application du logiciel», page 22,

«Fenétres de travaily, page 40

«Quelle touche utiliser ?», page 46

«Equivalents claviery, page 49

«Généralités sur les sélectionsy, page 52

«Généralités sur les éditions», page 54

«Généralités sur les transfertsy», page 60

«Généralités sur les importationsy, page 61

O 0000000

«Calculette Sage», page 62
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Ergonomie du programme

Fenétre d'application du logiciel

Nous ne détaillerons pas les commandes relatives 8 Windows. Nous supposerons que les utilisateurs du pro-
gramme de paie en version Windows sont accoutumés au maniement de ce programme et des applications
qui fonctionnent par son intermédiaire. Aprés lancement du logiciel et validation de la date et du mot de
passe, la fenétre de l'application s'affiche.

BY: Paie et Gestion des Ressources Humaines 500 - essai.prh

Fichier  Edition  Listes  Gestion  Etatz  Annexes  GA. Fenéhe 7

| D= 0|6 @ aaee = 26| 6B oz &0

Gestion des salanés |

Us

Lizte dez zalanés

Us

Créer un zalarnie

Gestion des 35 Heures

Traitements mensuelz

Editionz de paie

Jeu d'essai [ | Marz 2002 | 27002 |

|[EUR |

Barre de titre

La barre de titre affiche l'intitulé du logiciel de paie.

Lorsqu'une commande est activée, sa fenétre de document est pourvue de sa propre barre de titre, par exem-
ple Liste des salariés si la commande Fiches de personnel est activée.
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Ergonomie du programme

Menus

Si la fenétre de document est agrandie (maximisée dans la fenétre d'application), sa barre de titre intégre
celle de la fenétre d'application.

Barre de menus de la fenétre d'application

Les commandes de 'application du programme sont regroupées dans six menus : FICHIER, LISTES, GES-
TION, ETATS, ANNEXES et G.A..

Sur la fenétre d'application, la barre de menus affiche ces six menus ainsi que trois autres menus EDITION,
FENETRE et AIDE (?) dont nous présentons ci-apres l'utilité.

Menu Edition

Edition |

[EratIarsr (e
[ErafalEr [elr[+E
[Eralzr [Elr[2

Calculette Sage

Créer Inz
M adifier F&
Supprimer Del
Editer Chl+E
Irmparter Chrl+l

Ce menu présente les commandes classiques Couper / Copier / Coller des applications Windows ainsi que
la Calculette Sage compatible Euro. Lorsque certaines commandes sont lancées, ces commandes peuvent

se compléter avec d'autres qui sont, selon le cas, Créer / Modifier / Supprimer / Editer / Importer / Dupliquer
/ Purger. Ces commandes possédent presque toutes des équivalents clavier ainsi que des équivalents sous la
forme de boutons dans la Barre d'outils.
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Ergonomie du programme

La commande
Créer

La commande
Modifier

La commande
Supprimer

La commande
Editer

La commande
Importer

La commande
Dupliquer

La commande
Purger

o

2]

Permet d'ajouter un élément a la liste qui s'est ouverte en méme temps que cette commande apparait
dans le menu Edition. Elle a pour équivalent clavier la touche Ins.

Permet de modifier I'é1ément sélectionné dans la liste. Elle a pour équivalent clavier la touche F5. On
peut également double-cliquer sur la ligne de I'é1ément & modifier.

Permet, sous certaines conditions, de supprimer I'¢lément sélectionné dans la liste. Elle a pour équiva-
lent clavier la touche Suppr.

Permet de lancer I'impression de la liste des éléments de la Commande active. Elle a pour équivalent
clavier la touche Ct r | +E.

Permet, dans certaines commandes, d'importer des éléments en provenance d'autres programmes de
paie similaires installés sur d'autres sites. Elle a pour équivalent clavier la touche Ctr | +1 .

Permet de créer une copie de 1'élément sélectionné. C'est une fagon rapide et facile de créer des élé-
ments qui ont beaucoup de points communs. Elle a pour équivalent clavier la touche Ct r | +D.

Permet de purger I'ensemble des alertes a une date donnée. Commande spécifique a la gestion des aler-
tes. Elle a pour équivalent clavier la touche Ct r | +U.

Menu contextuel

Ce menu s'obtient en cliquant sur une fenétre de liste avec le bouton droit de la souris. Il est appelé contex-
tuel car sa position et son contenu dépendent de 1'endroit ou le clic a eu lieu.
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La Création en
chaine

[BrEIIar=r e
[Erafali=r, 1507l
[Eraller 50 ]2

Calculette Sage

LCréer Ing
Modifier F5&
Supprimer Del
Editer Chil+E
Importer Cirl+l

Il reprend toutes les commandes du menu EDITION.

Menu Options

Ce menu apparait avec de nombreuses listes d'éléments. Il rassemble des commandes propres a la liste sur
laquelle il s'ouvre. Les commandes qui le composent seront décrites dans la commande qui déclenche son
apparition.

Trois options sont disponibles sur quasiment toutes les listes (Départements, Services, Unités, Catégories,
Etablissements, Fiches de personnel...) : Création en chaine, Recherche et Sélection.

Trois options supplémentaires sont disponibles sur certaines listes (Fiches de personnel, rubriques, bulletins
salariés...) : Tri permanent, Tri temporaire et Arbre de visualisation.

La procédure de création d'un élément a partir d'une liste est la suivante.

Pour demander une fiche de création cliquer sur le bouton Créer, valider EDITION / Créer, saisir les infor-
mations demandées et valider par OK. Aussitot, la liste revient a I'écran, le nouvel élément y est inséré.

En mode Création en chaine, aprés validation d'une premiére fiche de création, on ne revient pas a la liste
initiale, mais on obtient une nouvelle fiche vierge de création, ceci jusqu'a ce que le processus de création
soit interrompu par la frappe de Echap. Cette option accélére donc le processus de création.

Lorsque la Création en chaine est disponible sur une liste, elle apparait dans le menu OPTIONS. Le symbole
4 signale sa mise en activité.

25
© Sage France



Ergonomie du programme

La Recherche

La Sélection

Les comman-
des de tri

Permet d'atteindre rapidement un élément dans une liste en contenant un nombre important.

Lavalidation de OPTIONS /Recherche ou la frappe simultanée des touches Ct r | +Raffiche une fenétre pour
la saisie du critére de recherche (le code ou l'intitulé). Il est également possible d'utiliser l'astérisque pour
une recherche rapprochée.

Exemple :

L'utilisateur recherche le salari¢ FONTAINE sur la liste mais ne connait pas l'orthographe exacte, il tape
dans ce cas FO*. Apres validation, si la recherche a abouti, le curseur désigne dans la liste le premier élé-
ment satisfaisant au critére de recherche.

Permet de limiter 'affichage d'une liste aux seules données dont on a momentanément besoin.

La validation de OPTIONS / Sélection ou la frappe simultanée des touches Ct r | +S affiche une fenétre pour
la saisie du code de I'¢lément a sélectionner.

Apres validation, si la sélection a abouti, le programme affiche uniquement a I'écran les éléments satisfai-
sant au critere de sélection.

Les deux commandes de tri (temporaire et permanent) permettent d'appliquer des tris permanents ou tem-
poraires a la liste des salariés. Pour cela, cliquer sur une de ces deux commandes du menu Options (le sym-
bole 4 sur la ligne de la commande signale sa mise en service). Une fenétre de paramétrage s'ouvre.

Sélection et Tri du personnel
Critéres | De | &
Matricule I | P EEEE] -
Etablizzemert
Nom/Matricule
& Inser | Suppr |
v Ok ¥ Annuler |

Tous les salariés sont sélectionnés par défaut.
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Arbre de visuali-
sation

Le critére Matricule ou Nom/Matricule est obligatoire mais peut étre combiné a d'autres.

Pour insérer d'autres critéres de sélection, utiliser la liste des critéres disponibles et sélectionner l'option adé-
quate.

| Cliquer ensuite sur le bouton Inser. Réitérer cette manipulation pour sélectionner tous les critéres
REEr o
souhaités.
- Siun critére doit étre supprimé, sélectionner son nom, dans les liste des critéres a gauche dans la
Ll I A . . .
PPT 1 fenétre, en cliquant dessus. Puis cliquer sur le bouton Suppr.

Pour chacun des critéres retenus, le programme propose la liste intégrale (liste intégrale des services par
exemple).

Pour la limiter, placer le curseur sur la zone du critére concerné et indiquer les codes limites. Ces codes peu-
vent étre saisis ou sélectionnés dans leur liste (appel de la liste en cliquant sur le bouton zoom de leur zone).

Apres modification d'une limite, passer a une autre soit en cliquant dessus, soit en utilisant les fléches de
direction pour passer a une autre zone de paramétrage de la fenétre.

Cliquer sur OK pour enregistrer les critéres de tri. Les tris temporaires s'annulent en quittant la société.

Pour annuler un tri permanent, il faut modifier les critéres de tri, autrement ces critéres seront proposés par
défaut dans toutes les commandes qui font appel a une sélection des salariés.

Cette commande du menu Options est disponible lorsque les listes des Fiches du personnel et des Rubri-
ques sont a I’écran.

Lorsqu’une de ces listes est affichée, activer la commande, une coche apparait a gauche de la commande
pour signaler sa mise en service et I’écran est immédiatement modifi¢, un arbre de visualisation apparait a
gauche.

L’arbre de visualisation fonctionne différemment selon la liste affichée.

Pour les listes des salariés

L’arbre de visualisation affiche les critéres de tri permanent ou tri temporaire pour une meilleure visualisa-
tion de la liste.

Si aucun tri n’a été paramétré, I'arbre n’apparait pas.
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Cascade

Mosaique

Réorganiser les
icones

Barre verticale

Liste des fené-
tres

Pour les listes des rubriques

L’arbre de visualisation permet de sélectionner le type de la rubrique a afficher (Toutes les rubriques, De
brut, De cotisation ou Non soumise). De plus, pour les rubriques de cotisation, un niveau supplémentaire
apparait pour afficher les rubriques correspondant aux caisses de cotisations paramétrées dans le dossier de
la société (URSSAF, ASSEDIC...).

Pour chaque niveau de rubrique, il est possible de n’afficher que les rubriques ayant le méme code mémo
en sélectionnant 1’onglet correspondant en bas de la fenétre.

Cliquer sur la ligne du type de rubrique a afficher dans la liste, la sélection est immédiate.

Le menu Fenétre

Fenétre

LCascade
Mozaique
B éorganizer les icines

|7 Bane verticale

Superpose les fenétres ouvertes pour que la barre de titre de chacune d'entre elles soit visible.

Place cote a cote les fenétres ouvertes.

Aligne les icones des fenétres réduites (par SYSTEME / Réduction).

Lorsque cette commande est sélectionnée une coche apparait sur sa ligne, elle permet ’affichage de la Barre
verticale sur le coté gauche et sur toute la hauteur de la fenétre du programme.

Affiche la liste des fenétres ouvertes a 1'écran. Si une fenétre est "noyée" parmi beaucoup d'autres, pour la
rendre active et la faire apparaitre sur le devant de 1'écran, il suffit de la sélectionner dans ce menu.
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Ouvrir un menu

Barre de menus spécifique a une commande

Lorsqu'une commande appelant une liste est activée, la barre de menus spécifique a cette commande s'affi-
che sous la barre de menus de la fenétre d'application.

Cette barre de menus présente les différentes actions autorisées sur la liste.
Une autre commande peut ainsi étre lancée simultanément a la commande en cours.

Cependant, aucune autre commande ne peut étre lancée a partir d'une fenétre dite 'modale'. Nous entendons
par 'modale’, une fenétre qui restreint les actions de I'utilisateur dans l'application aux seules actions autori-
sées dans la fenétre, il s'agit par exemple des messages d'alerte...

Menus et commandes

Les titres des menus sont regroupés dans la barre des menus. Les menus donnent acces a des listes de com-
mandes ou de commandes en rapport avec le titre du menu. Ils peuvent changer suite a la sélection d'une
commande particulicre.

De méme, les menus et leur contenu dépendent de la version du programme que vous avez acquise et des
options ou des modules dont elle est composée.

Pour plus de convivialité, les représentations graphiques des boutons ont été repris dans les menus du logi-
ciel au niveau des commandes. Seules les commandes appelées par un bouton de la barre d'outils de la fe-
nétre d'application sont concernées.

Utiliser les menus et les commandes

Avec la souris, le plus simple est de cliquer sur le nom du menu.

Touche Commande

ALT + lettre soulignée | Ouvre le menu correspondant

ALT ou F10 Place le curseur sur le nom du premier menu
Droite/Gauche Ouvre le menu a droite ou a gauche de celui qui est ouvert
Entrée Ouvre le menu dont le nom est sélectionné
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Fermer un menu

Sélectionner
une commande

v

Les menus se referment d'eux-mémes une fois la commande sélectionnée. Cependant, si un menu est ouvert
par erreur, on peut le refermer :

O en ouvrant un autre menu,
U en cliquant a nouveau sur le nom du menu ouvert,

O en tapant deux fois Echap.

Lorsque le menu correspondant est ouvert, on choisit une commande en cliquant sur sa ligne.

p Certaines commandes présentent, a la droite de leur nom, un triangle. Ceci correspond a un sous-menu
qui se trouve a droite ou a gauche et offre des commandes supplémentaires.

Il est possible d'ouvrir un menu et de sélectionner une commande d'un méme mouvement. Il suffit de ne
pas relacher le bouton de la souris apres avoir sélectionné le menu puis de positionner le curseur sur la
commande voulue. Relacher alors le bouton de la souris, la commande sera lancée.

On peut trouver plusieurs sous-menus successifs.

Touche Commande
Lettre soulignée Lance la commande correspondante
Bas Sélectionne la commande suivante
Haut Sélectionne la commande précédente
Entrée Lance la commande sélectionnée
Droite (pour un sous-menu) Ouvre le sous-menu
Gauche (pour un sous-menu) Ferme le sous-menu

Certaines commandes d'usage courant possédent des raccourcis-claviers permettant de les lancer directe-
ment sans avoir a les sélectionner dans les menus. Nous les décrirons dans les menus ou on les trouve.
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Barre verticale

L'affichage de la barre verticale est demandé par la fonction Fenétre/Barre verticale. Si la barre verticale
est apparente, une coche figure en face de la fonction, dans le menu.

Bt Paie et Gestion des Ressources Humaines 500 - essai.prh

Fichier  Edition  Listes Gestion Etate  Annexes G4 Fenéte 2

D2 6|8 @ dBbfR & B0 B2 oEs &

l|

Gestion des zalanés |

Ug

Liste des salariés

Us

Créer un zalarié

Gestion des 35 Heures

Traitemeatts mensuels

Editions de paie
Jeu deszal [ | Mars 2002 [ 2vA0/2 | [EUR |

Paramétrage de la barre verticale

La barre verticale occupe le coté gauche et toute la hauteur de la fenétre du programme ; elle peut étre élargie
mais ne peut pas étre déplacée.

Contenu de la barre verticale, le menu contextuel

Le contenu de la barre verticale est paramétré a I'aide de son menu contextuel. Il est composé des fonctions
suivantes :
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v Grandes lcdnes
Petites |cdnes

Mouveau groupe
Enlever un groupe
Renaommmer un groupe

Ajouter une fonction. ..
Ajouter un raccourci...

Masquer la bare
Réinitializer la barre

Wers le haut
Wers e bag

Grandes icones
Si ce choix est sélectionné, les icones de la barre verticale sont agrandies et une légende apparait en des-
sous.

Petites icones
Ce choix réduit la taille d'affichage des icones ; la 1égende apparait dans ce cas a sa droite.

Nouveau groupe

Cette fonction permet de créer un nouveau groupe d'icones dans la barre verticale. Vous pouvez lui asso-
cier un nom directement.

Vous pouvez créer autant de groupes que vous le souhaitez. Ils seront classés par ordre de création.

Enlever le groupe
Cette fonction permet de supprimer le groupe actuellement ouvert dans la barre verticale.

Le programme vous demande confirmation avant de s'exécuter.

Renommer le groupe
Cette fonction permet de renommer le groupe actif de la barre verticale.

Ajouter une fonction...
Sélectionnez ce choix pour ajouter une fonction a la barre verticale.

Voir “Ajout de fonctions dans la barre verticale”, page 33.
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Ajouter un raccourci

Cette fonction vous permet de créer un raccourci pour pouvoir exécuter n'importe quel fichier (exécuta-
bles, fichiers de données, fichiers HTML ...) reconnu par Windows.

Voir “Ajout de fonctions dans la barre verticale”, page 33.

Masquer la barre verticale
Cette fonction permet d'escamoter la barre verticale comme le fait la fonction Fenétre/Barre verticale.

Réinitialiser la barre verticale

Cette fonction permet d'annuler les modifications demandées et de revenir a la barre verticale standard.

Lorsque vous sélectionnez cette fonction, le programme vous met en garde sur la perte de vos
paramétres personnels et vous demande confirmation.

Vers le haut
Cette fonction permet de remonter d’un niveau, dans le groupe, la fonction et son icone.

Vers le bas
Cette fonction permet de descendre d’un niveau, dans le groupe, la fonction et son icone.

Ajout de fonctions dans la barre verticale
Pour ajouter des fonctions dans la barre verticale, utilisez le Menu contextuel / Ajouter une fonction.

La fenétre Ajouter une fonction dans la barre verticale apparait.
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Ajouter une fonction dans la barre verticale [ x|

Liste des constantes
Créer une constante

Liste des ubriques

Créer une rubrique

Liste des natures d'heures
Créer une nature d'heures
<1y Liste des bulleting modéles
Gestion des acomptes
Gestion dex 35 Heures
Traitemnetts mensuels
Editions de paie

Traitements comptables
Gestion du billztage

B Traitements annuels

5L Générateur d'états

i Modules

' Ok ¥ Annuler |

Les fonctions insérées sont des fonctions de I'application mises a disposition pour un acces rapide et convi-
vial.

[#
[+
¥
[+
[#
[+
¥
[+

Pour ajouter une fonction :
U Déployez les fonctions disponibles dans l'arbre de sélection grace a l'icone +,
U Cliquez sur l'intitulé de la fonction a ajouter
O Cliquez sur le bouton OK de la fenétre

La fonction ajoutée est placée dans le groupe ouvert de la barre verticale.

Les fonctions sont classées dans le groupe par ordre de création. Pour les déplacer, cliquez sur leur icbne
et faites-la glisser a I'emplacement souhaité.

Les fonctions de gestion qu'il est possible d'insérer sont nombreuses ; elles sont relatives a l'application.

Nous vous invitons & consulter votre programme pour connaitre toutes les possibilités offertes.
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Menu contextuel
des raccourcis
de la barre verti-
cale

Ajout d'un raccourci dans la barre verticale
Pour ajouter des fonctions dans la barre verticale, utilisez le Menu contextuel / Ajouter un raccourci.

La fenétre Ajouter un raccourci dans la barre verticale apparait. Il s'agit de la fenétre classique d'ouver-
ture d'un fichier.

N © |
Er:plo_rer:la Prisspbel j gl

S CONVENTIONS Cinstallation Utitaire Badgeuses T
=] es5ai SOCIETE [C3 Mewetats '@
= Etats 03 5base

T Ga [T TR&NSFERT

=0 Imports [ Ubase
" Installation Poste Client o
| i
Mom ; Ii Dluric

U

Tupe: ITnus les fichiers [*.7] j Annler
A

Durerir I La liste des fichiers de données de I’application apparait, sélectionner celui souhaité puis cli-
quez sur le bouton Ouvrir.

N’importe quel type fichier peut étre sélectionné (exécutable, documents, données,...).

Les fonctions sélectionnées sont identifiées, dans la barre verticale par :
U leur icone,
QO les 35 premiers caracteres de ’intitulé du fichier sélectionné.

Le menu contextuel accessible lorsque vous sélectionnez une fonction de la barre verticale vous permet de :
Supprimer de la barre verticale

L'icone de la fonction sélectionnée est supprimée de la barre verticale. Seul le lien avec 'application est sup-
primé. Le fichier lié n'est en en aucun cas supprimé.
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Exécution des
raccourcis de la
barre verticale

Renommer la fonction

Cette fonction vous permet d'attribuer un nouveau nom a I'icone de la fonction, toujours dans la limite de
35 caracteres.

Afficher les propriétés de la fonction
Cette fonction affiche la fenétre Propriété de la fonction sélectionnée.

Vers le haut

Cette fonction permet de remonter d’un niveau, dans le groupe, la fonction et son icone.

Vers le bas

Cette fonction permet de descendre d’un niveau, dans le groupe, la fonction et son icone.

Un simple clic sur l'icone du raccourci permet d'en lancer 1'exécution grace a son application de lancement.

Si le type de fichier n'est pas connu de Windows, la fenétre Ouvert par est affiché afin de vous permettre de
sélectionner le programme a utiliser.

Barre d'outils

Deux barres d'outils sont disponibles dans votre logiciel :
U la barre d'outils de la fenétre d'application ;

QO la barre d'outils spécifique a une commande.

Afin de faciliter 'accés aux commandes principales de la Paie, la barre d'outils de la fenétre d'application
reste disponible lorsque celle spécifique a une commande est affichée.

Les barres d'outils peuvent étre affichées avec une ergonomie "sensitive", c'est a dire que le bouton sélec-
tionné apparait en relief lorsque le curseur de la souris passe dessus.

Voir “Préférences”, page 218.
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Barre d'outils de la fenétre d'application
Les fonctionnalités d'utilisation fréquente sont représentées par des boutons sur la barre d'outils de la fenétre

d'application. Le logiciel offre la possibilité de les activer directement sans les sélectionner dans leur menu
respectif en cliquant, avec le pointeur de la souris, sur le bouton correspondant.

| oz o|6 & el s e | ok | ons|ad |

g Nouveau : Fichier / Nouveau
Iﬂ-’-| Ouvrir : Fichier / Ouvrir

‘ Gestion des alertes : Fichier / Alertes

Eﬁg Gestion multi-sociétés : Fichier / Gestion multi-sociétés

Calendrier société : Fichier / Calendrier

@ Fiches de personnel : Listes / Fiches de personnel

Eﬁl‘ Constantes : Listes / Constantes

Iﬁ| Rubriques : Listes / Rubriques

@ Natures d’heures : Listes / Natures d’heures

[E‘ Gestion des heures : Gestion / Gestion des heures

Bulletins salariés : Gestion / Bulletins salariés

Edition des bulletins : Gestion / Edition des bulletins

Livre de paie : Etats / Livre de paie

Etat résumé des cotisations : Etats / Etats des cotisations / Etat résumé des cotisations

Journal de paie : Annexes / Passation Comptable

Carnet d'adresses : commande indépendante donnant acces a un carnet d'adresses complété avec les
adresses des centres URSSAF.

g8 @ B &
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Version

Calculette Sage : commande indépendante donnant acces a une calculatrice compatible Euro.

Les boutons suivants permettent d'utiliser la Gestion avancée :

La Gestion avancée est en option dans la Paie 100.
@ Mode¢les GA. : G.A. / Modéles
@ Sélections G.A. : G.A. / Sélections

@ Editions GA. : G.A. / Editions

Barre d'outils spécifique a une commande

Labarre d'outils est contextuelle, elle affiche sous forme de boutons, les commandes disponibles en fonction
des traitements en cours.

Nous ne présenterons ici que les boutons des commandes principales, disponibles dans toutes les listes ap-
paraissant a I'écran. Si une commande offre un bouton particulier, il sera décrit sous son titre.

|2 Be2g & S8 |

@ Quitter la commande : permet de quitter la commande et de refermer la fenétre de document ouverte.

Créer un élément : permet d'insérer un nouvel élément dans la liste. Il équivaut a EDITION / Créer.

Modifier un élément : permet de consulter ou de modifier I'é1ément sélectionné dans la liste. Il équivaut

Fa
“a Edition / Modifier.

@ Supprimer un élément : permet de supprimer 1'élément sélectionné dans la liste. Il équivaut a Edition
/ Supprimer.

Dupliquer un élément : réalise une copie de I'¢lément sélectionné. Permet la création rapide de fiches
par copie des ¢léments d'une fiche mere et modification des informations propres a la nouvelle fiche.
11 équivaut a Edition / Dupliquer.

o

@ Editer la liste des éléments : permet 1'édition des éléments de la liste. Il équivaut a Edition / Editer.

38
© Sage France



Ergonomie du programme

Barre d'état

Souris

E ‘ Importer des ¢léments : n'est pas disponible dans toutes les fenétres de listes du programme. Il permet
d'importer des é¢léments provenant d'un autre programme et équivaut & Edition / Importer.

@ Sélectionner un €lément pour le transférer dans une autre commande : n'est disponible que dans les
fenétres ouvertes a partir d'un bouton de liste éditable. Il a pour désignation Sélectionner et permet,
apres sélection d'un des éléments affichés, de transférer cet €lément dans la zone d'origine.

Derniére ligne au bas de la fenétre, la barre d'état affiche en permanence les informations suivantes :
U raison sociale de la société active,
U numéro de version de 'application,
O période de paie,
Q date du jour,

U le code ISO de la monnaie de tenue de Paie.

Comme tout programme fonctionnant sous Windows, ce logiciel de paie utilise la souris pour effectuer tou-
tes les manceuvres que cet accessoire permet. La plupart de ces actions ont un équivalent au clavier, le ma-
nuel l'indiquera.

Le programme utilise le bouton gauche de la souris pour toutes les manceuvres classiques que I'on peut faire
avec cet accessoire (cliquer sur un bouton, ouvrir un menu, sélectionner dans une liste, etc.). Le bouton droit
est réservé a l'ouverture des menus propres aux listes et a certaines commandes du programme (menu con-
textuel). Ce manuel vous précisera quand de tels menus sont disponibles.

Le terme "Valider" que nous utiliserons a de nombreuses reprises dans la description des commandes signi-
fie presser la touche Ent r ée ou cliquer sur le bouton OK pour enregistrer les saisies faites ou valider le
lancement d'une opération.
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Fenétres de travail

Fenétres de listes

v

Si leur contenu change, les fenétres de listes présentent cependant a peu pres toutes les mémes types d'in-

formations.

Mt Liste des salariés

M atricule

Administration des wentes
Service production
Service comptabilité
Service du personnel
Service adminiztrahif
Service informatique

e
Mlle

Eo SRR —

M FONTAINE

MARTIN
DELACOURT
DUMAS

Prénam
Fiene
Jean-Luc
Sophie
Mathalie

AA05/03
/05403
31/05/03
/05403

Cldture
30704403
30/04/03
30/04/03
30/04/03

Etat

=lol =]

Elles se composent de :

U une barre de titre qui rappelle la commande a laquelle elles appartiennent,

U des en-tétes de colonnes qui en précisent le contenu et permettent de moduler la largeur des colon-

nes ainsi que leur disposition,

U une liste de valeurs saisies,

QO des barres de défilement qui permettent de se déplacer dans leur contenu.

Le menu contextuel est disponible sur toutes les listes en cliquant dessus avec le bouton droit de la souris.
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Fenétres ou zones de saisie

Déplacement du

curseur dans

les différentes

zones

v

Ce sont les fenétres de document dans lesquelles sont enregistrées les informations a conserver ou bien qui
servent au paramétrage du travail ou des éditions que le programme va exécuter.

Leur forme et leur contenu varient d'une commande a l'autre.

Paramétres de Paie B3
Début d'année IJanvier vl Fin d'année Décembre

tais en cours »| Maois de cliture congés Mai
Année en cours |2|]|]‘| Date du jour |21 201702 El

Reégularization ISyslématique vl Flafond des abattements I 7 622,451
Rappart TE I 4 000 Rapport TC I 8.000

Clature annuelle

¥ Suppression des salariés non présents ™ Report du reliquat des congés

Gestion des historiques adminiztratifs IAvec confirmation j

Codes mémos constantes I Codes mémaos rubriques ]

|cEC |auaLl |cES [1EM |GMP

|CIE |FT |GT1 |aT

v Ok ¥ Annuler

Les zones dont elles peuvent se composer sont de plusieurs natures.

Pour placer le curseur successivement dans les différentes zones de saisie, nous préconisons l'emploi de la
touche Tab pour passer d'une zone a la suivante ou de la combinaison de touches Maj + Tab pour passer
d'une zone a la précédente. Il est aussi possible de cliquer dans la zone avec le pointeur de la souris.

Certaines zones ne sont plus accessibles une fois saisies car leur contenu ne peut étre modifié. Dans ce
cas le curseur saute la zone et il est impossible d'y placer le curseur d'insertion avec la souris.
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Déplacement du
curseur a l'inté-
rieur d'une zone
de Saisie

Touche Commande
Tab Déplace le curseur d'une zone a la suivante
Maj + Tab Déplace le curseur d'une zone a la précédente

Quand le curseur se positionne sur un bouton, le titre de celui-ci s'entoure d'un pointillé.

Touche ‘ Commande

ESPACE (sur un bouton sélectionné)* | Equivaut a cliquer sur le bouton

* Sauf pour les boite a liste déroulante.

Quand le curseur arrive dans une zone contenant déja des informations, il en sélectionne la totalité du con-
tenu. En tapant un seul caractere, il remplacera la totalité de 1'ancien contenu.

11 est possible d'utiliser les touches de déplacement décrites plus loin dans ce manuel.

Touche Commande

Droite Déplace le curseur d'un caractére vers la droite

Gauche Déplace le curseur d'un caracteére vers la gauche

Origine Place le curseur au début du texte

Fin Place le curseur a la fin du texte

Maj + Droite/Gauche Sélectionne ou désélectionne le caractére a droite ou a gauche
Maj + Origine Sélectionne le texte de la position du curseur jusqu'au début
Maj + Fin Sélectionne le texte de la position du curseur jusqu'a la fin
Onglets

Certaines commandes présentent de trés nombreuses zones de saisie regroupées par pages
affectées d'onglets qui permettent, en cliquant dessus, d'accéder aux boites de dialogue qui
leur correspondent et d'enregistrer ou de consulter les valeurs qu'ils regroupent.

Salané
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L'onglet actif, c'est-a-dire celui dont on voit le contenu de la fenétre a I'écran, est en caractéres gras.

Certaines fenétres de listes présentent des onglets disposés en bas de la fenétre ou sur le cété droit. Cer-
tains onglets sont paramétrables et permettent de faire des sélections dans la liste.

Zone de saisie
Zone rectangulaire permettant de saisir soit un texte soit une valeur numérique.

Voir “Déplacement du curseur a l'intérieur d'une zone de Saisie”, page 42.
Zone a boutons d'incrémentation

1 =1 Deux petits boutons représentant des fleches vers le haut et vers le bas sont accolés a cette zone.
Ils permettent, en cliquant dessus, d'augmenter ou de diminuer la valeur affichée dans la zone.

On peut aussi taper une valeur directement au clavier.

Touche Commande
Haut Augmente la valeur
Bas Diminue la valeur
Zone de date

Im Zone permettant la saisie d'une date. Elle est similaire a la précédente car elle posséde aussi

deux petits boutons pour augmenter ou diminuer la valeur affichée que 1'on peut taper au cla-
vier directement. Elle posséde également un petit triangle qui se déplace automatiquement avec les valeurs
saisies ou que l'on déplace avec les touches Dr oi t e ou Gauche. Les boutons permettent alors de modifier
le nombre sous lequel se trouve le triangle.

Touche Commande
Haut Augmente la valeur
Bas Diminue la valeur
Droite Positionne le curseur sous la valeur suivante
Gauche Positionne le curseur sous la valeur précédente
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Si cette zone est vide et que ['utilisateur fait un clic sur la zone avec le bouton droit de la souris, un calen-
drier s'ouvre.

Si la zone était vide, c'est le calendrier du mois en cours qui s'affiche. Si la zone contenait déja une date,
c'est le calendrier du mois et de I'année qui s'affiche. La barre de titre de la fenétre du calendrier indique le
jour sélectionné.

On peut sélectionner une année en cliquant sur les fléches disposées de part et d'autre de 'année. On peut
faire de méme pour le mois. On sélectionne un jour du mois en cliquant dessus. On transfére la date corres-
pondante en cliquant sur le bouton OK.

Zone d'une boite a liste déroulante

| Mariéle] j Un petit bouton est accolé a la droite de ces zones. Il sert, en cliquant dessus, a dérouler
une liste d'options prédéterminée et qu'il est impossible de modifier. On choisit dans
cette liste d'options comme dans un menu en cliquant sur la valeur retenue.

Touche Commande
Haut Sélectionne la valeur précédente
Bas Sélectionne la valeur suivante
Origine Sélectionne la premiére valeur
Fin Sélectionne la derniere valeur
Alt + Bas Ouvre ou ferme la liste

Bouton zoom

IEH—J Un petit bouton est accolé a la droite de ces zones. 1l sert, en cliquant dessus, a ouvrir une
liste d'options qu'il est possible de modifier. On choisit dans cette liste comme dans un

menu en cliquant sur la valeur retenue ou bien en tapant directement la valeur souhaitée dans la zone de

saisie. Les valeurs proposées dans ces listes sont en général issues d'une autre commande qui permet leur

saisie.

Les listes ouvertes par ce bouton sont presque identiques a celles que 1'on peut obtenir directement a partir

des commandes et des menus. Cependant, elles possédent des boutons supplémentaires.

@ Le role de ces boutons a été expliqué plus haut. Le bouton Sélectionner permet, aprés sélection d'un
des ¢éléments de la liste, de le reporter dans la zone a partir de laquelle on a ouvert cette liste.

44
© Sage France



Ergonomie du programme

Bouton OK
v . Cliquer sur ce bouton permet de valider les saisies ou modifications faites dans une boite
de dialogue. Il permet aussi de lancer un processus comme une édition ou un calcul. On
appelle cette opération du terme de "valider". Il a pour équivalent clavier la touche
Entr ée.
Bouton Annuler
% Annuler Cliquer sur ce bouton referme la fenétre de document sans enregistrer les saisies ou les

modifications faites ou sans lancer le processus qui doit normalement s'exécuter. Il a pour
équivalent clavier la touche Echap.

Bouton Fermer

3 Farmer Ce bouton §st présent dan§ nombre de boites de dialogue qui, elles.-mémes., dépendent
d'une premiére boite de dialogue. Il permet de refermer la boite qui le contient sans refer-
mer toute la commande comme le ferait le bouton Annuler. I1 a pour équivalent clavier
la touche Echap.

Bouton Précédent

‘= - Quand la boite de dialogue provient d'une liste, ce bouton permet d'accéder directement a
Fréc, 'é1ément de la liste qui précéde celui qu'on consulte actuellement. Il a pour équivalent cla-
vier la touche F3.

Bouton Suivant

e Suiw.

Quand la boite de dialogue provient d'une liste, ce bouton permet d'accéder directement a
I'élément de la liste qui suit celui qu'on consulte actuellement. Il a pour équivalent clavier la
touche F4.

Case a cocher

¥ Immaticulation  Ces cases permettent d'enregistrer des informations unitaires. Pour les s¢lectionner, il
suffit de cliquer dessus. Une "coche" (4) s'inscrit dedans. Pour les désélectionner, cliquer
a nouveau dessus. La "coche" disparait.

Case d'option

= Edition zalarie | Ces cases ne sont généralement pas seules car elles permettent d'enregistrer des informa-
tions incompatibles les unes avec les autres. Pour les sélectionner, il suffit de cliquer des-
sus. Un point s'inscrit dedans tandis que 'option précédemment sélectionnée se désactive.
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Quelle touche utiliser ?

Le manuel reprend les désignations des touches utilisées dans la documentation Microsoft Windows.

Désignation Désignation anglo-saxonne Autres désignations
Alt <Alt> Alternative ou alternate
Tab <Tab> Tabulation
Ctrl <Ctrl> Contrdle ou Control
Echap <Esc> Echappement ou Annulation ou Escape
Pg.Prec <Pg Up> Page Up
Pg.Suiv <Pg Dn> Page Down
Entree <Return> Retour de chariot
Origine <Home> Début
Fin <End> Fin
Ins <Ins> Insertion ou Insert
Maj <Shift> Majuscule
Suppr <Del> Suppression ou Delete
Verr.Num <Num Lock> Verrouillage numérique
Ret.Arr <Back space> Effacement ou Retour arriére
Droite <Right> Fleche vers la droite
Gauche <Left> Fleche vers la gauche
Haute <Up> Fleche vers le haut
Bas <Down> Fléche vers le bas
Espace <Space> Barre d'espace

Le programme présente une structure de commandes homogéne :

Quel que soit le menu, les mémes touches de commande sont utilisées pour effectuer les mémes actions

(modification, suppression, lancement d'une édition...).
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Les tableaux présentés ci-dessous récapitulent I'affectation des touches dans le programme de paie.

Déplacement de fenétres

Alt + Espace ouvre le menu Systéme

Gauche, Droite, Haut, Bas permettent le déplacement de la fenétre

Entree verrouille la fenétre a sa nouvelle place
Actions sur une liste

Bas déplacement du curseur sur I'élément suivant

Haut déplacement du curseur sur I'élément précédent

Pg.Suiv acces a la page suivante

Pg.Prec acces a la page précédente

Origine déplacement du curseur sur le 1er élément de la liste

Fin déplacement du curseur sur la derniere ligne

Alt+E ouvre le menu Edition avec les principales commandes pour travailler sur la liste ou I'alimenter

Ins création d'un nouvel élément

Entree ou F5

modification de I'élément sélectionné

Suppr suppression de I'élément sélectionné
Ctrl+ E édition d'une liste
Ctrl +1 importation des éléments
F3 élément précédent
F4 élément suivant

Déplacements et sélection dans les menus
Droite déplacement et ouverture du menu situé a droite
Gauche déplacement et ouverture du menu situé a gauche
Haut déplacement du curseur sur la commande précédente
Bas déplacement du curseur sur la commande suivante
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Déplacements et sélection dans les menus

Entree validation de la commande sélectionnée

Echap retour au menu, la liste des commandes disparait
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Equivalents clavier

Les logiciels Sage destinés a Windows fonctionnent tous de fagon similaire, ils peuvent notamment étre uti-
lisés avec ou sans souris.

Sans souris, toutes les commandes doivent étre exécutées a partir du clavier. La souris ne permet pas de se
dispenser de I'usage d'un clavier, qui reste obligatoire pour les saisies de textes et de valeurs, mais facilite
beaucoup 1'exécution des commandes. Nous recommandons fortement son utilisation.

Le logiciel posseéde des raccourcis-clavier qui sont des touches ou des séquences de touches (appui simul-
tané ou successif sur plusieurs touches) qui permettent d'exécuter une commande sans quitter le clavier.

Gestion de la fenétre d'application

Souris Equivalent clavier Conséquence
Cliquer sur la case Systéeme Alt + Espace Ouvre le menu Systéme
Cliquer sur la case Réduction Alt + Espace, | Réduit le programme sous forme d'icone
Cliquer sur la case Agrandissement | Alt + Espace, A Taille maximale
Cliquer sur la case Restauration Alt + Espace, R Ramene a la taille initiale
Double-clic sur la case Systéme Alt + F4 Quitte le programme
Double-clic en dehors de la fenétre | Ctrl + Echap Basculer vers...
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Gestion des fenétres de travail

Souris Equivalent clavier Conséquence
Cliquer sur la case Systéeme ALT + - Ouvre le menu Systéme
Double-clic sur la case Systéme ALT + F4 Ferme la fenétre
CTRL + F4 Ferme la liste
EcHAP Ferme sans enregistrer
Pointer la barre de titre et glisser ALT+-,D Déplace la fenétre
Pointer le cadre et faire glisser ALT+- M Modifie la taille de la fenétre
Cliquer sur la case Réduction ALT + -, | Réduit la fenétre sous forme d'icdne ou taille minimale
Cliquer sur la case Agrandissement [ ALT + -, A Taille maximale

Gestion des fenétres de liste

Souris

Equivalent clavier

Conséquence

Cliquer sur une ligne

Haut ou Bas

Sélectionne un élément

Double-clic sur une ligne ou un clic sur bouton Modi-
fication ou commande Modifier du menu Edition

Entree ou F5

Ouvre un élément

Clic sur bouton Création ou commande Créer du Ins Ouvre une fiche de création d'élément
menu Edition
Clic sur bouton Suppression ou commande Sup- Suppr Supprime un élément

pression du menu Edition
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Gestion des menus

Souris

Equivalent clavier

Conséquence

Cliquer sur un nom de menu

ALT + LETTRE SOULIGNEE

Ouvre le menu

Clic sur le nom d'une commande

Lettre soulignée

Sélectionne la commande

Clic a I'extérieur du menu

Echap

Ferme le menu

Clic sur le nom du menu ouvert

Alt

Gestion des fenétre de saisie

Souris

Equivalent clavier

Quitte la barre des menus

Conséquence

Cliquer sur la zone suivante Tab Place le curseur sur la zone suivante
Clic sur la zone précédente Maj + Tab Place le curseur sur la zone précédente
Clic sur une case d'option Haut ou Bas Sélectionne une option

Clic sur bouton zoom d'une zone

caractére + Tab

Permet d'appeler une liste pour sélectionner un élément

Clic sur bouton

Espace

Active le bouton sélectionné
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Généralités sur les sélections

Lorsque I’icone Editer est affiché, il est possible de lancer une édition. Lorsqu'il s'agit d'une liste concernant
les salariés, une fenétre s'affiche.

Exemple :
Lancer Gestion / Bulletins salariés, cliquer sur l’'icone Editer.

Edition des réponses Société

Type d'édition [uestions

& Rézumé
- DZF‘;:"';ZE de ISl]l]m J Quelle est la date de création de la s

™ Transfert E} ISI]I]I]3 J La zociété ezt-elle inzcrite au registre
ranizfer

¥ Annuler |

Sélection des salariés
Tous les salariés sont sélectionnés par défaut.

Les critéres de sélection proposés sont ceux définis par l'utilisateur par l'option Tri permanent ou Tri tem-
poraire sur la liste des salariés (par les commandes Fiches de personnel ou Bulletins salariés).

Voir “Les commandes de tri”, page 26.

L'utilisateur peut utiliser les critéres proposés (le critere Matricule ou Nom/Matricule est obligatoire), les
combiner a d'autres critéres ou encore affiner la sélection sur la liste des salariés.

Pour insérer d'autres critéres de sélection, utiliser la liste des critéres disponibles sur la droite de
la fenétre et sélectionner l'option adéquate. Cliquer ensuite sur Inser. Réitérer cette manipulation
pour sélectionner tous les critéres souhaités.

[nger

- | Si un critére doit étre supprimé, sélectionner son nom en cliquant dessus dans la liste de paramé-
uppr trage et cliquer sur le bouton Suppr.

Pour chacun des critéres retenus, le programme propose la liste intégrale (liste intégrale des services par
exemple). Pour la limiter, placer le curseur sur la zone du critére concerné et indiquer le code limite. Ce code
peut étre saisi manuellement ou sélectionné dans sa liste (appel de la liste par le bouton zoom de leur zone).
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@l‘ Si la liste est appelée par le bouton zoom, alors placer le curseur sur I'élément de la liste qui doit servir
de code limite puis cliquer sur le bouton Sélectionner.

Pour affiner la sélection sur la liste des salariés, cliquer sur le bouton Sélection manuelle.

Sélection manuelle des salariés

Cette sélection manuelle des salariés s'obtient en cliquant sur le bouton Sélec-
tion manuelle disposé en bas de la fenétre d'un grand nombre de commandes
d'éditions. Une fenétre donnant la liste des salariés s'ouvre alors.

Sélection manuelle

Sélection et Tn du personnel
I atriculs Ciell MHom Prénom E
Mr FOMNTAINE Piere C =
DELACOURT Sophie
3 br MARTIN Jean-Luc
4 Mlle | DUMAS 1 athalie
w
| Mambre de zalaniés sélactionnés 2 |
ez
| @ &5

La sélection manuelle permet une sélection discontinue.

&‘ Pour sélectionner un salarié de la liste, placer le curseur sur sa ligne et cliquer sur le bouton Ajouter a
la sélection.

ﬂ Pour le désélectionner cliquer sur le bouton Retirer de la sélection.

Faire de méme pour le sélectionner a nouveau. Une croix s'affiche en regard de la ligne d'un salarié
sélectionné. La colonne E rappelle 1'Etat du salarié.

@ Refermer la liste par Quitter. L'utilisateur revient alors a la fenétre de sélection sur laquelle il était pré-
cédemment.
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Généralités sur les éditions

Le programme offre globalement deux commandes d'édition :

U a partir des listes par la commande Ct r | +E ou en cliquant sur le bouton Editer quand il est dispo-
nible,

U a partir du menu ETATS.
Eﬁ‘ Ce bouton permet 1'édition des ¢léments d'une liste. Il équivaut & EDITION / Editer.

Toutes les éditions proposées aboutissent a une fenétre Imprimer pour la sélection d'un mode de sortie.

Imprimer %]

Imprimnatibe |HP Laserlet 5Si v 0k, |
Pt ILPT2: x Annuler |
|E [fP 426 PCLSe S D, Imprimartes |

e Fichier

™ Ernregistrer sur disque ?ﬁ EaiEeTan
V¥ Impression texte

L'édition peut étre visualisée a I'écran, imprimée ou encore générée sur fichier.

Apercu avant impression

Pour obtenir une sortie écran, cocher l'option Apercu avant impression avant de cliquer sur le bouton OK.
Apres quelques instants de préparation au cours desquels une fenétre Edition en cours peut apparaitre tout
en indiquant I'état d'avancement de I'impression, I'état s'affiche dans une fenétre intitulée Apercu avant im-
pression. Les boutons sur le haut de cette fenétre ainsi que le menu contextuel, présentent les actions auto-
risées.

Utiliser les barres de défilement pour visualiser les parties cachées.

Femer | Ferme l'impression, le document est considéré comme édité.
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Pg précédents | Affiche la page précédente si 1'édition comporte plusieurs pages.

Py suivante Affiche la page suivante si 1'édition comporte plusieurs pages.

_ . e . TP
Irnprimer | Imprime, sur I'imprimante par défaut, le document visualisé a 1'écran.

| 11 j Ce zoom permet de découper I’écran en plusieurs colonnes et plusieurs lignes afin d’afficher plu-
sieurs pages de I’édition. Le premier chiffre (devant *) correspond au nombre de colonnes (maxi-
mum 4) et le second au nombre de lignes (maximum 3).

100% +| Ce zoom permet de diminuer I’affichage de I’¢dition afin de visualiser I’ensemble de la
feuille. Ce zoom peut étre combiné avec le zoom précédent.

Enregistrer sur disque

Cette option permet d’enregistrer I’édition dans un fichier, afin de la visualiser et de 1’éditer aussi souvent
que nécessaire.

Une fenétre permet de nommer le fichier a créer et de spécifier le répertoire d’enregistrement.

Enregistrer sous EHE
Dans : IaPmss_l,lbeI j | | |‘=_“F| |
"1 essai SOCIETE 23 Installation Poste Client S
= eszai_Franc SOCIETE (23 Installation Utiitaire Badgeuses Impprms,
71 essaieun SOCIETE Lizezmo
1 Etats
[C1Ga [CATRAMSFERT
I Imports 1 Ubase

4| | i

Tupe: IFi-:hiers par défaut j Annler |

A

Nom

Cette zone est libre, elle permet de nommer le fichier a créer.

Le répertoire d’enregistrement est également libre, nous vous conseillons de créer un répertoire spécifique
aux éditions.

Cliquer sur Enregistrer afin de valider 1’édition.
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Pour visualiser votre fichier, utiliser FICHIER / Réimprimer.

Impression texte

Cette option, si elle est cochée, permet de lancer 1’édition en utilisant les drivers d’imprimantes spécifiques
paramétrés dans FICHIER / Utilitaires / Imprimantes.

Si cette option n’est pas cochée, I’impression utilise les drivers d’impression de Windows.

Pour certaines éditions comme les bulletins Euro et les modéles formulaires de la gestion avancée,
I'option Impression texte ne peut étre utilisée. Ces éditions doivent obligatoirement se faire via les
drivers d’impression de Windows.

Configuration

La fenétre Imprimer propose l'imprimante par défaut (paramétrée sur le panneau de configuration du Ges-
tionnaire d'impression de Windows).

?% i : Le bouton Configuration permet de sélectionner une imprimante autre que 1'im-
Configuration primante par défaut et de paramétrer le format d'impression du document a éditer.

Si ces sélections sont inutiles, valider directement par OK.
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Configuration de I'imprezsion

r— lmprimante
Mom : Proprigtés |
Etat Imprimante par défaut ; Prét
Type: HF Lazerlet 55i/55i M= PS
00 MwDevmarkhg_hpbzims_rde_b3_redaction
Comment.:
— Papier Orientation
Taile:  [a4 =l ' Potrai
Source:  [AutoSelect Tray =l ' Papsage

Ok I Annler

Pour sélectionner une imprimante autre que celle par défaut, cliquer sur la case d'option Nom. Si plusieurs
imprimantes sont connectées, cliquer sur la fléche de la boite a liste déroulante et sélectionner l'imprimante

adéquate.

Il est également possible de paramétrer sur cette fenétre :

U les caractéristiques d'impression,

U la résolution graphique de l'impression,

O le type d'alimentation en papier (cas des imprimantes matricielles),

U les dimensions du papier utilisé,

U son orientation a la frangaise (portrait) ou a l'italienne (paysage).

Valider par

OK apres sélection.

Imprimantes

La fenétre Imprimer propose l'imprimante utilisée lors de la derniére impression. Il est possible de choisir
une autre imprimante.

g |mprirmantes
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Cliquer sur le bouton Imprimantes, la liste des imprimantes paramétrées s'affiche.

Sélection %]
Codel Dézignation
2 Sortie dizponible 1 =
3 Sortie dizponible 2
4 EPSOM BULL 9132 33
5 EPSOM 11p ESCP 5
E EPSOM A4 ESCP S
7 EPSOM 12p ESCP 5 =
a EPSOM &4 8lpi 5
9 EPSOMN 1Z2p Spi 5
12 EPSOMBUL 9142 43 44
13 EPSOM 12p BULL 1222
14 |BM BUL COMF 9132 33
15 IBM11p 5
16 IBM A4 5
17 IBM1Zp 5
18 5

IBM A4 Slpi

ioud g

Placer le curseur sur I'imprimante souhaitée et double-cliquer.

Voir “Imprimantes”, page 159. en ce qui concerne la modification des modes de sortie préparamétrés.

Sortie fichier

En plus des sorties imprimante ou sur écran (aper¢u avant impression), il est possible de générer une édition
sur fichier dont les extensions sont affichées ci-dessous. Différents modes de sortie ont été préparamétrés
pour ce faire.

i

Cliquer sur le bouton Fichier, la liste des modes de sortie préparamétrés s'affiche.

Fichier
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Sélection [ x|

Code D ésignation

BE  Sortie EXCEL

67  Sortie ASCI

B8 Sortie DBASE

£3  Sortie IMPORT EXPORT
70 Sortie TABLEUR GRAPH
99 Wisu Commandes

les graphiques.

Sortie Lotus génere un fichier avec extension .wk3 pour Lotus.
Sortie EXCEL génére un fichier avec extension .csv pour Excel.

Sortie ASCII génére un fichier avec extension .txt sans les graphi-
ques.

Sortie DBase géncre un fichier avec extension .txt pour Dbase.

Sortie Import Export génere un fichier avec extension .txt pour les
logiciels Sage Saari.

Sortie Tableur Graph génére un fichier avec extension .fle pour les
logiciels Sage Saari Paie Dos.

Sortie Visu Commandes génére un fichier avec extension .txt avec

Placer le curseur sur la sortie fichier souhaitée et double-cliquer.

Indiquer sur la fenétre qui s'affiche 1'emplacement du fichier a générer ainsi que le nom a lui attribuer puis

valider par OK.

Voir “Imprimantes”, page 159. en ce qui concerne la modification des modes de sortie préparamétrés.
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Généralités sur les transferts
Une case a cocher Transfert est disponible dans de nombreuses fenétres d'édition.

Si l'utilisateur veut transférer les données de I'édition dans une autre société du programme ou dans un autre
logiciel susceptible d'importer ces données, il faut utiliser cette notion de transfert.

Ainsi le logiciel transformera 1'édition en un fichier texte.

Une fenétre d'édition ouverte, cliquer sur la case & cochée Transfert. Une fenétre Fichier s'affiche :

Fenétre de la Paie 100 :

Daps : Ia Progaari j @l ﬁl

[iC (20 Imparts [ Ubase
(2 Installation Paste Client I
(23 Installation Utilitaire Badgeuszes Impprz,
=] essaieun SOCIETE 2 Newetats Lisezmo
=7 Etats [Z1 5bass
01 Ga [CA TRAMSFERT

< |

10|

Type: IFichiels par défaut j Aninuler

4

Pour la Paie 500 le répertoire est PMSSYBEL et pour la Paie 1000 le répertoire est PGRH1000.
11 faut indiquer sur cette fenétre I'emplacement et le nom du fichier a transférer.

Si le chemin d'accés proposé par défaut (répertoire d'installation du logiciel en cours d'utilisation) ne con-
vient pas, sé¢lectionner le répertoire parent (C:\) ou une autre unité de stockage (A:, etc.) dans la liste de la
zone Lecteurs.

Pour afficher la liste des types de fichiers contenus dans le répertoire sélectionné, cliquer sur la fleche de la
boite a liste déroulante Liste des fichiers de type.

Valider ensuite par OK pour lancer I'impression.
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Généralités sur les importations

La commande Importation par le bouton Importer, est disponible sur la liste des Fiches de personnel, des
Constantes, des Rubriques, des Organisations, des Caisses de cotisations, des Tables, des Bulletins sa-
lariés et des Bulletins cumuls.

Toute demande d'importation aboutit a une fenétre.

Fenétre de la Paie 500 :

E:-:plo_rer:la Prozsybel j @l ﬁl

"7 2222 SOCIETE (=3 Installation Poste Client Caui
] eszal_Franc. SOCIETE (23 Installation Utiitaire Badgeuses Irmpprns,
2] essaieun SOCIETE 20 Mewetats Lizezmo
=7 Etats [Z1 5base
T 6Ga [CA TRAMNSFERT
= Irnparts 3 Ubase

1] | o
Type: IFichiels par défaut j Aninuler |

4

Pour la Paie 100 le répertoire est PMSSAARI et pour la Paie 1000 le répertoire est PGRH1000.
Il faut indiquer sur cette fenétre I'emplacement et le nom du fichier & importer.

Si le chemin d'accés proposé par défaut (répertoire d'installation du logiciel en cours d'utilisation) ne con-
vient pas, s¢lectionner le répertoire parent (C:\) ou une autre unité de stockage (A:, etc.) dans la liste de la
zone Lecteurs.

Pour afficher la liste des types de fichiers contenus dans le répertoire sélectionné, cliquer sur la fléche de la
boite a liste déroulante Liste des fichiers de type.

Valider ensuite par OK pour lancer I'impression.
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Calculette Sage

La Calculette Sage peut étre lancée soit a partir de la commande du méme nom du menu Edition des
programmes Sage, soit en cliquant sur le bouton Calculette Sage de la Barre de Navigation.

alculette SAGE Euro

Edition  Préférence 7

= |58 & e |
% Mantant en Eurg = Montant en Eura

FC| Hubarl Het.Arrl CE | [ |

L 7 g g / Rac

MR 4 5 5 # 4
[ 1 2 3 - 1w
b+ 0 +/- + = |

Cette calculette permet :
U d’effectuer “au vol” les quatre opérations de base : addition, soustraction, multiplication, division,
d’effectuer des fonctions étendues racine carrée, pourcentage et inversion,

de changer le signe d’une valeur,

O 0O O

de conserver une valeur en mémoire et de lui ajouter d’autres valeurs qui peuvent étre le résultat de
calculs,

de paramétrer jusqu’a 50 formules de calcul au gré de 1’utilisateur,
de convertir immédiatement une valeur dans une autre,

d’extraire une valeur d’une zone de saisie pour la coller dans la calculette,

O 0O 0 O

a I’inverse, de coller la valeur affichée par la calculette dans une zone de saisie de valeur du pro-
gramme Sage actif.

Exemple :
La conversion classique sera du franc vers I'Euro pour un utilisateur frangais, mais ce peut étre tout aussi
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bien le dollar canadien en yen japonais.

La Calculette Sage est une application indépendante du programme a partir duquel vous I’avez appelée
mais elle ne peut étre utilisée seule. Si vous refermez le programme Sage, la calculette se referme aussi.

Pour fermer la Calculette Sage, cliquez dans sa case de fermeture, utilisez son menu Systéme ou celui de
la Barre de titres ou encore tapez CTRL + Q ou ALT + F4.

Description de la calculette

Comme vous pouvez le constater, la Calculette Sage présente deux zones d’affichage ainsi que deux séries
de boutons correspondant chacun a une devise définie par une case a cocher.

Les valeurs que vous enregistrez s’affichent dans la zone d’affichage correspondant a la case cochée. Auto-
matiquement les valeurs sont converties dans la deuxiéme devise.

Voir “Conversion des devises”, page 70. pour le paramétrage de ces deux devises.

On peut utiliser la calculette soit en cliquant avec le pointeur de la souris sur les boutons, soit en utilisant
les touches du clavier numérique ou du clavier principal (en position majuscules) pour saisir les valeurs et
les opérateurs. On peut également utiliser les touches de déplacement (HAUT, BAS, etc) pour déplacer la
sélection (marquée par un pointillé entourant la Iégende du bouton) et presser la barre ESPACE pour
“cliquer ” sur le bouton.

Toutes les saisies et opérations s’appliquent sur la zone correspondant a la devise cochée.

Les calculs s’introduisent comme dans une calculette classique en tapant les différentes valeurs suivies des
opérateurs. Le résultat s’obtient en cliquant sur le bouton Egal (=) ou en validant.

La virgule peut étre saisie a partir de la touche du clavier numérique ou celle du clavier principal.

‘/ Il n’est pas nécessaire de cliquer préalablement dans la zone de saisie / affichage pour enregistrer un nom-
bre. Ce que vous tapez ou les chiffres sur lesquels vous cliquez apparaissent automatiquement.

Il n’est pas nécessaire de valider pour obtenir le résultat des touches Rac, %, 1/x et +/- qui s’affiche immé-
diatement.
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Menu Edition

L’acces aux menus a partir du clavier s’effectue en tapant la touche F10 pour sélectionner le premier menu
puis par les touches Dr oi t e, Gauche, Bas et Haut pour se déplacer dans les menus et leurs commandes et
Ent r ée pour valider une commande.

Pour quitter un menu sans rien faire, pressez Echap.

Nous désignerons par Devise 1 celle qui correspond a la zone d’affichage et aux boutons de gauche et
Devise 2 celle qui correspond a la zone d’affichage et aux boutons de droite.

Copier la valeur en Devise 2

Recopie dans la zone de la Devise 2 la valeur affichée dans la zone ou se trouvait le pointeur lorsque la cal-
culette a été activée.

Coller en Devise 2

Colle dans la zone ou se trouvait le pointeur lorsque la calculette a été activée le montant affiché dans la
zone d’affichage de la Devise 2.

Copier la valeur en Devise 1

Recopie dans la zone de la Devise 1 la valeur affichée dans la zone ou se trouvait le pointeur lorsque la cal-
culette a été activée.

Coller en Devise 1

Colle dans la zone ou se trouvait le pointeur lorsque la calculette a été activée le montant affiché dans la
zone d’affichage de la Devise 1.

Toujours devant

Si cette commande est cochée, la calculette restera toujours affichée sur le devant de I’écran mais il sera
toujours possible de travailler sur la fenétre du programme Sage a 1’arriére plan. Pour cela il suffit de cli-
quer sur cette fenétre et de continuer les saisies.

Pour désactiver cette possibilité, sélectionner cette commande a nouveau. Dans ce cas, le fait de cliquer sur
une fenétre du programme masque la calculette. Vous pouvez la faire réapparaitre en cliquant sur son bouton
de la Barre des titres.

Quitter
Referme définitivement la calculette.

Equivalent clavier : CTRL + Q.
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Menu Préférence

Préférences
Cette commande donne acces a la fenétre permettant de paramétrer les deux devises utilisables simultané-
ment dans cette calculette ainsi que leur parité.

Voir “Conversion des devises”, page 70.
Formules de calcul

Cette commande donne accés a la fenétre permettant le paramétrage des formules de calcul.

Menu Aide (?)

A propos de Calculette Sage Euro
Cette commande affiche une fenétre donnant le numéro de version de la calculette.

A Calculette Sage Euro
@ Calculette Sage Eura
Logiciel ariginal développé par Sage
Wergion 1.03

Refermez la fenétre en validant.

Boutons de la calculette

Bouton Imprimer le résultat
Ces deux boutons ne deviennent actifs que si le premier membre d’une opération est enregistré. Le
role de ces boutons est différent en fonction de la devise active et du bouton sur lequel on clique :
U Si vous cliquez sur le bouton de la devise active, 1’état imprimé n’affiche que 1’opération réalisée
dans cette devise. Cette opération est imprimée en son entier.
O Si vous cliquez sur le bouton Imprimer de la devise non active, 1’état qui s’imprime affiche cote a
cote les opérations dans les deux devises.
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L’impression s’effectue avec le nombre de décimales paramétrées dans la fenétre Préférences.

Bouton Augmenter le nombre de décimales
+0| Ce bouton permet d’augmenter le nombre de décimales (de 1 a 4) affichées par les nombres.

ity
Le programme arrondit automatiquement, suivant les régles classiques, les valeurs affichées en fonc-

tion des décimales cachées. Voir I’exemple ci-dessous. Les calculs s’effectuent toujours sur un maximum
de 4 décimales. Le paramétrage fait ici se répercute dans la zone correspondante de la fenétre Préférences.

Lorsque le maximum (4) de décimales est atteint, ce bouton s’estompe.

Bouton Diminuer le nombre de décimales
;00 Ce bouton permet de diminuer le nombre de décimales (de 4 a 0) affichées par les nombres.
+,

Le programme arrondit automatiquement, suivant les régles classiques, les valeurs affichées en fonc-
tion des décimales cachées.

Exemple :
Soit la valeur 23,5817.

Avec 0 décimales elle s affichera24

Avec 1 décimales elle s affichera23,6
Avec 2 décimales elle s affichera?3,58
Avec 3 décimales elle s affichera23,582
Avec 4 décimales elle s affichera23,5817

Le paramétrage fait ici se répercute dans la zone correspondante de la fenétre Préférences.
Lorsque le minimum (0) de décimales est atteint, ce bouton s’estompe.

Case d’option Montant en Devise 1

Permet de sélectionner la premiére devise enregistrée dans la fenétre Préférences (voir ci-dessous) comme
devise active. Toutes les saisies et opérations seront donc faites dans cette devise. La conversion dans la
Devise 2 sera immédiate en fonction du taux et du mode de conversion enregistrés dans cette méme fenétre
Préférences.

Case d’option Montant en Devise 2

Permet de sélectionner la deuxiéme devise enregistrée dans la fenétre Préférences (voir ci-dessous)
comme devise active. Toutes les saisies et opérations seront donc faites dans cette devise. La conversion
dans la Devise 1 sera immédiate en fonction du taux et du mode de conversion enregistrés dans cette méme
fenétre Préférences.
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v

Toute modification de devise active en cours de saisie efface les opérations enregistrées.

Bouton FC
Ce bouton modifie I’apparence de la fenétre et fait apparaitre la liste des formules de calculs enregistrées.

Calculette SAGE Euro ] [

Edition  Préférence 7

ﬁ| o Pt ﬁ| o Pt
f* Montant en Franc  {~ Maontant en Euro

I FC Hubarl Het.Arrl CE | C |

MEl?lBlE\lx’lHac

R 4 3 E * 4
b5 1 2 3 - 144
bl + 0] | +- | . | + = | LI

Pour utiliser une formule de calcul :

1. Tapez le nombre (ou le résultat d’une précédente opération) sur lequel doit s’appliquer la formule.
2. Faites un double-clic sur I’intitulé de la formule de calcul. Le résultat apparait immédiatement.
Les formules de calcul sont enregistrées dans Préférence / Formules de calcul.

Pour revenir a I’affichage normal, cliquez a nouveau sur le bouton.

Bouton Ruban

Un clic sur ce bouton modifie I’affichage des résultats et fait apparaitre un “ ruban ”, c’est-a-dire le détail
de toutes les opérations effectuées depuis le dernier effacement des valeurs (touche C).
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] [

Edition  Préférence 7
= 3]s @) M B

f* Montant en Franc  {~ Mantant en Euro
I FC Ruban Het..t’-‘«rrl CE | [ |

ML i g 9 ! Rac

R 4 15 5} %

k5 | 1 2 | 3 | | 14 |

o i e o 1 |

Si I’opération excéde la hauteur de la zone, une barre de défilement apparait pour remonter dans la série des
nombres. Chacun d’eux est précédé du symbole de I’opérateur utilisé. Le total de I’opération est séparé des
opérandes par un trait. I peut y avoir plusieurs totaux s’ils ont été utilisés dans des opérations successives.

11 est possible de supprimer une valeur enregistrée par erreur, en se positionnant sur la ligne concernée (la
valeur est alors entourée d'un cadre en pointillés) en appuyant sur le bouton droit de la souris.

Pour revenir a I’affichage normal, cliquez sur ce méme bouton.

Le changement de devise active efface les derniéres opérations réalisées.

Bouton Ret. Arr
Efface le dernier chiffre enregistré.

Equivalent clavier : Ret .

Bouton CE
Efface la derniére valeur enregistrée.

Arr.
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Equivalent clavier : Suppr.
Ni cette commande ni la suivante n’effacent le contenu de la mémoire.

Bouton C
Efface la totalité des opérations réalisées.

Bouton MC
Ce bouton efface le contenu de la mémoire.

Bouton MR
Ce bouton insére le contenu de la mémoire dans la zone de saisie.

Bouton MS

Ce bouton insére la valeur affichée de la devise active dans la mémoire en remplacant ce qui pouvait s’y
trouver. Cette mémorisation s’effectue avec le signe de la valeur.

Bouton M+
Ajoute le montant affiché au contenu de la mémoire.

Cet ajout tient compte du signe de la valeur ajoutée. Si le contenu de la mémoire est un nombre positif et
que vous lui ajoutiez un nombre négatif, ce dernier est retranché du contenu de la mémoire.

Bouton Rac
Extrait la racine carrée du nombre affiché.

Bouton %
Divise par 100 le montant affiché.

Bouton 1 /x
Calcule la valeur inverse de celle affichée dans la zone de saisie / affichage.

Bouton + /-
Inverse le signe de la valeur affichée.

Les nombres négatifs sont précédés du signe moins (-).

Bouton =
Affiche le résultat de 1’opération.
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Equivalent clavier : Ent r ée.

Il n’est pas nécessaire d’utiliser cette touche pour les fonction Rae, % et 1/ x.

Conversion des devises

L’enregistrement des devises et de leurs valeurs respectives s’effectue dans la commande Préférence du
menu Préférence.

x

Montant en | akK
tantant en IEum Annuler |
Cowrs IE,E

tode Ilncertain j Coulewr... |
|2

Marmbre de décimale(z] Franc

Mombre de décimale(s] Euro |2

Les zones de cette fenétre ont les roles suivants.

Montant en (Devise 1)
Cette zone permet d’enregistrer la désignation de la Devise 1.

Montant en (Devise 2)
Cette zone permet d’enregistrer la désignation de la Devise 2.

Cours
Cette zone permet d’enregistrer la parité entre les deux monnaies. 14 caractéres numériques.

Mode
Zone a liste déroulante offrant les choix suivants :

O Certain : les montants en Devise 2 sont déterminés par la formule
Devise 2 = Devise 1 x Parité et inversement.
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U Incertain : les montants en Devise 2 sont déterminés par la formule
Devise 2 = Devise 1 / Parité et inversement.

Nombre de décimales (Devise 1)
Détermine le nombre de décimales avec lesquelles s’afficheront les montants en devise 1. Valeur : 0 & 4.

Les valeurs enregistrées dans cette zone et la suivante peuvent étre modifiées par I'utilisation des boutons
Augmenter le nombre de décimales et Diminuer le nombre de décimales de la fenétre de la calculette.

Nombre de décimales (Devise 2)

Détermine le nombre de décimales avec lesquelles s’afficheront les montants en devise 1. Valeur : 0 & 4.

Bouton OK
Valide les valeurs saisies.

Bouton Annuler
N’enregistre pas les modifications faites.

Bouton Couleur
Ouvre une fenétre permettant de paramétrer la couleur de fond de la fenétre de la calculette.

Couleurs de base :

|
C_ U i |
T ..
HMEEEEEN
EEEEEENEN
NN E.T .
Couleurs personnalisées :
AEEEEEEEN
EEEEEEEN
[refimin les couleurs persannalistes > |
’TI Annulerl

La couleur utilisée actuellement est entourée d’un cadre en pointillés. Pour en sélectionner une autre cliquez
sur sa case puis sur le bouton OK.
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Formules de L’enregistrement des formules de calcul s’effectue dans la fenétre ouverte par la commande Formules de
calcul calcul du menu Préférence.

Gestion des formules de calcul x|

Rezultat(]*0.95

Arnuler

|tituilé Farraule
[sCe |Resultati)0.55

Il est possible d’enregistrer un maximum de 50 formules de calcul.

Pour enregistrer une formule :
1. Cliquez sur une ligne vide dans la liste.
Tapez le titre de la formule dans la zone en bas a gauche.

Tapez la formule de calcul dans la zone en bas a droite.

Rl S

Validez.

Pour modifier une formule :

1. Cliquez sur sa ligne dans la liste.

2. Enregistrez les modifications voulues.
3. Validez.

Pour supprimer une formule :

1. Cliquez sur sa ligne dans la liste.

2. Effacez le titre de la formule ainsi que la formule elle-méme.

3. Validez.
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La suppression d’une formule au milieu d’autres ne modifie pas la position des suivantes. Une ligne ainsi
libérée peut étre réutilisée pour une autre formule.

La zone de saisie du titre de la formule accepte 35 caractéres alphanumériques. Celle de saisie de la formule
accepte 255 caracteéres alphanumériques.

Syntaxe des formules de calcul

La formule de calcul s’applique toujours a la valeur affichée dans la zone de saisie / affichage de la devise
active.

Cette valeur est appelée par la fonction Resultat().

Nous attirons votre attention sur la syntaxe de cette fonction. Elle s’écrit sans lettre accentuée et les paren-
théses doivent toujours rester vide.

On peut utiliser les opérateurs suivants :
a+
Q -
D *
a/

Les parenthéses peuvent étre utilisées en nombre illimité mais a chaque parenthése ouvrante doit correspon-
dre une fermante.

Exemple :
Nous voulons calculer I'assiette de calcul de la CSG a 95% sur la valeur affichée. La formule sera :

Resultat() * 0,95
ou encore

Resultat() * 95/ 100

On peut utiliser une formule de calcul dans une autre. 11 suffit de I’appeler par la fonction Fonction(n) ou
n est le numéro de la ligne sur laquelle est enregistrée la fonction (de 1 a 50).

Exemple :
Reprenons [’exemple ci dessus et supposons que la formule de calcul de I’assiette de la CSG soit enregistrée
sur la premiere ligne.
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Nous voulons calculer le montant CSG déductible correspondant. (Taux CSG déductible = 5.1%). La for-
mule sera :

Fonction(1)*0.051
Nous aurions tout aussi bien pu enregistrer la formule :
Resultat() * 0.95%0.051
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Identification de l'utilisateur

Le lancement du logiciel fait s'ouvrir une fenétre d'identification de I'utilisateur.

Identification de l'utilisateur

Logiciel anginal développé par SAGE

Code I.
™ Monoposte Mot de passe [ I 1

Date du jour

|21 2017022 Cantinuer Quitter

L'acces au logiciel est sécurisé, a chaque démarrage du programme, I'utilisateur devra saisir sur cette fenétre
son code d'accés et son mot de passe.

Le tout premier utilisateur démarrant le programme est considéré comme le superviseur du programme.

Une de ses premiéres interventions dans le logiciel consistera a gérer la confidentialité, c'est-a-dire, créer la
liste des utilisateurs et attribuer a chacun un code d'acces, un mot de passe et ses droits d'accés aux com-
mandes. Il a lui méme un droit d'accés absolu a toutes les commandes.

‘/ Le mot de passe SAGE a été attribué par défaut au superviseur pour lui permettre d'entrer dans le logiciel ;
par mesure de sécurité, il devra ensuite étre modifie.

Code

Cliquer dans la zone Mot de passe pour valider cette zone a vide (lors de la premicre utilisation par le
superviseur notamment) ou saisir le code d'accés qui a été attribué.

‘/ Si le logiciel est installé sur réseau, cette fenétre présente une zone supplémentaire Monoposte (a cocher).
Dans I'affirmative, le logiciel sera utilisé en monoposte malgré son installation sur réseau.

Mot de passe

Taper SAGE en majuscules ou le mot de passe qui a été attribué a 'utilisateur (le programme effectue un
contrdle sur la graphie) puis cliquer sur date du jour.
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Mot de passe
Sociéte

Version

L'écran d'entrée

Date du jour
La date du systéme d'exploitation est affichée. La modifier si nécessaire. Cliquer sur le bouton Continuer.

Apres définition de la liste des utilisateurs, le superviseur devra remettre a chacun d'eux le code d'accés et
le mot de passe qu'il leur aura attribués. Ces deux identifiants conditionneront leur accés au logiciel.

Voir “Date du jour”, page 167.

Aprés validation de cette fenétre, I'écran principal du programme s'affiche et les fichiers de la derniére so-
ciété sur laquelle I'utilisateur a travaillé sont ouverts par défaut.

Il est bien entendu possible de sélectionner une autre société.

Tant que I'utilisateur n'a pas créé de société, c'est la société fictive JEU D'ESSAI qui est sélectionnée.

Indépendamment du mot de passe attribué a chaque utilisateur, le programme permet d'attribuer un mot de
passe a chaque société initialisée dans le logiciel.

L'attribution d'un mot de passe a une société se fait soit a son initialisation, soit par FICHIER / PARAMETRES
/ Mot de passe société. Ce mot de passe conditionne deés lors I'acces a la société.

Aussi, si un mot de passe a été défini pour une société, aprés validation de la fenétre Identification de 1'uti-
lisateur, une nouvelle fenétre s'affichera pour sa saisie.

Mot de passe société

|

oK | Annuler |

Le superviseur a acces a toutes les sociétés sans avoir a renseigner leur mot de passe. C'est pourquoi, il est
trés important de modifier le mot de passe par défaut SAGE du superviseur.

Aprés identification de l'utilisateur, 1'écran d'entrée s'affiche et reste a 1'écran tout le temps de votre travail
dans le programme.
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At Paie et Gestion des Ressources Humaines 500 - essai prh

Fichier  Edition  Listes Gestion Elats  Anneses GA. Fenéhe 2

Do 86 akel © PE B2 oB% | |

Gestion des salaniés I

g

Liste des salariés

Us

Créer un zalarié

Gestion des 35 Heures

Traitements mensuels

Editionz de paie

Jey deszai | | Marzz002 | 2740002 | EUR

Cet écran a été complétement décrit sous le titre L'ergonomie du programme.
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Option Réseau

Rappel

L'option Réseau permet l'utilisation simultanée du logiciel et des mémes commandes par plusieurs utilisa-
teurs.

Pour utiliser la Paie en réseau, il est nécessaire d’installer le programme de la Paie sur le disque réseau. L’ ob-
jectif de I’Installation Client est de mettre a jour, sur chaque poste client, les éléments nécessaires au bon
fonctionnement de la Paie (Maintenance , Calculette Sage Euro ...).

Pour les utilisateurs du programme en réseau, la fenétre Identification de 1'utilisateur qui s'affiche au dé-
marrage du programme posséde une zone de saisie supplémentaire.

Dans cette zone Monoposte, 'utilisateur conserve 'option décochée par défaut si le programme doit étre
utilisé en réseau.

Si le programme doit étre utilisé en monoposte, il suffit de cocher cette zone. Dans ce cas, le logiciel sera
utilisé en monoposte malgré son installation sur réseau.

Par mesure de sécurité, certaines commandes ne peuvent étre exploitées qu'en présence d'un utilisateur uni-
que dans le programme, d'autres en présence d'un utilisateur unique dans la société de travail ou encore dans
une méme commande.

Si le programme détecte la présence simultanée d'un autre utilisateur (dans le programme, la société ou la
commande suivant les trois cas précités), un message affiche le code de cet utilisateur et le nombre de ten-
tatives d'acceés échouées.

Les paragraphes suivants présentent la liste de ces commandes :
O «Commandes monopostes dans le programmey, page 79
U «Commandes monopostes dans une sociétéy, page 80

U «Acces uniquesy», page 82

a

«Cas particuliersy, page 83
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Commandes monopostes dans le programme
Ces commandes nécessitent la présence d'un utilisateur unique dans le programme.
Ces commandes sont inaccessibles si le programme détecte la présence simultanée d'un autre utilisateur.
11 s'agit essentiellement des commandes du menu FICHIER :
U Convertir,
O Transférer,
U Génération des cumuls (sous-menu UTILITAIRES),

U la consultation ou la modification d'un bulletin archivé (en Historiques) a partir de la commande
Bulletins cumuls (menu ANNEXES).
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Commandes monopostes dans une société

Menu Fichier

Gestion multi-
sociétés

Menu Gestion

Menu Annexes

Ces commandes nécessitent la présence d'un utilisateur unique dans la société de travail.

Ces commandes sont inaccessibles si le programme détecte la présence simultanée d'un autre utilisateur
dans la méme société.

O 0O 0 0 O

Paramétres société et Paramétres de paie,
Vérifier,

Nouveau (initialisation d'une société),
Imprimantes (sous-menu UTILITAIRES),

Purge des historiques (sous-menu UTILITAIRES).

U Mise a jour des sociétés,

Mise a jour plans utilisateur,

Toutes les commandes du Traitements multi-sociétés.

U Cloture Intermédiaire et Cloture Mensuelle (dans le sous-menu CLOTURES),

O 0 0 0O O

Ouverture d'un mois (commande accessible uniquement apres cléture mensuelle).

Passation comptable,
Journal de controdle,
Bilan social,
Bulletins cumuls,

Traitements TDS (génération),
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O Traitements CRC (génération).

Commandes U Importations des données.
diverses
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Acces uniques

Il s'agit de commandes inaccessibles a deux utilisateurs simultanément. Deux utilisateurs peuvent travailler
simultanément dans la méme société mais ne peuvent utiliser tous deux la méme commande au méme mo-
ment.

Menu Gestion U commande Génération dans la paie du sous-menu ACOMPTES,

O les commandes Calcul des bulletins et Edition des bulletins peuvent étre exploitées simultané-
ment par plusieurs utilisateurs. Toutefois, un méme bulletin utilisé simultanément par deux utilisa-
teurs (en édition ou en calcul) ne sera pas traité par le programme.

Un message signale en fin de traitement le nombre de salariés non traités.

Gestion U sous-menu MODELISATION COMPTABLE, toutes les commandes.

Menu GA. O les commandes Modéles et Sélections peuvent étre exploitées simultanément par plusieurs utilisa-
teurs, toutefois, une méme fiche Modele ou Sélection utilisée simultanément par plusieurs utilisa-
teurs ne peut étre modifiée,

U la commande Editions,

U la commande Personnalisation (commande des Paies 500 & 1000).
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Cas particuliers

O lorsqu'un utilisateur exploite la commande Fiches de personnel, aucun autre utilisateur n'est admis
dans ce méme temps dans la commande Comptes auxiliaires (LISTES / MODELISATION COMPTA-
BLE),

U le superviseur ne peut modifier la confidentialité ou le paramétrage des couleurs d'un utilisateur
présent simultanément dans le programme,

U la commande Bulletins modéles du menu GESTION est inaccessible quand une autre commande est
lancée,

0 la commande Gestion muli-sociétés du menu FICHIER est mono-utilisateur.
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Initialisation d'une société

‘/ A l'attention des utilisateurs du programme en réseau. Cette commande est monoposte pour une
société. Elle est inaccessible si le programme détecte la présence simultanée d'un autre utilisateur dans la
méme société de travail.

L'initialisation d'une société consiste a créer physiquement ses fichiers de données sur le disque dur.

Siune société a plusieurs filiales et qu'elle désire centraliser les traitements de la paie, il faudra initialiser a
leur tour chacune de ces filiales.

11 faut distinguer la notion de société de celle d'établissement :

O une société est une entité juridique qui peut étre composée de plusieurs établissements qui donne-
ront lieu a une déclaration commune des données sociales,

U un établissement est un magasin, un département ou une agence pouvant étre situés dans un lieu
géographique différent de celui de la société mere ou pouvant avoir une activité différente de la
société mere.

Apreés initialisation de la société, ses établissements pourront étre enregistrés par LISTES / Etablissements.
Pour procéder a la création d'une société, ouvrir FICHIER / Nouveau.
Q «Paie BTP», page 85
«Enregistrement de la nouvelle sociétéy», page 87
«Parameétres de paie», page 92
«Entéte du dossiery, page 129

«Assistant de création de sociétéy, page 135

O 0O 0 0 O

«Initialisation d’une sociétée BTP», page 137
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Paie BTP

Les Paies de Sage permettent de gérer les sociétés du BTP avec leurs spécificités.

Pour cela, Sage a créé deux types de logiciels :
O la Paie 100 BTP ;
U la Paie 100, la Paie 500 ou la Paie 1000 avec option BTP.

Paie 100 BTP

Cette version n’autorise que la gestion des entreprises du BTP.

Développée a partir d’une Paie Sage Ligne 100 de base de base, la Paie BTP présente certaines spécificités :
U Les rubriques provenant du plan de paie Sage ont un intitulé non modifiable.
O Lutilisateur peut créer un nombre de rubrique limité (10 de chaque type).

U L’utilisateur peut créer des dossiers uniquement a partir du Plan de Paie Sage BTP : PlanBTP.spp
(il ne peut pas repartir d’un autre dossier ou d’un Plan de Paie Utilisateur). Ce plan de paie pourra
étre téléchargé via internet pour les mises a jour 1égales. En effet, il intégre des spécificités BTP :
primes, frais professionnels, cotisations.

U Si une autre version de Paie essaie d’ouvrir un dossier BTP, le dossier est converti et ne pourra donc
plus étre ouvert par une Paie 100 BTP.

O Elle inteégre des fonctions supplémentaires
U Acomptes ;
U Etats administratifs.

O Elle ne gére pas :
U P'import/export des constantes ;
QO les PPU et les traitements multi-dossiers.
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Version

Paie 100, Paie 500 et Paie 1000 avec option BTP

Les versions « classiques » des Paies Sage peuvent également profiter des fonctions spécifiques BTP. Elles
sont disponibles uniquement dans les Paies 100 Pack Plus, Paie 500 et Paie 1000 dans lesquelles elles sont
offertes en standard. Elles ne sont pas proposées pour les Paies 100 Base et Paies 100 Pack.

L’utilisateur ayant acquis un produit avec cette option BTP a la possibilité de gérer des sociétés du BTP ainsi
que celles ne relevant pas de ce secteur d’activité. Pour mémoire, la Paie 100 BTP ne peut gérer que des
dossiers du secteur du BTP.

Pour cette option, le manuel de référence indique a chaque fois les fonctionnalités qui lui sont propres.

Pour accéder aux fonctions BTP il faut que les deux conditions suivantes soient vérifiées :
U la version a ’option « BTP » (en correspondance avec la clé d’authenticité) ;

QO le dossier ouvert a la case Dossier BTP cochée dans la Page 1 des Paramétres de paie.

Pour cette version les deux plans de paie Sage seront installés et téléchargeables via internet pour les mises
a jour légales : PlanSage.spp et PlanBTP.spp.
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Enregistrement de la nouvelle société

Version

Si vous possédez la version Paie 100 BTP, la création d’une sociétés est expliquée dans Initialisation d’une
société BTP.

Pour procéder a la création d'une société, ouvrir FICHIER / Nouveau.

A partir de cette fonction il est possible de créer un nouveau dossier. Ce dossier peut étre une société ou un

plan de paie. Ce paragraphe décrit uniquement la création des dossiers sociétés.

Un premier écran d’enregistrement du nom du dossier société est affiché.

Fenétre de la Paie 500 :

Enregistrer sous HE
Dans : Ia Pmzsybel j | | gl
| COMVENTIONS [ Installation Poste Client Cau
[:I eszal DUPLICATA D Installation Utilitaire B adgeuses Elessai.pll
|1 essai SOCIETE 1 Newetats
|1 Etats 1 Sbase
"1Ga I TRANSFERT
|1 Imports C1Ubase

1| | ol
[
Tvpe: | Fichiers Sage [*PRH) =] Anruler |

4

Pour la Paie 100 le répertoire est PMSSAARI et pour la Paie 1000, le répertoire est PGRH1000.

Type

Sélectionner le type de fichier a créer :
O Fichiers Sage (*.PRH) permet d’initialiser une société de paie
U Fichiers Sage (*.UPP) permet d’initialiser un Plan de Paie Utilisateur

Voir “Nouveau”, page 236. pour la création d’'un Plan de Paie Utilisateur.

Nom
Indiquer le nom de votre dossier
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Initialization d'une société

Bienvenue dans 'assistant d'intislization de dossier

Pour créer une nouvelle société, vous avez hois possibilités :

- Erpartant d'un plan de paie, et e cliquant sur le boukon [parcoun], vous pouves
zélectionner le plan de paie souhaité et récupérer les paramétres de paie,
cohstantes, brigues, caisses de cotisations et tables.

- Er chaoisizzant de partir dune société déja existante, et en cliquant sur le bouton
[parcourir], vous pouvez selectionner le dossier dont wous souhaitez récupérer les
Eléments. Wous pouvez aussi demander le transfert de la modélization comptable.

- & partir d'aucun dossier, vous ne récupérez que les constantes obligatoires du plan
de paie SAGE

Création d'un dossier & partir

Cliquer sur Enregistrer afin de lancer la création, la fenétre de bienvenue s’affiche.

" dun plan de paie Sage

™ dlun plan de paie utilisateur IV Avec modélisation comptable

" d'aucun dossier

Parc:airic |

Cet écran propose 3 possibilités dans la création de la nouvelle société :
O Récupérer les éléments d’un plan de paie Sage.

O Récupérer les éléments d’un plan de paie utilisateur.

Création a partir d’un plan de paie utilisateur

U Transférer les éléments du plan de paie (et éventuellement la modélisation comptable) d’une société

O Créer un dossier vierge (sans transfert des éléments d’un autre dossier).

Pour lancer la Création d’un dossier a partir d’un plan de paie, sélectionner 1’option correspondante.
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Ce transfert permet de récupérer les constantes, les rubriques, les caisses de cotisations, les paramétres de
paie, les bulletins modé¢les, les questions et les natures. Cette procédure représente un gain de temps appré-
ciable.

Le bouton Parcourir devient accessible et permet d’afficher la liste de sélection des plan de paie existants
(répertoire \UBASE).

Explo[er:la Ubase j ﬁl

|1 Planpaie. SOCIETE
ﬂ Flarpaie.upp

Tope: | Fichiers Sage [*LPP] =l Arnuler

U

]

Sélectionner le plan de paie (*.UPP) a récupérer pour la nouvelle société puis cliquer sur Ouvrir. Le nom
de la société et son emplacement s’affiche sous le bouton Parcourir.

Cliquer ensuite sur le bouton Suivant.

Création a partir d’un Plan de Paie Sage

Pour lancer la Création d’un dossier a partir d’un Plan de Paie Sage, sélectionner I’option correspon-
dante.

Ce transfert permet de récupérer les constantes, les rubriques, les conventions collectives, les caisses de co-
tisations, les tables, les questions et les natures d’heures. Cette procédure représente un gain de temps ap-
préciable.

Le bouton Parcourir devient accessible et permet d’afficher la liste de sélection des plan de paie existants
(répertoire \SBASE).
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E:-:plo_rer:la Sbaze j gl

|1 PLANSAGE SOCIETE
ﬂ Flanbtp.spp
ﬂ Flanzage.spp

j Annuler |

%

Sélectionner le Plan de Paie Sage (*.SPP) a récupérer pour la nouvelle société puis cliquer sur Ouvrir. Le
nom du dossier et son emplacement s’affichent sous le bouton Parcourir.

Cliquer ensuite sur le bouton Suivant.

Création a partir d’une société existante

Pour lancer la Création d’un dossier a partir d’une société déja existante, sélectionner I’option corres-
pondante.

La case Avec modélisation comptable devient accessible ainsi que le bouton Parcourir.

Ce transfert permet de récupérer dans la société en cours d'initialisation le plan de paie établi pour une autre
société, a savoir, les constantes, les rubriques, les caisses de cotisations, les parameétres de paie, les bulletins
modeles, les questions, les natures et le plan comptable. Cette procédure représente un gain de temps appré-
ciable.

Cliquez sur le bouton Parcourir pour afficher la liste des sociétés déja créées.
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Explarer : I {23 Prssybel

|l 6 =il f]=

| CONVEMTIONS [ Installation Poste Client ] Ubase
"1 2352 DUPLICATA, [ Installation Utiitaire Badgeuses (1 U
I essai SOCIETE [ Newetats |i| essal.prl
"1 Etats [ 1%age SOCIETE |# 5 ageFt
|_1Ga [C15base
|1 Imports I TRANSFERT

4 | >
Type: [ Fichisrs Sage [.PRH) =l Annuler |

4

Pour la Paie 100 le répertoire est PMSSAARI et pour la Paie 1000 le répertoire est PGRH1000.

Sélectionner la société (*.PRH) dont on veut récupérer le plan de paie et cliquer sur Quvrir. Le nom de la
société et son emplacement s’affiche sous le bouton Parcourir.

Cocher la case Avec modélisation comptable pour un transfert complet, sinon le transfert se fera sans mo-

délisation comptable.

Cliquer ensuite sur le bouton Suivant.

Création a partir d’aucun dossier

Cette option permet la création d’une société vierge qui oblige, par la suite, le paramétrage manuel de I’en-
semble des ¢léments. Il est néanmoins possible d’effectuer plus tard le transfert des éléments d’une société
par FICHIER / Transférer pour les utilisateurs qui le souhaitent.

Cliquer sur le bouton Suivant.
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Parameétres de paie

Sept pages écran vont se succéder pour la saisie des paramétres de paie de la société.

Ces paramétres pourront par la suite étre visualisés — voire pour certains modifiés — par FICHIER / Para-

meétres / PARAMETRES PAIE.

Deux possibilités s'offrent alors a vous dans le
paie.

Page 1 des parametres de paie

sous-menu qui s'ouvre : saisir ou éditer les paramétres de

La premicre page des paramétres s'ouvre. On revient a cette premicre page, quand on se trouve sur une autre,

en cliquant sur le bouton Page préc..

Paramétres de Paie Page 1/7

— Périodes
Début d'annee

IW 'I Fin d'annee
I.lanvie[ vl Moig de cliture congés
I 2003

Mois en cours

Année en cours Drate du jour

Décembre

Mai

|23muua [B]

— Paramétres de la paie

IS_','slémalique vl Plafond des abattements
I 4.000) Rapport TC

¥ Suppression des salaniés non présents en cliture annuelle

IAvec confirmation "l

¥ Report du reliquat des congés en ouverture

R égularization

Fapport TE

Gestion des histoniques administratifs

I 7 622 451
I 8.000

™ Dossier BTP

Suivant |

Documenter cette premicre page comme suit.
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Périodes

Début d'année / Fin d'année

Premier et dernier mois de 'exercice de paie. Le premier et le dernier mois de l'année civile sont proposés
par défaut, conserver ces dates le cas échéant et passer a la zone suivante.

Le premier mois de paie détermine le mois de cléture annuelle. Si le mois de début d'année est janvier (M),
la cloture du mois de décembre (M+11) sera considérée par le programme comme une cldture annuelle.

Si l'utilisateur démarre sa paie avec le programme en cours d'exercice, il ne doit pas saisir le mois
de démarrage sur la zone Début d'année mais le premier mois de I'exercice de paie.

Si l'exercice de paie ne débute pas avec 1'année civile, modifier le mois de début : utiliser la fléche de la
boite a liste pour afficher la liste des mois et sélectionner le mois adéquat.

Le mois de fin d'année est automatiquement modifié en conséquence.

Mois en cours

Premier mois de paie a traiter. Le mois courant est proposé par défaut. S'il correspond au premier mois de
'exercice de paie, le conserver et passer a la zone suivante.

Si le mois courant n'est pas le premier mois de l'exercice de paie, la paie est donc démarrée en cours
d'année ; deux alternatives s'offrent & 'utilisateur :

U Simuler les bulletins de chaque salarié depuis le premier mois de 1'exercice :
Sélectionner, dans la zone Mois en cours, le mois de début d'année (par la boite a liste déroulante).

Exemple :

L'exercice de paie démarre en janvier et le mois courant est le mois de mars. L'utilisateur va simuler dans
le programme les bulletins de janvier et février pour chacun de ses salariés. Le premier mois de paie a trai-
ter est donc le mois de janvier, a sélectionner sur la zone Mois en cours.

U Créer un bulletin unique par salarié composé des données cumulées depuis le premier mois de
l'exercice :

Valider le mois courant proposé par défaut dans la zone Mois en cours.

Exemple :

L'exercice de paie démarre en janvier, le mois courant est le mois de mars, l'utilisateur va créer un bulletin
unique pour chacun de ses salariés, comportant les données cumulées de janvier et février. Le premier mois
de paie a traiter réellement est donc bien le mois en cours.

A chaque ouverture de mois suivant une cloture mensuelle, le programme met a jour automatiquement le
mois en cours de traitement.
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Paramétres de
la Paie

Mois de cloture des congés

Traditionnellement, il s'agit du mois de mai si la période de référence des congés payés s'étend du ler juin
au 31 mai de I'année suivante.

Dans certaines professions, cette période de référence est différente. Si c'est le cas, il faut sélectionner le
mois au cours duquel devra s'effectuer la cloture des congés. Utiliser le bouton zoom et sélectionner ce
mois.

A l'ouverture du mois suivant celui de cloture des congés payés (mai en général), le programme remplace
le nombre de jours de congés acquis sur la période de référence (constante CONGAPRE) par le nombre de
jours acquis sur la période en cours (constante COACOURS). Cette derniére étant remise a zéro.

Ce mois de cloture des congés pour un établissement ou pour un salarié¢ peut étre modifié sur leur fiche res-
pective.

Année en cours

Elle correspond a I'année de traitement de paie ; comme le mois en cours, elle est imprimée sur toutes les
éditions du logiciel.

A l'ouverture du mois suivant celui de cloture annuelle, 'année de paie est automatiquement incrémentée
d'une unité.

Le mois et l'année en cours sont affichés en permanence sur la derniére ligne au bas de chaque écran du
programme.

Date du jour

Cette zone affiche la date systéme ou celle indiquée lors du lancement du logiciel. Cette date est indiquée
sur toutes les éditions, elle est également affichée en permanence sur la derniére ligne au bas de tous les
écrans.

Régularisation (des bases de cotisations)

La variation en cours d'année de la rémunération d'un salarié (induite par des primes, une augmentation de
salaire...) doit étre prise en compte dans le calcul des cotisations sociales plafonnées.

De ce fait, I'employeur est tenu, a la fin de chaque année civile, de procéder a la régularisation des bases de
cotisations.

Le principe général de régularisation imposé par la législation sociale peut étre résumé ainsi : un salarié
cotise sur la tranche supérieure (exemple : la tranche B) des lors que la tranche inférieure (dans notre
exemple la Tranche A) atteint la limite du plafond annuel.

Le programme propose une Régularisation systématique des bases de cotisations sociales.
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A chaque paie, le programme se réfere aux valeurs cumulées du salari¢ depuis la premiére paie de 1'année
et applique le principe précité pour déterminer si une régularisation des cotisations versées au cours des
mois précédent est justifiée ou non.

La régularisation se fait ainsi progressivement d'une paie a l'autre et par conséquent tient compte de tous
les changements intervenus.

Nous suggérons vivement aux utilisateurs de demander la Régularisation systématique par le programme
en sélectionnant Systématique dans cette zone.

Dans le cas contraire (utiliser le bouton zoom et sélectionner I'option Aucune), le programme ne procédera
a aucune régularisation des bases de cotisations.

Exemple :
Un salarié a une réemunération brute mensuelle de 2 000,00 euros.

Le plafond de la tranche A au ler janvier 2002 est de 2 352 euros.

En avril, il percoit une prime de 1 000,00 euros amenant son salaire brut a 3 000,00 euros.
En régularisation systématique, le programme effectue en avril la vérification suivante :
Salaire brut cumulé= (2 000,00 * 4) + 1 000,00= 9 000,00 euros.

Tranche A= 2 352 *4 = 9 408 euros.

La rémunération du salarié étant inférieure au plafond de la tranche A, le salarié ne cotise pas pour le mois
d’avril a la tranche B, mais toujours a la tranche A.

Si la régularisation systématique n'est pas demandée, le salarié cotisera pour le mois d’avril sur la base de
2 352 euros a la tranche A et sur la base de 648 euros a la Tranche B.

La régularisation devra étre effectuée manuellement en fin d'année.

Plafond des abattements

Certaines professions comme les salariés V.R.P., journalistes et artistes du spectacle peuvent bénéficier
d'un abattement supplémentaire sur leur déclaration annuelle de revenu.

La valeur mensuelle de I'abattement est déterminée par application du taux de déduction supplémentaire,
saisi sur la fiche de personnel, au brut ou aux bruts partiels.

Cet abattement s'effectue ainsi en cumulé sur I'année a hauteur du plafond des abattements défini ici. La
valeur 50 000 francs est proposée par défaut, a conserver ou a modifier.

Si I'abattement annuel d'un salarié (constante ABATMENT) dépasse la valeur saisie ici, le salarié ne béné-
ficiera plus de l'application du taux.

Rapport TB

Coefficient multiplicateur de la Tranche A de Sécurité sociale pour atteindre la limite supérieure déclen-
chant les cotisations sur la tranche B. Le coefficient 4,000 est affiché, a conserver en passant a la ligne sui-
vante.
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Exemple :
Tranche A = 2 352 euros

Tranche B = 9 408 euros
Rapport TB = 4,00 soit 9 408 euros/2 352
Ce rapport sera proposé par défaut en création des rubriques de cotisations.

1l peut étre modifié dans une rubrique de cotisation au niveau de la liste des rubriques, d'un bulletin modeéle
ou d'un bulletin salarie.

Rapport TC

Coefficient multiplicateur de la tranche A pour atteindre le plafond de la tranche C. Le coefficient 8,000
est affiché. Ce rapport sera proposé par défaut en création des rubriques de cotisations.

11 peut étre modifié dans une rubrique de cotisation au niveau de la liste des rubriques, d'un bulletin mode¢le
ou d'un bulletin salarié.

Suppression des salariés non présents en cloture annuelle

11 s'agit des salariés pour lesquels une date de sortie et un motif de départ sont saisis en cours d'année sur
leur fiche de personnel.

Si I'on conserve l'option cochée par défaut, le programme proposera automatiquement la suppression de
leur fiche a 1'ouverture du premier mois de la nouvelle année. La suppression devra étre confirmée pour
chacun d'entre eux.

Report du reliquat des congés en ouverture de la nouvelle période

Le cumul des congés non pris par le salarié sur son ayant droit peut étre conservé lors de la cloture
annuelle des congés payés. A I'ouverture du mois suivant celui de la cloture des congés payés, le pro-
gramme effectuera automatiquement le report du reliquat des congés si cette zone est cochée.

Gestion des historiques administratifs

Certaines informations saisies sur les fiches de personnel peuvent étre archivées en Historiques administra-
tifs. Il s'agit des informations : Adresse, Nationalité, Sécurité sociale, Situation familiale, Etablissement,
Affectation, Contrat de travail, Salaire, Période de congés, Médecine du travail, Accident du travail.

Trois options sont possibles en cas de modification de ces informations, le programme les conserve auto-
matiquement en historique, demande confirmation avant de les archiver ou ne gere pas d'historiques admi-
nistratifs.

L'option Avec confirmation est proposée par défaut, conserver cette valeur ou utiliser le bouton zoom et
sélectionner I'option voulue.
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Dossier BTP

Version Cette case a cocher est disponible uniquement avec 1’option BTP. Elle ne concerne pas les détenteurs d’une
version de paie dédiée uniquement aux sociétés du BTP (Paie 100 BTP), cette version ne permettant de
gérer que des dossiers du secteur du BTP.

Cochez cette case si ce dossier société reléve du secteur BTP, ainsi les différentes fonctions concernant ce
secteur apparaitront dans le logiciel. Dans ce cas, un message apparait :

Confirmation

Altention !
Le choix "Dossier BTP" est définitif.

Confirmez-vous la modification 7

T Ery

Pour confirmer la saisie, cliquez sur OK.

v

Une fois les parametres de paie validés, cette case devient inaccessible. En cas de doute, ne validez pas la
saisie, sortez des parameétres de paie en cliquant sur Annuler.

Page 2 des parametres de paie

On accede a la page 2 des paramétres de paie en cliquant sur le bouton Suivant. On peut revenir a la page
précédente en cliquant sur le bouton Page préc..
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Paramétres de Paie Page 2/7

Maombre maximum de rubrigues compozant

Un bulletin salarié Catizations I 50 Brut et non-soumises I 50
Un bulletin modéle Colizations I 50 Brut et non-soumises I 50

Type de bulletin par défaut

—
W Duplicatas en édition de bulleting E dition de Bulletinsl

I Impression de l'entéte du bulletin de paie ¥ Moiz d'embauche inclus dans lancienneté

Paiements | Acomptes | Langues

IVilement I

Il:héque I

IEspéces

Page préc. |

Page suiv. |

Nombre maxi-
mum de rubri-
ques

rubriques :

Les rubriques sont les "lignes" composant le corps des bulletins de paie. On distingue trois types de

U les rubriques faisant partie de la rémunération brute du salarié et servant a déterminer l'assiette de

calcul des cotisations sociales,

O les rubriques de cotisations qui viennent en déduction du brut,

U les rubriques non soumises a cotisations qui augmentent ou diminuent la rémunération nette.

Si l'utilisateur n'a pas récupéré les paramétres de paie d'une autre société, il devra estimer le nombre maxi-
mum de Rubriques de cotisations et le nombre maximum de Rubriques de brut et non soumises com-
posant les bulletins mode¢les (bulletins types par profil de paie) et les bulletins salariés et renseigner ainsi

les quatre premiéres zones de cette fenétre.

Un bulletin modele ne peut comporter plus de rubriques qu'un bulletin salarié.

Le programme propose par défaut des nombres de rubriques similaires pour les bulletins modéeles et les bul-
letins salariés, il faut considérer ces nombres comme des minima.
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Paramétres
généraux

O Quelques points de repéres pour l'estimation de ces valeurs :

U Pour estimer le nombre de rubriques de cotisations, discerner le nombre de risques couverts
par organisme en incluant ceux qui sont exclusivement a la charge de 1'employeur.

U Le nombre de rubriques de brut dépend des éléments composant la rémunération et des évé-
nements a faire apparaitre distinctement.

U Etablir une liste exhaustive des rubriques non soumises : tickets restaurant, indemnités de
transport, déduction acomptes. ..

U Pour définir correctement ces valeurs, l'utilisateur peut également se référer aux livres de paie pré-
cédents et prendre la catégorie dont 1'établissement de I'ensemble des bulletins de 1'année a néces-
sité le plus de rubriques de cotisations et de Brut et Non soumises, appliquer ensuite une marge de
sécurité a ces nombres.

Si le nombre de rubriques saisi ici s'avére insuffisant en cours de traitement, l'utilisateur aura toujours la
possibilité de 'augmenter par FICHIER / PARAMETRES / PARAMETRES de PAIE.

Type de bulletin par défaut

Le type de bulletin sélectionné a ce niveau sera proposé par défaut lors de 1'édition des bulletins de paie
(édition individuelle a partir de la commande Bulletins salariés ou édition globale par la commande Edi-
tion des bulletins).

Utiliser le bouton de la boite a liste déroulante de la zone Type de bulletin par défaut pour afficher la liste
des types de bulletins et en sélectionner un.

U Papier blanc (préimp. 9112/22/42)
Le bulletin est dessiné (encadré, colonnes...) en méme temps que les différentes valeurs y sont
imprimées.
Le dessin de ce bulletin est identique a celui du préimprimé modele 2 (Vert foncé dégradé) décrit ci-
apres.
Ce bulletin peut étre édité en version texte ou en version graphique. Pour éditer le format texte,
cocher la case Impression texte de la fenétre d'impression.

O Préimprimé (Réf. 9112/22/42)
Il s'agit du modéle de préimprimé 9112/22/42.

U Pour imprimante a aiguilles :
Modéle de format 240 x 305 mm comportant deux ou trois exemplaires sur papier autocopiant chi-
mique, avec deux bandes caroll détachables.
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Ce modéle permet une impression en interligne serré et présente le nom et 1’adresse du salarié pour
une mise sous enveloppe a fenétre.

Pour imprimante laser :

Bulletins de format A4 (210 x 297 mm), sur papier 80 g. xérographique spécial pour imprimante
laser.

Confidentiel (Réf. 9132)

Sensiblement identique au précédent, le bulletin confidentiel, ou bulletin enveloppe, est un pli pré-
scellé en continue avec des bandes Caroll détachables.

Papier blanc (préimp. Euro 9143/44)

Ce format permet d’éditer le bulletin Euro sur papier blanc (au lieu du pré-imprimé) avec une
imprimante laser (format A4).

Préimprimé Euro (Réf. 9143/44)

1l s'agit d'un préimprimé EURO pour imprimante laser (format A4). Il est disponible en deux mode-
les : vert (réf. 9143) et vert avec le drapeau européen en filigrane (réf. 9144).

Ce bulletin n’existe qu’en version “graphique”, lors de son impression 1’option Impression texte
est grisée dans la fenétre d'impression (en dessous de la zone Apercu avant impression).
L’utilisateur doit indiquer dans chaque fiche rubrique s’il souhaite éditer ou non, dans le bulletin, la
contre valeur du montant en monnaie d’équivalence.

Voir “Rubriques”, page 513. La sélection d'une rubrique de brut ou non soumise permet l'affichage de la
zone Edition du montant dans la monnaie d’équivalence dans [’onglet Eléments constitutifs.

Un double affichage de la barre des cumuls (Période et année) pour les Salaire brut, Charges sala-
riales, Charges patronales, Avantages en nature et Net imposable, est également proposé.

Ce pré-imprimé est compatible avec I’outil de personnalisation des bulletins. Peu de zones sont
figées dans 1’entéte ce qui permet de rajouter facilement les informations souhaitées par chaque
entreprise.

Afin d’éviter toute ambiguité, la monnaie, dans laquelle le bulletin est établi, est indiquée, ainsi que le taux
de conversion appliqué pour les montants convertis en bas du bulletin.

Il est également rappelé au salarié que tous les montants convertis en monnaie d’équivalence sont édités a
titre indicatif. Le taux de conversion (a 5 décimales) est également rappelé pour information.

Voir “Page 3 des parametres de paie”, page 104. La régle de conversion est expliquée dans l'onglet Euro.
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O Confidentiel Euro (Réf. 9133)

Ce format permet d’éditer le bulletin avec double affichage Franc/Euro sur un papier confidentiel. Il
est compatible uniquement avec du papier confidentiel, pour une imprimante matricielle.

U Préimprimé Euro matriciel (Réf. 9113/23)

Ce format ne concerne que les imprimantes matricielles. Il comporte deux (Réf. 9113) ou trois (Réf.
9123) exemplaires sur papier autocopiant chimique, avec deux bandes caroll détachables.

U Papier blanc (préimprimé 9146/48)
Ce format de bulletin graphique permet d'éditer le bulletin 9146 sur papier blanc.

O Préimprimé (réf. 9146/48)
Il s'agit d'un préimprimé pour imprimante laser (format A4). Toutes les informations sont éditées
dans une seule devise : la monnaie de tenue de paie. Ce bulletin graphique est compatible avec
l'outil de personnalisation des bulletins. Peu de zones sont en effet figées dans I'entéte et le pied du
bulletin, ce qui permet de rajouter ou supprimer facilement les informations souhaitées.

U Confidentiel (réf. 9136)

Ce format permet d'éditer le bulletin précédent sur papier confidentiel (bulletin enveloppe pré-
scellé en continue avec des bandes Caroll détachables). Il peut étre imprimé uniquement sur impri-
mantes matricielles.

U Préimprimé matriciel (réf. 9116/26)
Ce format ne concerne que les imprimantes matricielles. Il comporte deux (réf. 9116) ou trois (réf.

9126) exemplairessur papier autocopiant chimique, avec deux bandes caroll détachables.

O Papier blanc calendrier (préimprimé 9147)
Ce format permet d'éditer le bulletin avec calendrier sur papier blanc.

Version Ce bulletin est uniquement disponible dans les Paies 100 Pack Plus, 500 & 1000.

O Préimprimé calendrier (réf. 9147)

11 s'agit d'un préimprimé pour imprimante laser (format A4) permettant d'éditer un calendrier.
Ce bulletin graphique est compatible avec l'outil de personnalisation des bulletins. Peu de zones sont
en effet figées dans 1'entéte et le pied du bulletin, ce qui permet de rajouter ou supprimer facilement les
informations souhaitées, et de personnaliser les informations a éditer dans le calendrier.

Version Ce bulletin est uniquement disponible dans les Paies 100 Pack Plus, 500 & 1000.
O Bulletin prédéfini

Le programme utilise le type de bulletin indiqué dans le bulletin modéle auquel est rattaché le sala-
rié.
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O Personnalisé

Il s'agit des bulletins personnalisés par 1’utilisateur grace a 1'éditeur de paramétrage des bulletins.
Les bulletins personnalisés n’existent qu’en version “graphique”, lors de I’impression 1’option
Impression texte est grisée dans la fenétre d'impression (en dessous de la zone Aper¢u avant
impression).

Voir “Paramétrage bulletins”, page 222.
Pour passer commande de préimprimés, s'adresser a son revendeur habituel.

Le type de bulletin sélectionné sur cette zone sera proposé par défaut lors de 1'édition des bulletins de paie,
mais l'utilisateur aura la possibilité de modifier cette proposition par défaut.

En effet, un utilisateur du bulletin préimprimé modele 2 par exemple, pourra ainsi sélectionner 1'option Pa-
pier blanc correspondante (préimprimé 9112/22/42) pour ses éditions tests.

Tous les formats graphiques doivent étre édités avec I'option Impression texte décochée dans la fenétre
d'impression.

Bouton Edition de bulletins
Cliquer sur le bouton Edition de bulletin.

Options avancées

@ {fvec recalcul complek

© Avec recalcul simple
" Sang recalcul

Q Fermer |

3 modes sont proposés pour le traitement générique d'édition des bulletins :

O L'option Avec recalcul complet permet de relancer systématiquement un calcul des bulletins en
mode subrogation pour les salariés concernés.

U L'option Avec recalcul simple relance un calcul sans mode subrogation si le bulletin est déja cal-
culé ou édité.

O L'option Sans recalcul ne fait aucun recalcul sur les bulletins quand ils sont déja calculés ou édités.

Voir “Calcul des bulletins”, page 872.
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Modes de paie-
ment

Acomptes

Version

Langues

Ces modes ne sont pris en compte que pour les bulletins qui ont déja été calculés. Pour les bulletins non
calculés, un calcul complet est systématiquement complet.

Duplicatas en édition des bulletins
Le programme propose par défaut une génération automatique de duplicatas lors de I'édition des bulletins
de paie. Conserver la case cochée proposée par défaut ou la décocher.

Attention, l'utilisateur ne pourra modifier (par FICHIER / PARAMETRES / PARAMETRES DE PAIE) ['option
choisie sur cette zone qu'aprées cloture mensuelle et avant ouverture du mois de paie suivant.

Impression de l'en-téte du bulletin de paie

Impression sur l'en-té€te du bulletin de paie d'informations reprises de la fiche Etablissement (Raison
sociale, Adresse, Numéro de SIRET, Code APE). Les utilisateurs de bulletins préimprimés sur lesquels ces
informations figurent déja (personnalisés a 1'en-téte de la société) doivent décocher cette zone.

Mois d'embauche inclus dans l'ancienneté

Si le mois d'embauche doit étre inclus dans le calcul de I'ancienneté du salari€, conserver cette option
cochée proposée par défaut, sinon la décocher.

Trois modes de paiement sont préparamétrés : Virement, Cheque et Especes. Cliquer sur I'onglet correspon-
dant pour y accéder. Si d'autres modes de paiement sont nécessaires, saisir leur intitulé dans les zones libres.

Un mode de paiement devra étre affecté a chaque salarié sur sa fiche, ce mode sera imprimé sur son bulletin
de paie.

Ces intitulés peuvent étre modifiés a ce niveau pour personnaliser les acomptes suivant les besoins de la
société. Pour modifier un intitulé, placer le curseur dans sa zone, sélectionner la totalité de son contenu par
un double-clic ou par balayage et taper Suppr pour l'effacer puis saisir le nouvel intitulé.

Le paramétrage de cette zone n'est utile que pour 'utilisation de la Gestion des acomptes (la Gestion des
acomptes est en option dans la Paie 100). Pour y accéder, cliquer sur 1'onglet correspondant. Cing types
d'acomptes sont proposés : Régulier, Exceptionnel, Acompte 3, Acompte 4 et Acompte 5.

Les langues étrangeres parlées par un salarié¢ peuvent €tre enregistrées sur sa fiche de personnel ; ceci, par
sélection sur la liste des langues étrangeres paramétrées a ce niveau. Cliquer sur 'onglet correspondant pour
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y accéder. Une liste de neuf langues est proposée par défaut. Si une langue supplémentaire est nécessaire,
saisir son intitulé soit dans une zone libre en fin de la liste soit en remplacement d'une langue inutile.

Cliquer sur le bouton Suivant pour passer a la page suivante ou sur le bouton Précédent pour revenir a la
page précédente.

Page 3 des parametres de paie

On accede a la Page 3 des parametres de paie en cliquant sur le bouton Page suiv.. On peut revenir a la page
précédente en cliquant sur le bouton Page préc..

Paramétres de Paie Page 3/7

Fichiers de paie I Maodélisation comptable I Evra I

Format des codes Car. complémentaires

Intitulé Farrnat Long. Cadrage Mum. Lettre Alphah

Département IMM

Urits [anan
Service IMM—
Catégorie IEE—
Etablizzement Iﬁ

Salarié [EEEE

E : Entier numérique L : Lettre A : Alphanumérique

Gauche ¥ I_

Gauche T I_
Gauche ¥ I_

Droite T

I_
Droite ¥ I_
I_

Droite

L

¥ ‘Constante de type date : Format Add b
™ Mumérotation automatique des matricules salariés

Page préc. | Page suiv. |

Chaque entreprise codifie librement ses Etablissements, Départements, Unités, Services, Catégories de per-
sonnel et Salariés (Matricules) ainsi que les comptes généraux, auxiliaires et analytiques qu'elle utilise. 1
faut définir ici la structure utilisée dans I'entreprise pour la codification de chacun de ces éléments de fagon
a ce que le programme l'applique aux zones de saisie correspondantes (codes).

Cliquer successivement sur la ligne de chacun de ces ¢léments puis sur les deux onglets (Fichiers de paie
et Modélisation comptable) et définir sa structure :
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Format ou type de caractéres utilisés
Caracteres alphabétiques (L), numériques (E) ou alphanumériques (A).

Conserver ou modifier la proposition par défaut. Le nombre de caractéres saisis déterminera la longueur de
la zone.

Il est possible d'utiliser un caractére spécifique dans le format, un trait d'union par exemple.

Exemple :
Le code des départements doit avoir une longueur de 8 caracteres, 3 lettres suivies d'un trait d'union puis
4 chiffres. 1l faut renseigner la zone Format comme suit : LLL-EEFEE.

En création d'un département dont le code est COM-0001, l'utilisateur tapera COM (le programme affiche-
ra automatiquement le trait d'union) puis 0001.

Le programme refusera la saisie de tout autre caractere qu'alphabétique, numérique ou alphanumeérique.

Penser aux limitations que peut induire un format de code.

Exemple :

Déterminer un code Salarié (matricule) sous la forme EE soit deux caractéres numériques implique que 99
salariés au maximum peuvent étre créés. Le programme interdira la saisie du code 100 soit dans notre
exemple d'un centieme salarié.

Longueur
Cette zone n'est pas accessible, elle affiche le nombre de caractéres saisis sur la zone Format.

La longueur peut étre au maximum de 10 caractéres pour les codes département, unité, service, catégorie,
salarié, 5 caractéres pour I'établissement et 13 caractéres pour les comptes.

Cadrage

Le code doit-il étre cadré a gauche ou a droite s'il est composé de moins de caractéres que la longueur pré-
vue ?

Un cadrage a gauche est proposé par défaut pour le format Lettre et Alphanumérique et & droite pour le for-
mat Entier numérique. Conserver la valeur proposée ou utiliser le bouton zoom pour demander un cadrage
différent.

Caractéres de remplissage

Si un code est composé d'un nombre de caractéres inférieur a la longueur prévue, la zone peut étre complé-
tée automatiquement par un caractére de remplissage a la saisie du code. Ce caractere doit étre du méme
type que celui défini en Format.

Siun cadrage a gauche a été demandé, les caractéres de remplissage seront situés en derniéres positions et
inversement.
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Modélisation
comptable

Version

Cliquer sur I'onglet Modélisation comptable.

Fichiers de pais | Modélisation comptable | Euro

Formnat des codes Car. complémentaires
Intitulé Format Lang. Cadrage Mum. Lettre Alphatl

Compte général |EEEEEEEE 8 I Gauche j IU_

Compte sl [AAAARAAA 8 |[Gauche =] [

Compte ana. [[YYYYYYYY 8 I Gauche 7| I_

E : Entier numérique L : Lettre A4 : Alphanumérnique

Farrnat Imeal Compta 500 j
Longuewur de |a racine du compte collectif I_ﬂ

La structure des comptes généraux, auxiliaires et analytiques doit étre conforme a celle définie
dans le logiciel de comptabilité pour que le transfert de données — passation comptable — puisse
étre effectué correctement.

Format Sage

Cette zone permet de choisir le format de fichier de pont comptable a destination du logiciel L'Intégrale.
La longueur de chaque enregistrement de ce fichier est de 142 caractéres.

Format compta 500

Cette zone permet de choisir le format de fichier destiné a la Comptabilité 500 et 1000. La longueur de
chaque enregistrement est de 111 caracteéres.

Voir “Passation comptable”, page 1003.

Format Sage Multi-axes analytiques - Format compta 500 Multi-axes analytiques
Ces formats intégrent en plus la notion d’axe analytique pour des gestions multi-axes.

Ces deux options concernent uniquement les utilisateurs de la Gestion des temps dans les Paies 100 Pack
Plus, 500 & 1000.

Voir “Passation comptable”, page 1003..
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Euro

Longueur de la racine du compte collectif

Cette zone n'est accessible que si le Pont Compta 500 est sélectionné. Par défaut, cette zone est renseignée
a zéro et n'est utile que si I'utilisateur gére une comptabilité auxiliaire.

Elle permet de construire un compte a partir des premiers caracteéres du compte général collectif, complété
des premiers caractéres du compte auxiliaire.

Annexes / Passation comptable permet de générer I'un ou 'autre de ces formats, selon le choix effectué ici.

Cliquer sur 'onglet Euro.

| Fichiers de paie I Modélisation comptable | Eura I

tonnaies Code 150 Intitulé Centigme
Tenue de paie IEUH IEums Icenlimes
Equivalence |FH F |Flancs |cenlimes

Parité I 6.55957 Monnaie de cotation IEUH

v Constante de type date : Format AAAAK L
[ Mumérotation automatique des matricules salariés

Taux définitif depuis le 1°" janvier 1999.

Monnaie de tenue de paie

Cette zone correspond & la monnaie dans laquelle la paie est calculée, elle est par défaut en Euros (EUR).

La fenétre principale de I'application affiche le code ISO de la monnaie de tenue de Paie. Cette information
est affichée dans la barre de statut (en bas de la fenétre de I'application).
Monnaie d’équivalence

Cette zone permet d'inscrire une monnaie différente de la monnaie de tenue de paie afin d'obtenir des con-
versions dans certaines fonctions de la Paie.

Il est ainsi possible de convertir certains montants en Francs quand la Paie est tenue en Euro.
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Version

Par défaut, le logiciel propose le Franc (FRF) comme monnaie d'équivalence.

Cette monnaie d’équivalence est notamment utilisée pour 1’édition des bulletin de paie sur pré-imprimé
présentant un double affichage de certaines informations en euros et en francs (pré-imprimé 9143/44...).

Parité / Monnaie de cotation

La parité correspond au taux de conversion entre la Monnaie de tenue de paie et la Monnaie d’équiva-
lence. La parité est associée a la Monnaie de cotation de la zone suivante.

En effet, pour appliquer le taux de conversion il faut connaitre la monnaie de cotation :

O Si la monnaie de cotation est la méme que la monnaie de tenue de Paie, I'opération suivante est
appliquée pour convertir les montants :

Montant Montant
dans la monnaie d’équivalence = dans la monnaie de tenue de X Parité
paie

Exemple :
La paie est tenue en Euro et la monnaie d’équivalence est le Franc
(Montant en Francs) = (Montant en Euro) * Parité

O Si la monnaie de cotation est différente de la monnaie de tenue de Paie, I'opération suivante est
appliquée pour convertir les montants :

Montant Montant
dans la monnaie d’équivalence = dans la monnaie de tenue de / Parité
paie

Exemple :
La paie est tenue en Francs et la monnaie d’équivalence est I’Euro

(Montant en Euro) = (Montant en Francs) / Parité

Pour les versions antérieures au ler janvier 1999, la parité paramétrée par défaut est un taux provisoire
avec une monnaie de cotation Euro. Ce taux de conversion permet d'obtenir a titre indicatif, des montants
en Euro.

A partit du 1 janvier 1999, il est définitivement fixé a 6,55957 francs.

Répercussion dans les bulletins

Le taux de conversion comporte 5 décimales et le montant converti a 2 décimales.

Le montant converti est arrondi a la décimale la plus proche en respectant la régle suivante :
U si la troisiéme décimale est comprise entre 0 et 4 : arrondi a la valeur inférieure ;

108
© Sage France



Initialisation d'une société

U si la troisiéme décimale est comprise entre 5 et 9 : arrondi a la valeur supérieure.

Chaque montant en monnaie d’équivalence dans la barre des cumuls résulte de la conversion
directe du cumul correspondant de la monnaie de tenue de Paie.

Autrement dit, pour les cumuls en monnaie d’équivalence il n’y a pas de recalcul a partir des lignes du bul-
letin (éventuellement converties en monnaie d’équivalence) mais une conversion directe du cumul.

Afin d’éviter les problémes d’arrondis, il est préconisé de ne jamais cumuler les lignes exprimées en mon-
naie d’équivalence. Pour obtenir les cumuls, il est conseillé de convertir directement les cumuls de la mon-
naie de tenue de Paie.

Exemple :
Une entreprise calcule ses paies en Francs, la monnaie d’équivalence est I’Euro.

Cette entreprise a paramétré toutes les rubriques de Brut comme devant étre éditée en monnaie d’équiva-
lence.

Si le salarié cumule toutes les rubriques de Brut en monnaie d’équivalence (derniere colonne du nouveau
bulletin Euro) et compare ce montant au cumul Période du Brut édité en monnaie d’équivalence (dans la
barre des cumuls en pied de bulletin), il est fort possible que les montants soient différents.

Il est recommandé de communiquer sur ce point afin que les salariés soient informés et ne s’éton-
nent pas de cette différence.

Dans tous les cas les montants convertis sont indiqués a titre indicatif. Ce point est rappelé sur le
nouveau pré-imprimé Euro en pied de page.

Apreés linitialisation de vos paramétres de Paie, une zone supplémentaire est accessible sur
I'onglet 3 des paramétres de Paie du menu Fichier — Paramétres. Il s’agit de la zone Constante de
type date format AAAAMMJJ.

Constante de type date format AAAAMMJIJ

Cette zone, cochée par défaut, signifie que le format des dates antérieures a 1’an 2000 dans les constantes,
est géré avec 4 caracteéres numériques au lieu des 2 caractéres numériques par défaut.

Depuis le 1°" Janvier 2000, le format des dates gérées dans les constantes est systématiquement avec 4 ca-

ractéres pour I’année.

Numeérotation automatique des matricules salariés
Cette case a cocher permet d’activer la numérotation automatique des matricules salariés.
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\/ Cette case a cocher n’est active que lorsque le format des matricules est numérique (constitué avec des E
pour Entier numérique) et cadré a droite.

Lors de la création du salarié, si cette case est cochée, le matricule du salarié n’est pas saisissable puisqu’il
est incrémenté automatiquement.

Cliquer sur le bouton Page suiv. pour passer a la page suivante ou sur le bouton Page préc. pour revenir a
la page précédente.

Page 4 des parametres de paie

On accéde a la page 4 des paramétres de paie en cliquant sur le bouton Page suiv.. On peut revenir a la page
précédente en cliquant sur le bouton Page préc..

Paramétres de Paie Page 47

Heures travailées IHeure& d'absence ] Heures supplémertaires I

Haraire Im vI Prés. |[+] vl Abzence IND" vl

HS01 |[Non x| HSDE [Non | HADD [Non =] HADE [Non =]
Hs02 [Mom x| Hso7 [Mon x| Hap2 [Mon =] Hag? [Non <]
H502 [Non »| HS02 [Non | HA&3 [Mon =] HA08 [Non =]
Hs04 [Mon =] Hsp3 [Mon =] Heos [Mon x| Haos [Non ]
Hs05 [Mon =] Hs10 [Mon =] Haos [Mon =] Hat0 [Non =]

HCO INon 'I HCO2 INun 'l

Etats adminiztratifs

Page préc. | FPage suiv. |

Les constantes sont des éléments de paie qui permettent de définir les calculs et les traitements des régles
de paie utilisées par l'entreprise.

H

Une constante formalise une donnée 1égale, un élément de paie dont la valeur est caractéristique de l'entre-
prise ou encore un élément de paie dont la valeur peut étre spécifique a un salarié ou a un groupe de salariés.
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Heures tra-
vaillées

Ces constantes ou éléments de paie sont intégrées aux éléments composants les rubriques de paie.

Pour faciliter les paramétrages de départ, un certain nombre de constantes sont préenregistrées dans le lo-
giciel, c'est le cas des constantes relatives aux heures travaillées, aux heures d'absence et aux heures supplé-
mentaires.

Il s'agit ici d'indiquer au programme comment s'intégrent ces constantes dans les formules utilisées par 1'en-
treprise pour déterminer le total des heures travaillées, des heures d'absence et des heures supplémentaires.

L'utilisateur détermine également a ce niveau des éléments nécessaires a 1'édition des états administratifs
proposés par le programme : Attestation ASSEDIC, Attestation indemnités maladie\maternité et Solde de
tout compte.

Cliquer sur l'onglet correspondant pour accéder a ces zones.
Valeur de la constante TOTALHTRAV.

Cette constante correspond au total des heures travaillées par le salari¢, sa valeur figure pour la période con-
cernée et en cumul sur I'année sur le pied du bulletin de paie et sur I'état des cumuls.

Indiquer pour chacune des constantes proposées dans cet encadré si sa valeur intervient en augmentation,
en diminution ou n'intervient pas dans le calcul de la valeur de TOTALHTRAV.

Pour ce faire, placer le curseur sur chacune de ces constantes et utiliser le bouton zoom pour sélectionner
l'option adéquate : <+>, <Non> ou <->. La sélection peut également se faire en pressant les touches Haut ,
Bas, Gauche ouDroite.

Horaire

Horaire mensuel théorique défini pour chaque salarié sur sa fiche de personnel et rappelé en préparation
des bulletins de paie.

Présence

Sa valeur résulte du nombre d'heures de présence saisi pour chaque salarié en préparation des bulletins de
paie si sa valeur est différente de la valeur de la constante Horaire et, le cas échéant, des 10 constantes HS
(Heures supplémentaires) qui peuvent étre considérées comme des heures de présence (paramétrage effec-
tué sur cette page dans 1’onglet "Heures supplémentaires').

Absence
Sa valeur est déterminée par le paramétrage effectué sur cette page dans l'encadré 'Heures d'absence’.
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HS01...HS10

Heures supplémentaires effectuées par le salari¢. Les valeurs de ces constantes sont saisies en préparation
des bulletins de paie.

HCO0I & HCO2

Heures complémentaires effectuées par le salarié. Les valeurs de ces constantes sont également saisies en
préparation des bulletins de paie.

HA01...HA10
Heures d'absence saisies le cas échéant en préparation des bulletins de paie.

Si dans cet encadré Heures travaillées (constante TOTALHTRAV) la constante ABSENCE est cumulée
en négatif et si ABSENCE (déterminée dans I'onglet suivant 'Heures d'absence’) cumule les cons-
tantes HA01...HA10, il est inutile d'utiliser les constantes HA01 a HA10 dans la détermination des
Heures travaillées, sinon les heures d'absence seront comptabilisées deux fois.

Heures Cliquer sur 'onglet correspondant pour accéder a ces zones.
d'absence

Valeur de la constante ABSENCE.
Cette constante permet une totalisation de certaines heures d'absence du salarié sur la période de paie.

Sa valeur peut étre déterminée de deux fagons :

U par différence entre la constante HORAIRE et la constante PRESENCE, c'est la proposition par
défaut,

QO par totalisation des constantes HAO1 a HA 10, heures d'absence du salarié saisies en préparation des
bulletins de paie. Pour retenir cette seconde formule, procéder comme suit :

O Placer le curseur sur la constante Horaire, utiliser le bouton zoom ou les touches de direction
pour sélectionner 1'option <Non> pour indiquer qu'elle n'entre pas dans le calcul
d’ABSENCE.

U Réitérer cette manipulation pour la constante PRESENCE.
O Pour les constantes HAO1 a HA10, sélectionner l'opérateur <+>.

Heures supplé- Cliquer sur l'onglet correspondant pour accéder a ces zones.
mentaires
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Etats adminis-

tratifs

Version

v

HSO01 a HS10 sont des constantes représentant les heures supplémentaires effectuées par un salarié. Les va-
leurs de ces constantes sont saisies en préparation des bulletins de paie.

Il faut indiquer pour chacune de ces constantes si sa valeur doit étre cumulée :
O ala constante TOTALHS (Total des heures supplémentaires) qui apparait en pied du bulletin ou

U ala constante PRESENCE si elles sont considérées comme des heures de présence normale.

Placer le curseur sur chacune de ces constantes, utiliser le bouton zoom et sélectionner 'option Supplémen-
taire dans le premier cas ou sélectionner l'option Présence dans le second.

Activer la commande Etats administratifs en cliquant sur le bouton de ce nom. La
fenétre qui s'ouvre propose deux onglets accessibles en cliquant dessus (Attesta-
tions et Solde de tout compte).

Etatz administratifz

Ce paramétrage concerne les utilisateurs des Etats administratifs (les Etats administratifs sont en option
dans la Paie 100).

Etats administratifs [ x|

Attestations I Solde de tout compte I

~A&55EDIC

—~ - Mature des primes ou indemnités hors
Demier numéro d'ordre mEI penodicité mensuelle -

Jours n'apant paz donng 2 I
liewy au werzement J

intéaral du salaire |

MHarmbre dheurez
travailées I J
- MALADIE

Marmbre dheures réellement effectuées ITIIIT.»E\LHTHM\.Ir J
Mombre dheures conespondant & un temps complet IHI]HAIHE J

'Q Fermer |

Le paramétrage de cette fenétre fait appel a la notion de constantes.
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Attestation
ASSEDIC

Voir “Constantes”, page 478.

L'attestation ASSEDIC est le document que le salari¢ présente aux ASSEDIC pour faire valoir ses droits
apres avoir quitté la société qui 'emploie. En cas de controle, I'employeur doit étre 8 méme de présenter un
double de ce document.

Le programme propose 1'édition de cette attestation conformément au cahier des charges de 'UNEDIC
(agrément n° 808). L'impression de cette attestation s'effectue lorsque LISTES / Fiches de personnel est ac-
tivée, dans ETATS / ATTESTATION ASSEDIC.

Les éléments demandés sur le premier encadré de cette fenétre sont nécessaires a 1'établissement de cette
attestation. Renseigner les zones comme suit.

Dernier numeéro d’ordre
11 s’agit du numéro attribué a la derniere fiche ASSEDIC créée dans la société.

Jours n'ayant pas donné lieu au versement intégral du salaire

L'Attestation ASSEDIC reprend les douze derniers mois civils du salarié. Dans le cas de nombre de jours
non payés pour une des périodes de paie dans ces douze mois civils, il est possible de rappeler une cons-
tante prédéfinie selon le paramétrage du plan de paie de la société.

Pour le calcul de ce nombre de jours, le programme reprendra la valeur de la constante sélectionnée a ce
niveau ou a défaut la valeur 0 (Zéro). Utiliser le bouton zoom pour appeler la liste des constantes et sélec-
tionner la constante adéquate.

Nombre d'heures travaillées

Le nombre d'heures travaillées est également 1'une des informations qui doit figurer sur l'attestation
ASSEDIC pour chacune des périodes de paie dans les douze derniers mois civils précédant le départ du
salarié.

Le programme reprendra pour chacune de ces périodes la valeur de la constante sélectionnée sur cette
zone.

Utiliser le bouton zoom pour appeler la liste des constantes et sélectionner la constante adéquate (TOTAL-
HTRAV par exemple).

Nature des primes ou indemnités

Si des primes ou indemnités de périodicité différente du salaire mensuel ont été versées au salarié€ au cours
des douze derniers mois civils, leur intitulé, période et date de paie ainsi que leur montant doivent figurer
sur I'Attestation ASSEDIC.
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Attestation
Maladie

Pour ce faire, deux paramétrages sont nécessaires :

U L'utilisateur définit l'intitulé de ces primes ou indemnités sur les cinq lignes prévues a cet effet dans
cet encadré.

Pour effacer un intitulé proposé par défaut, taper Suppr sur sa zone.

O En paramétrage des rubriques de paie, l'utilisateur devra indiquer les rubriques de brut et non sou-
mises dont le montant est a cumuler dans chacune des primes ou indemnités paramétrées a ce
niveau.

Ce paramétrage est a effectuer en page 3 des rubriques de brut et non soumises (onglet Associa-
tions).

Voir “Rubriques”, page 513.

Le programme propose ¢galement 1'édition du document administratif : Attestation pour le paiement des in-
demnités journalieres Maladie / Maternité. Cette édition est préparamétrée pour étre imprimée correctement
sur le préimprimé CERFA prévu a cet effet.

Cette édition est effectuée a partir de ETATS / Fiches de personnel pour les salariés concernés.

Les salaires de référence a préciser sur l'attestation pour permettre 1'é¢tude des droits du salarié sont respec-
tivement, les 3, 6 ou 12 derniéres paies échues suivant que le salarié est payé au mois, a la quinzaine ou a
la semaine.

Pour les cas particuliers (Travailleurs saisonniers, V.R.P....), il s'agit des 12 mois civils précédant 'arrét de
travail.

Si le salarié n'a pas travaillé a temps complet pendant I'une des périodes de référence, le nombre d'heures
réellement effectuées et le nombre d'heures correspondant a un temps complet devront tre précisés.

Le programme se référera a la valeur des constantes de paie sélectionnée a ce niveau.
Traiter chacune de ces zones comme suit :
U utiliser le bouton zoom pour afficher la liste des constantes,

U sélectionner la constante adéquate : TOTALHTRAY par exemple pour le nombre d'heures réelle-
ment effectuées et HORAIRE pour le nombre d'heures correspondant a un temps complet.
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Solde de tout
compte

Le document administratif Solde de tout compte peut étre imprimé pour les salariés concernés a partir de
ETATS / Fiches de personnel.

Cette édition présente d'une part la somme regue par le salarié pour Solde de tout compte et plus en détail,
la décomposition de la somme pergue.

Pour la décomposition de la somme pergue, deux paramétrages doivent étre effectués par l'utilisateur :

U Saisir a ce niveau l'intitulé des lignes correspondant a la décomposition de la somme pergue.
Pour effacer un intitulé proposé par défaut, taper Suppr sur sa zone.

U En paramétrage des rubriques de paie, indiquer les rubriques de brut et non soumises dont le mon-
tant est a cumuler dans chacune des lignes paramétrées a ce niveau.
Ce paramétrage est a effectuer en page 3 des rubriques de brut et non soumises (onglet Associa-
tions).

Voir “Rubriques”, page 513.
Refermer la fenétre des Etats administratifs en cliquant sur le bouton Fermer.

Cliquer sur le bouton Page suiv. pour passer a la page suivante ou sur le bouton Page préc. pour revenir a
la page précédente.

Page 5 des parametres de paie

On accéde a la page 5 des paramétres de paie en cliquant sur le bouton Page suiv.. On peut revenir a la page
précédente en cliquant sur le bouton Page préc..
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Nombre de déci-
males

Collectif salarié

Zones libres du
bulletin

Paramétres de Paie Page 5/7 [ x|

— Mombre de décimale:

Congtantes IE MHombres E Bases E Taux I? Maontants E

— Zonez libres du bulletin

I I J Intermédiaire j
I I J Intermédiaire j
I | J Intermédiaire j

 Collecti zalarié

42100000 J |Personnel. Rémunérations dues

Page préc. | Page suiv. |

Conserver ou modifier le nombre de décimales proposées par défaut pour les constantes, les bases, les mon-
tants, les nombres et les taux.

Cing décimales peuvent étre demandées au maximum pour les constantes et les taux. Trois décimales pour
les autres valeurs. Si elles peuvent étre nécessaires pour les taux de cotisations, les propositions par défaut
suffisent en général aux autres éléments.

Le compte collectif 421000 Personnel Rémunérations dues est proposé par défaut. Il est possible de le
modifier tout en respectant la structure définie plus haut pour les comptes collectifs (ouvrir la liste avec le
bouton zoom et choisir le numéro de compte adéquat) ou de le supprimer par la frappe de Suppr aprés sé-
lection du numéro de compte.

Trois zones libres sont proposées dans le bulletin (face aux commentaires) pour y faire figurer des informa-
tions complémentaires aux différentes rubriques.
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L'intitulé de chacune de ces zones est saisi librement par l'utilisateur, sa valeur peut étre le cumul intermé-
diaire mensuel, trimestriel ou encore annuel d'une constante prédéfinie.

Une constante prédéfinie étant un élément de paie dont la valeur résulte d'un calcul et qui posseéde des cu-
muls intermédiaires, mensuels, trimestriels et annuels.

Exemple :

L'utilisateur peut choisir d'utiliser ces zones pour y afficher la valeur de l'abattement pour les salariés fai-
sant l'objet d'un taux de déduction pour frais professionnels, le coiit total du salarié (Coiit total patronal et
salarial), le plafond de sécurité sociale du salarié...

Voir “Constantes”, page 478.

Pour utiliser tout ou partie de ces zones, l'utilisateur doit paramétrer a ce niveau leur intitulé et montant a
récupérer. Procéder ainsi sur chacune des trois lignes proposées :

QO saisir un intitulé sur 15 caractéres alphanumériques au maximum,

O le curseur se positionne sur la zone suivante, utiliser le bouton zoom pour appeler la liste des cons-
tantes prédéfinies et sélectionner celle dont le montant doit étre récupéré, cliquer sur la zone sui-
vante,

U il s'agit de préciser sur cette zone le type de cumul a récupérer. Utiliser le bouton zoom et sélection-
ner 'option adéquate : cumul intermédiaire, mensuel, trimestriel ou annuel.

Réitérer ces manipulations pour les lignes suivantes si nécessaire.

Cliquer sur le bouton Page suiv. pour passer a la page suivante ou sur le bouton Page préc. pour revenir a
la page précédente.

Page 6 des parametres de paie

On accéde a la page 6 des paramétres de paie en cliquant sur le bouton Page suiv.. On peut revenir a la page
précédente en cliquant sur le bouton Page préc..
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Valeurs de base
a reporter aprés
cloture

Cumuls libres /
Calcul

Paramétres de Paie Page 6/7
— Waleurs de base & reporter aprés cldture
Code | Iribulé Report

CLo1 Curnul libre 1 [m] -

CLOZ Cumul libre 2 [m] -

CLO3 Curnul libre 3 [}

CLO4 Cumul libre 4 ]

CLOA Cumul libre & O

CLOG Curnul libre & [}

CLO? Curnul libre 7 O -

— Cumuls libres / Calculz

Curmulz libres Calcul
CLM Au début v -
CLO2 A début - |
CLO3 Au début -
CLO4 A début -
CLOS Au début -
CLOE Au début v -

Page préc. | Compteurs | Page suiv. |

A T'ouverture d'un nouveau mois de paie, les valeurs de base concernant le salaire, le repos ou les congés du
salarié sont remises a zéro sur son bulletin pour accueillir les nouvelles valeurs.

Or certaines valeurs de base restent invariables, il s'agit par exemple du nombre de jours de congés acquis
dans le mois, du plafond, du plancher général du salarié, ou I'appel & une méme constante individuelle (mé-
me si elle fait appel & une donnée variable).

Demander le report de ces valeurs d'un mois sur 'autre constitue ainsi une aide a la saisie et un gain de
temps. C'est l'objet de cette page.

Le programme propose par défaut le report de la valeur des constantes COACMOIS, VALTRENT, PLA-
FOND, PLANCHER et REPACQUIL

Cliquer sur la case Report en face de chacune des constantes dont on désire le report de la valeur d'un mois
sur l'autre.

Schématiquement, la préparation des bulletin de paie s'effectue en trois temps :
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Version

QO saisie des valeurs de base (Heures d'absence, Heures supplémentaires, Heures complémentaires,
Congés, repos compensateur...),

U validation de la liste des rubriques du bulletin,
U calcul.

En saisie des valeurs de base, 32 constantes dites Cumuls libres CLO1...CL32 sont proposées pouvant étre
utilisées dans les traitements de paie en fonction des besoins de la société (suivant le principe des constantes,
une constante pouvant faire appel a une autre constante).

32 constantes supplémentaires CL33...CL64, qui fonctionnent de la méme maniére, sont disponibles pour
les utilisateurs des versions 100 Pack Plus, 500 et 1000.

Si l'utilisateur désire utiliser ces constantes ou Cumuls libres, il a la possibilité de déterminer a quel niveau
du calcul du bulletin elles interviennent.

Trois possibilités sont offertes pour chacune de ces constantes :

U Au début : avant la saisie des valeurs de base.

Autrement dit, la constante est disponible et calculée au niveau le plus haut, soit avant les constan-
tes HA (heures d'absence), HS (heures supplémentaires) et HC (heures complémentaires), les con-
gés, le repos compensateur. ..

Elle peut donc étre exploitée sur les pages concernant les valeurs de base soit directement soit par le
biais d'autres constantes de type calcul, test ou autre.

U Avant les rubriques :
La constante ou cumul libre est calculée aprés les données saisies en valeur de base.

Elle peut de ce fait étre la résultante des constantes HA, HS, HC...qui sont saisies en valeurs de
base.

Par contre, a l'inverse, il ne sera pas possible de récupérer une donnée saisie en cumul libre dans ces
constantes HA, HS et HC.

O Aprés les rubriques :

Dans ce troisieme cas, la constante a pour commande de récupérer un élément déterminé lors du
calcul du bulletin. Elle est la résultante d'une information calculée sur le bulletin.

En d'autres termes, elle ne pourra pas étre utilisée pour la saisie des valeurs de base ou le calcul du
bulletin.

Les cumuls de cette constante pourront étre exploitées sur les paies suivantes.
Cliquer sur le bouton Page suiv. pour passer a la page suivante ou sur le bouton Page préc. pour revenir a

la page précédente.
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Compteurs

Version

Version

Apres I’initialisation de vos parameétres de Paie, il est possible de procéder a la création des compteurs a
I’aide du bouton Compteurs disponible dans FICHIER / PARAMETRES / Paramétres de paie / onglet
Page 6.

Dans les Paies 100 Pack Plus, 500 & 1000, 12 compteurs sont disponibles.

En Paie 100 base et Paie 100 Pack, 6 compteurs sont disponibles.

Compteurs %]

Intitulé | Arnée eh cours | Repart

Compteur acquis 1
Compteur acquiz 2
Compteur acquis 3
Campteur acquiz 4
Compteur acquiz 5
Compteur acquis B
Compteur acquiz 7
Compteur acquis 8
Campteur acquiz 9
Compteur acquis 10
Compteur acquis 11
Compteur acquiz 12

a|a(a o a0 n(R| =R ===
S| Rl R e ] |

=

9 Fermer |

Ces compteurs sont gérés a partir des constantes prédéfinies suivantes :

U CPTACQO1, CPTACQO02,... CPTACQI2 pour I’acquisition des droits a repos,
U CPTPRIO1, CPTPRIO2, ... CPTPRII12 pour la prise des repos.

Intitulé

Les intitulés de ces compteurs correspondent aux libellés des constantes CPTACQxx correspondantes et
peuvent donc étre personnalisés dans la gestion des constantes.

Voir “Constantes”, page 478.

Année en cours
Cette colonne permet de paramétrer le mode de gestion et d’utilisation du compteur.
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Deux modes de gestion du compteur sont possibles :

U Une gestion des compteurs basée sur le cumul de I’année précédente (la zone Année en cours n’est
pas cochée).

U Une gestion des compteurs basée sur le cumul en cours (la zone Année en cours est cochée).

Report

Cette zone est accessible, uniquement pour les compteurs dont la zone Année en cours n’est pas cochée.
Elle permet de reporter le reliquat du reste a prendre sur la nouvelle année, au moment de la cloture du
compteur.

Principe des compteurs basés sur le cumul de I’année précédente.
U Le principe de fonctionnement de ces compteurs est le méme que celui des congés payés :
O Le salarié doit cumuler pendant un an des droits a repos ou congés ;

U Lors de la cloture du compteur, ce cumul de droits a repos (ou congés) de I’année en cours est bas-
culé dans le reste a prendre ;

U Le cumul de I’année en cours est remis a zéro.
Principe des compteurs basés sur le cumul de I’année en cours.
Le principe de fonctionnement de ces compteurs correspond a celui du repos compensateur :
U Dés que le salari¢ acquiert un jour ou un demi-journée de repos, il peut prendre ce repos ;

U Lors de la cloture du compteur, ce cumul de droits a repos (ou congés) de I’année en cours est bas-
culé dans le reste a prendre ;

U Le cumul de I’année en cours est remis a z€ro ;

U Le cumul de I’année précédente n’est jamais utilisé.

Valider votre saisie en cliquant sur Fermer.

Page 7 des parametres de paie

Cette fonctionnalité permet la saisie rapide des valeurs de base des bulletins de paie, sur une seule et méme
fenétre, alors qu'elles sont saisies normalement sur 5 onglets.

122
© Sage France



Initialisation d'une société

Voir “Mode de saisie Variables de paie”, page 759.

Onglet Libellés des groupes

L'onglet Libellés des groupes permet la gestion des groupe de questions et des groupes de variables a dé-
finir.

Les questions et les groupes sont utilisées dans ’assistant de saisie des valeurs de base des bulletins salariés
et dans la saisie des variables de paie.

Paramétres de Paie Page 7/7

Libele des groupes I Définition des groupes ] Calcul & lenvers ]

Groupes Abzences et congés IAbgences et congés
V¥ Saisie des absences dans l'assistant bulletin

Autres groupes

il IHEUIBS supplémentaires 2, |Primes - Avantages - Frais
3. |Indemnités 4

S | ‘]

7] o]

9]

¥ Mode de saisie "ariables de paie™

Page préc. | v Ok

Groupes Absences et congés
Saisir le nom du groupe des variables gérant les absences et les congés (en général, « Absences et
congés »).

Saisie des absences dans D’assistant bulletin

Cocher cette case pour activer la grille de saisie des absences dans 1’assistant du bulletin salarié.

Le groupe Absences et congés est clairement distinct des autres car c’est le seul qui déclenche une grille
particuliere pour la saisie.
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Autres groupes

Les autres groupes sont identifiés par les questions qui leur sont attachées. Saisir le nom des groupes de
questions ou de variables de paie.

Exemple :

Un premier groupe peut regrouper les heures supplémentaires, un second, les primes et frais professionnels
et un troisieme les indemnités.

Mode de saisie "Variables de paie"
Cette option détermine le mode de saisie des valeurs de base des bulletins salariés.

Si cette case n'est pas cochée, le programme proposera le mode de saisie "classique" des valeurs de base,
soit les cinq onglets de la fenétre Valeurs de base.

Si cette case est cochée, les valeurs de base seront saisies sur une nouvelle fenétre intitulée Variables du
salarié... et seules les constantes du groupe d'appartenance du salarié¢ seront proposées.

Onglet Définition des groupes

Cliquer sur 'onglet Définition des groupes pour associer les variables de paie (constantes prédéfinies des
valeurs de base) a chacun des groupes créés.
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Paramétres de Paie Page 7/7
Libellé des groupes | Définition des groupes | Caloul & l'envers
Code | IntitLlé Groupe
CLn Curnd libre 1 v -
cLoZ Curmud libre 2 -
CLOo3 Curnul libre 3 -
CLo4 Curnd libre 4 -
CLOG Curnul libre 5 -
CLOE Curnud libre B -
cLov Curmnd libre 7 -
CLOg Curnul libre 8 -
cLog Curnud libre 9 -
CL10 Curnul libre: 10 -
111 Coieeo d libee 11 P
[" Mode de saisie "Variables de paie”
Page préc. | v Ok

Cette fenétre propose la liste des constantes de paie prédéfinies accessibles en Valeurs de base d'un Bulle-
tin salarié.

Constantes concernant les éléments du salaire, le Brut et le Net a payer

CL01...CL32 Cumuls libres.

Constantes concernant les heures

HAO01...HA10 Heures d'absence pour la paie en cours.

HCO01 & HC02 Heures complémentaires pour la paie en cours.

HS01...HS10 Heures supplémentaires pour la paie en cours.

PRESENCE Valeur saisie en préparation des bulletins de paie si elle diffé-
rente de HORAIRE.
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Constantes concernant le repos, les congés payés et les arréts de travail du salarié

COACMOIS Nombre de jours de congés payés acquis dans le mois.
Cette valeur, généralement constante, peut étre reportée d'un mois sur l'autre, a paramétrer en
page 5 des Paramétres de paie.
COPRIMOI Nombre de jours de congés payés pris dans le mois. Saisi en préparation des bulletins de paie.
REPACQUI Nombre d'heures de repos compensateur acquises par le salarié dans le mois.
Sa valeur peut étre reportée d'une paie sur l'autre suivant le paramétrage indiqué en page 5 des
Parameétres de paie.
REPOPRIS Nombre d'heures de repos compensateur prises par le salarié.
Sa valeur peut étre reportée d'une paie sur l'autre suivant le paramétrage indiqué en page 5 des
Parameétres de paie.
VALTRENT Nombre de trentiéemes de présence par rapport a la constante BASETRENT.
Constantes concernant les cotisations salariales et patronales
PLAFOND Cette constante caractérise le plafond A du salarié qui peut prendre la valeur du plafond en vigueur
(PLAFOSOC) ou une valeur spécifique au salarié.
Sa valeur (ou constante) peut étre reportée d'une paie sur l'autre suivant le paramétrage indiqué en
page 5 des Paramétres de paie.
PLANCHER | Valeur minimale du plafond de la sécurité sociale.

La colonne Groupe permet d'associer chacune de ces constantes a un groupe.

En Préparation des bulletins salariés, seules les constantes associées au groupe d'appartenance du salarié
seront proposées en saisie.

Pour sélectionner le groupe auquel les constantes doivent &tre associées, cliquer sur la colonne groupe de la
constante choisie puis cliquer sur la fléche en regard de la zone. La liste propose les libellés enregistrés pré-

cédemment.

Par défaut le programme associe l'ensemble des constantes au premier groupe créé.

Cliquer sur le bouton OK pour valider le paramétrage des groupes de variables.
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Onglet Calcul a Penvers

Cliquer sur I'onglet Calcul a ’envers pour disposer de 5 lignes de paramétrage des rubriques servant au
calcul de la paie a I’envers.

Paramétres de Paie Page 7/7 [ x|

| Libellé dez groupes I Définition dez groupes | Calcul & lenvers I

L —
2 | —
o] —
o] —

Fiubrique de calcul pour la Subrogation

s ] —

¥ Mode de saisie "Variables de paie'

Page préc. | W 0k

Pour chacune des lignes :

U Indiquer dans la premiére zone 1’intitulé du calcul.

U Dans la deuxiéme zone, saisir ou sélectionner la rubrique pour laquelle le calcul a I’envers sera réa-
lisé.

Voir “Bulletins salariés”, page 756. Les options définies dans ce paramétrage seront proposées dans le
calcul de la paie a l'envers.

Rubrique de calcul pour la subrogation
Pour la calcul automatique de la subrogation, la rubrique des 1JSS brutes doit étre sélectionnée.

Cette rubrique est celle dans laquelle est valorisé le différentiel de brut permettant d'avoir un maintien du
net a payer.

Voir “Calcul des bulletins”, page 872.
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Voir “Onglet Rubrique”, page 516. [’encadré Subrogation et Maintien de salaire.

Valider la Page 7 et toutes les saisies en cliquant sur OK.

Edition des parametres de paie

Cette édition s'effectue en sélectionnant Fichier / Parameétres / Edition des paramétres de paie.

des paramétres de paie r

' Ok ¥ Annuler |

La petite boite de dialogue qui s'ouvre permet de lancer 1'édition en cliquant sur OK. Choisir ensuite le mode
de sortie qui convient.

Transfert
Cocher cette case pour obtenir une édition de type fichier ASCIIL
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Entéte du dossier

L'initialisation de la société s'effectue par l'intermédiaire d'une fenétre que I'on peut ouvrir par FICHIER /
PARAMETRES / Entéte du dossier.

L’en-téte du dossier de la société présente 3 onglets :
O Coordonnées,
U DAS,
U Contacts.

Onglet Coordonnées

Lorsque vous activez la fonction En-téte du dessier, par défaut I’onglet Coordonnées s’affiche.

Fenétre de la paie 500 :

Entéte du dossier [ x|

Coordonnées Contacts

eu dessai

Confidentialité [o

Raizot zociale

Adresse |1I] rue Fructidor

Complément d'adresze [Le Colizée Il Code INSEE commune I—
Code poztal ﬁ Commune IPalis cedex 17

Bureau distibutewr  [Paris cedex 17 Pays | J |[FRANCE

Téléphone (1] |u1 41 66 21 21 Téléphone [2] |
Télex | Fax |I]1 41 66 22 01

Forme jundique ISA Effectif au 31412 I 4

4w Capital de | 0 SIREN+NIC  [31396612900089 APE/MNAF 7703
Etablissementprincipal|1 J Jeu d'eszai

Répertoire et

nom du dossier C:%Program Filez\PMSSYBEL\eszaieuro.prh

Ok I Annuler
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Dossier

Adresse

Administratif

Pour la Paie 100 le répertoire est PMSSAARI et pour la Paie 1000 le répertoire est PGRH1000.

La Raison sociale saisie sur le premier écran d'initialisation est affichée. Une correction peut encore &tre
apportée a ce niveau.

Confidentialité

Le logiciel intégre trois niveaux de confidentialité : confidentialité des sociétés, confidentialité des salariés
et confidentialité des commandes.

La confidentialité des sociétés et des salariés est gérée par un Code confidentialité.

Concretement, huit codes confidentialité (chiffres 0 a 7) sont disponibles. Le superviseur attribue a chaque
société initialisée et a chaque salarié (sur sa fiche de personnel) un de ces codes.

Saisir le code confidentialité de cette société.

Le superviseur définit ensuite pour chaque utilisateur ses droits d'accés aux sociétés et aux salariés en indi-
quant les codes confidentialité auxquels il peut avoir accés. De mé€me, le superviseur attribue a chaque uti-
lisateur ses droits d'accés aux diverses fonctionnalités du programme.

Ce paramétrage s'effectue par FICHIER / UTILITAIRES / Utilisateurs.

Renseigner successivement toutes les zones figurant sur cet encadré.

Le bureau distributeur est obligatoire pour la Déclaration annuelle des salaires ; cette zone affiche
par défaut la commune saisie, a modifier si ce n'est pas le cas.

Le Code INSEE commune est utilisé dans la déclaration TDS.

Sur la zone Pays, vous pouvez appeler la table des pays a 1’aide du bouton zoom de la zone : aprés sélection
le Code et I’Intitulé du pays s’affichent sur la fenétre

Saisir la forme juridique de la société, son capital, son numéro de SIREN+NIC et le code APE (ou NAF).
Si la société regroupe plusieurs établissements, il faudra les créer a partir du menu LISTES.

La société est dans un premier temps considérée comme I'établissement principal, conserver ou modifier le
Code établissement que lui attribue par défaut le programme.
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Onglet DAS

Aprées création des établissements, si un autre établissement devient 'établissement principal, I'utilisateur
pourra modifier cette zone en Paramétres de paie (FICHIER / Paramétres) pour saisir son code.

Cet onglet présente les principales informations liées a la DADS Unifiée.

DAS %]

| Conrdonnée&| DAS I Cc-nta-:ts]

Emetteur 1 I Domaine Iadminislralif j
Type denvai I[é|éph0ne vl Indicatif d'envai |
Emettewr 2 | Domaing |adminislralil =l
Type denvai I[éléphone vl Indicatif d'envai |
Emetteur 3 | Damaine Iadminislralif j
Type denvoi Itéléphone vl Indicatif d'ensvoi

CR.E

N° SIRET I Type denvoi Itéléphune j

Indicatit d'envoi |

Muméro de client I Référence de l'enwvo I

Ok I Annuler

Emetteur (1, 2 et 3)
Saisissez les noms des différents émetteurs de la DAS de la société (zones de 30 caractéres alphanuméri-
ques).

Domaine

Sélectionnez dans la boite a liste le service auquel appartient I’émetteur :
O Administratif,
U Informatique,
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C.R.E. (Compte
Rendu d’Exploi-
tation)

O Autre.

Type d’envoi
Sélectionnez dans la boite a liste la méthode utilisée pour la transmission de la déclaration :
U Téléphone,
U Fax,
O Mail,
U Réseau.

Indicatif envoi

Zone de saisie de 50 caractéres alphanumériques permettant de personnaliser I’envoi. Indiquez le numéro
de communication du destinataire (adresse mail, réseau ou numéro de fax).

Le compte-rendu d’exploitation est un document émis par les centres récepteurs aprés exploitation compléte
d’un fichier accepté.

N°SIRET
Indiquez le N° de SIRET de la société (14 caractéres numériques)

Type d’envoi
Sélectionnez dans la boite a liste la méthode utilisée pour la transmission de la C.R.E. :
U Téléphone,
U Fax,
O Mail,
U Réseau.

Indicatif envoi

Zone de saisie de 50 caractéres alphanumériques permettant de personnaliser I’envoi. Indiquez le numéro
de communication du destinataire (adresse mail, réseau ou numéro de fax).

Numeéro de client

Laissé au libre choix de I’émetteur, ce numéro est destiné a faciliter le dialogue émetteur / récepteur en cas
d’anomalie.

Référence de ’envoi

Numéro d’envoi laissé au libre choix de I’émetteur. Pour un méme fichier émis plusieurs fois a la suite de
rejets, ce numéro doit évoluer.
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Pour un tiers déclarant effectuant plusieurs envois, chaque envoi doit comporter son propre numéro, a la
discrétion de 1’émetteur. Incrément de 1 a chaque nouvel envoi du méme fichier (numéro séquentiel).

Exemple :

2002000001 pour le premier envoi de ’année 2002.

Onglet Contact

Cliquer sur I’onglet Contact.

Contacts

Da5 | Contacts

— Fesponsable des états administratifs

Maom ||

Prénarn I

Dualité f

Téléphone I

— Deéclaration unigue des cotizations zociales

Marn et adresse du |

responsable I

N* SIRET I
Téléphare I

Ml f

r— Commande de litres restaurant

o

Code client

Ok

¥ Annuler

Responsable
des états admi-
nistratifs

Nom / Prénom / Qualité / Téléphone

produit (fiche ASSEDIC, ...).

Saisir le nom, le prénom, la qualité (titre dans la société) et le numéro de téléphone du responsable des
états administratifs. Les coordonnées se reporteront sur les différents états administratifs proposés dans le
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Déclaration uni-
que de cotisa-
tions sociales

Commande de
titres restau-
rants

Sur l'en-téte d'une Déclaration Unique de Cotisations Sociales, le nom et les coordonnées du tiers déclarant
doivent étre mentionnés. Le déclarant peut étre I'entreprise ou un tiers mandataire de I'entreprise qui établit
la déclaration (Expert comptable ou Centre de gestion).

Nom et adresse du responsable

Deux lignes de 35 caractéres alphanumériques pour indiquer le tiers mandaté, personne physique ou
morale, éventuellement signataire et le nom de la personne en charge de la déclaration qui peut apporter
des précisions quant au contenu de la déclaration.

N° SIRET
Indiquer le numéro SIRET de I’émetteur de la DUCS.

Téléphone / Fax
Ces zones étant limitées a 12 caracteres sur la DUCS, il faut les saisir a ce niveau sans aucun séparateur.

Meél
Zone de 60 caractéres alphanumériques pour saisir 1’adresse de courrier ¢lectronique du responsable de la
DUCS.

Cette encadré permet 1’identification de votre société lors de la constitution du fichier de commande de titres
restaurant.

Code client

Zone de 6 caractéres numériques permettant la saisie de votre code client société aupres de I’entreprise
gérant les titres restaurants afin qu’elle puisse vous identifier lors de votre commande.

Cliquer sur le bouton Ok pour valider la saisie.

134
© Sage France



Initialisation d'une société

Assistant de création de société

Apres la saisie de ’entéte du dossier, 1’assistant de création de société s’affiche automatiquement afin de
poser les questions créées dans le questionnaire.

‘/ Le transfert d’un plan de paie ou d’une société comprend I'ensemble des questions qui apparaissent ici.

Assistant de création de société Ei

Quelle ezt la date de création de la société ?

=
La zociété est-elle inscnte au registre du commerce ?

INon 'I

Quel est I'effectf de la société ?

I 0.000

Précédent

~" Terminer |

Cet assistant reprend dans 1’ordre des codes questions, les questions de nature Société paramétrées dans le
questionnaire.

Il'y a autant de pages dans cet assistant que le nombre de questions 1’exige.

Saisir les différentes réponses, elles se déverseront dans les constantes ou rubriques paramétrées dans les
questions.

Il est possible de ne pas répondre immédiatement aux questions et de le faire plus tard dans I’ Assistant so-
ciété.
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Voir “Assistant société”, page 188.

Cliquer sur le bouton Suivant pour afficher les autres pages de ’assistant puis valider l'initialisation de la
société en fermant la fenétre.
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Initialisation d’une société BTP
Version Cette partie ne concerne que les utilisateurs de la Paie 100 BTP.

Les autres utilisateurs, se référeront au paragraphe Enregistrement de la nouvelle société (méme ceux ayant
acquis une paie avec [’option BTP).

L'initialisation d'une société consiste a créer physiquement ses fichiers de données sur le disque dur.

Si une société a plusieurs filiales et qu'elle désire centraliser les traitements de la paie, il faudra initialiser a
leur tour chacune de ces filiales.

11 faut distinguer la notion de société de celle d'établissement.

U Une société est une entité juridique qui peut étre composée de plusieurs établissements qui donne-
ront lieu a une déclaration commune des données sociales.

U Un établissement est un magasin, un département ou une agence pouvant étre situé dans un lieu
géographique différent de celui de la société mere ou pouvant avoir une activité différente de la
société mere.

Apreés initialisation de la société, ses établissements pourront étre enregistrés par la commande Etablisse-
ments du menu LISTES.

Enregistrement de la nouvelle société BTP

Pour procéder a la création d'une société, ouvrir le menu FICHIER puis activer la commande Nouveau.

La procédure d'initialisation débute par I'affichage d'un écran permettant d’enregistrer le nom du dossier so-
ciété en cours de création.
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Fenétre de la paie 100 :

Enregistrer sous EHE
Dans : IaPmssaari j | | |‘=_“F| |
eszal SOCIETE [ Newetats
Etats [15base
Ga I TRAMSFERT
Imparts £ Ubase
Inztallation Poste Client [ Uil

Installation Utilitaire Badgeuses Iil ezzal.prh

Tope: | Fichisrs Sage (. PRH) = Arrer |

4

Pour la Paie 500 le répertoire est PMSSYBEL et pour la Paie 1000 le répertoire est PGRH1000.

Nom
Indiquer le nom de votre société.

Cliquer sur Enregistrer afin de lancer la création, la fenétre de Bienvenue s’affiche.
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Fenétre de la paie 100 :

Initialisation d'une société

Bienvenue dans 'assistant d'initialization de dossier de la paie 100

Cet azsistant va wouz permettre de créer facilement votre société et de récupérer tous les
gléments néceszaires A la constitution des bulleting de paie cormeszpondant aux profils

de vos zalaniés.

Cliquez sur [Suivant] pour accéder & la zaisie des paramétres de votre dossier.

C:\Program Files\PMSSAARINSBASEAPLANBTP.SPP

Pour la Paie 500 le répertoire est PMSSYBEL et pour la Paie 1000 le répertoire est PGRH1000.
Cliquer ensuite sur le bouton Suivant.

La création permet de récupérer les Constantes, Rubriques, Caisses de cotisations, Paramétres de paie,
Questions, Conventions collectives, Tables, Natures d’heures du Plan de Paie Sage BTP.

Parametres de paie d’une société BTP

La fenétre Initialisation d’une société permet dans un premier temps de renseigner certains parameétres de
la paie.
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Parameétres de
paie

Par la suite, I’intégralité des paramétres, 6 pages écrans, pourront étre visualisés, voire pour certains modi-
fiés par la commande Parameétres de paie du sous-menu Parametres du menu FICHIER.

— Périndes de paie

Début d'atinée Im vl Fin d'antée Décembre
Moz en cours Janvier vI Année en cours I 2003

Dlate du jour 23704703 lﬁl

- Salarigs

¥ Suppression des salariés non présents en cliture annuells

¥ Muoiz dembauche inclus dans lancienneté

— Congé:

tiiz de cléture congés Mai v

¥ Fieport du reliquat des congés en ouverture

r Edition des bulleting

Tupe de bullstin par defaut Préimprimé [réf. 9146/48) j

¥ Duplicatas en édition de bulleting

Suivant |

Début d'année / Fin d'année

Premier et dernier mois de 'exercice de paie. Le premier et le dernier mois de l'année civile sont proposés
par défaut, conserver ces dates le cas échéant.
Le premier mois de paie détermine le mois de cldture annuelle. Si le mois de début d'année est Janvier

(mois M), la cloture du mois de Décembre (mois M+11) sera considérée par le programme comme cloture
annuelle.

Si l'utilisateur démarre sa paie avec le programme en cours d'exercice, il ne doit pas saisir le mois de
démarrage sur la zone Début d'année mais le premier mois de I'exercice de paie.

Si I'exercice de paie ne débute pas avec I'année civile, sélectionner le mois adéquat dans la boite a liste
déroulante.

Le mois de fin d'année est automatiquement modifié en conséquence.
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Salariés

Mois en cours

Premier mois de paie a traiter. Le mois courant est proposé par défaut. S'il correspond au premier mois de
l'exercice de paie, le conserver.

Si le mois courant n'est pas le premier mois de l'exercice de paie, la paie est donc démarrée en cours
d'année ; deux alternatives s'offrent a l'utilisateur :

Simuler les bulletins de chaque salarié depuis le premier mois de 1'exercice
Sélectionner, dans la zone Mois en cours, le mois de début d'année (par la boite a liste déroulante).

Exemple :

L'exercice de paie démarre en janvier et le mois courant est le mois de mars, l'utilisateur va simuler dans
le programme les bulletins de janvier et février pour chacun de ses salariés. Le premier mois de paie a trai-
ter est donc le mois de janvier, a sélectionner sur la zone Mois en cours.

Créer un bulletin unique par salarié composé des données cumulées depuis le premier mois de I'exercice :
Valider le mois courant proposé par défaut dans la zone Mois en cours.

Exemple :

L'exercice de paie démarre en janvier, le mois courant est le mois de mars, ['utilisateur va créer un bulletin
unique pour chacun de ses salariés, comportant les données cumulées de janvier et février. Le premier mois
de paie a traiter réellement est donc bien le mois en cours.

A chaque ouverture de mois suivant une cldture mensuelle, le programme met a jour automatiquement le
mois en cours de traitement.

Année en cours

Elle correspond a I'année de traitement de paie ; comme le mois en cours, elle est imprimée sur toutes les
éditions du programme.

A l'ouverture du mois suivant celui de cloture annuelle, 1'année de paie est automatiquement incrémentée
d'une unité.

Le mois et 'année en cours sont affichés en permanence sur la barre d'état.

Date du jour

Cette zone affiche la date systéme ou celle indiquée lors du lancement du logiciel. Cette date est indiquée
sur toutes les éditions du programme, elle est également affichée en permanence sur la barre d'état.

Suppression des salariés non présents en cloture annuelle

Il s'agit des salariés pour lesquels une date de sortie et un motif de départ sont saisis en cours d'année sur
leur fiche de personnel.
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Congés

Edition des bul-
letins

Si I'on conserve I'option cochée par défaut, le programme proposera automatiquement la suppression de
leur fiche a l'ouverture du premier mois de la nouvelle année. La suppression devra étre confirmée pour
chacun d'entre eux.

Mois d'embauche inclus dans l'ancienneté

Si le mois d'embauche doit étre inclus dans le calcul de l'ancienneté du salarié, conserver cette option
cochée, sinon la décocher.

Mois de cloture des congés

Traditionnellement, il s'agit du mois de mai si la période de référence des congés payés s'étend du ler juin
au 31 mai de I'année suivante.

Pour certaines professions, cette période de référence est différente. Si c'est le cas, sélectionner, dans la
boite a liste déroulante, le mois au cours duquel devra s'effectuer la cldture des congés.

A l'ouverture du mois suivant celui de cloture des congés payés (mai en général), le programme remplace
le nombre de jours de congés acquis sur la période de référence (constante CONGAPRE) par le nombre de
jours acquis sur la période en cours (constante COACOURS). Cette dernicre étant remise a zéro.

Ce mois de cloture des congés pour un établissement ou pour un salarié peut étre modifié sur leur fiche res-
pective.

Report du reliquat des congés en ouverture (de la nouvelle période)

Le cumul des congés non pris par le salarié sur son ayant droit peut étre conservé lors de la cloture
annuelle des congés payés. A I'ouverture du mois suivant celui de la cloture des congés payés, le pro-
gramme effectuera automatiquement le report du reliquat des congés si cette zone est cochée.

Modéle de bulletin par défaut
Le type de bulletin sélectionné a ce niveau sera proposé par défaut lors de 1'édition des bulletins de paie
(édition individuelle a partir de la commande Bulletins salariés ou édition globale par la commande Edi-
tion des bulletins).
Utiliser le bouton de la boite a liste déroulante de la zone Type de bulletin par défaut pour afficher la liste
des types de bulletins et en sélectionner un.
Cliquer sur la fleche de cette zone de liste et sélectionner le bulletin approprié.
U Papier blanc (préimp. 9112/22/42)
Le bulletin est dessiné (encadré, colonnes...) en méme temps que les différentes valeurs y sont
imprimées.
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Le dessin de ce bulletin est identique a celui du préimprimé modele 2 (Vert foncé dégradé) décrit ci-
apres.
Ce bulletin peut étre édité en version texte ou en version graphique. Pour éditer le format texte,
cocher la case Impression texte de la fenétre d'impression.
Préimprimé (Réf. 9112/22/42)
11 s'agit du nouveau modéle de préimprimé 9112/22/42.

U Pour imprimante a aiguilles :

Mode¢le de format 240 x 305 mm comportant deux ou trois exemplaires sur papier autoco-
piant chimique, avec deux bandes caroll détachables.

Ce modéle permet une impression en interligne serré et présente le nom et I’adresse du sala-
rié pour une mise sous enveloppe a fenétre.

U Pour imprimante laser :

Bulletins de format A4 (210 x 297 mm), sur papier 80 g. xérographique spécial pour impri-

mante laser.
Confidentiel (Réf. 9132)
Sensiblement identique au précédent, le bulletin confidentiel, ou bulletin enveloppe, est un pli pré-
scellé en continue avec des bandes Caroll détachables.
Papier blanc (préimp. Euro 9143/44)
Ce format permet d’éditer le bulletin Euro sur papier blanc (au lieu du pré-imprimé) avec une
imprimante laser (format A4).
Préimprimé Euro (Réf. 9143/44)
1l s'agit d'un préimprimé EURO pour imprimante laser (format A4). Il est disponible en deux mode-
les : vert (réf. 9143) et vert avec le drapeau européen en filigrane (réf. 9144).
Ce bulletin n’existe qu’en version “graphique”, lors de son impression 1’option Impression texte
est grisée dans la fenétre d'impression (en dessous de la zone Apercu avant impression).
L’utilisateur doit indiquer dans chaque fiche rubrique s’il souhaite éditer ou non, dans le bulletin, la
contre valeur du montant en monnaie d’équivalence.

Voir “Rubriques”, page 513. La sélection d'une rubrique de brut ou non soumise permet l'affichage de la
zone Edition du montant dans la monnaie d’équivalence dans [’onglet Eléments constitutifs.

Un double affichage de la barre des cumuls (Période et année) : Salaire brut, Charges salariales,
Charges patronales, Avantages en nature et Net imposable est également proposé.

Afin d’éviter toute ambiguité, la monnaie, dans laquelle le bulletin est établi, est indiquée, ainsi que le taux
de conversion appliqué pour les montants convertis en bas du bulletin.

Il est également rappelé au salarié que tous les montants convertis en monnaie d’équivalence sont édités a
titre indicatif. Le taux de conversion (a 5 décimales) est également rappelé pour information.
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Voir “Page 3 des paramétres de paie”, page 104. La régle de conversion est expliquée dans l'onglet Euro.

U Confidentiel Euro (Réf. 9133)

Ce format permet d’éditer le bulletin avec double affichage Franc/Euro sur un papier confidentiel. 11
est compatible uniquement avec du papier confidentiel, pour une imprimante matricielle.

O Préimprimé Euro matriciel (Réf. 9113/23)

Ce format ne concerne que les imprimantes matricielles. Il comporte deux (Réf. 9113) ou trois (Réf.
9123) exemplaires sur papier autocopiant chimique, avec deux bandes caroll détachables.

O Papier blanc (préimprimé 9146/48)
Ce format de bulletin graphique permet d'éditer le bulletin 9146 sur papier blanc.

U Préimprimé (réf. 9146/48)
11 s'agit d'un préimprimé pour imprimante laser (format A4). Toutes les informations sont éditées
dans une seule devise : la monnaie de tenue de paie. Ce bulletin graphique est compatible avec
I'outil de personnalisation des bulletins. Peu de zones sont en effet figées dans 1'entéte et le pied du
bulletin, ce qui permet de rajouter ou supprimer facilement les informations souhaitées.

O Confidentiel (réf. 9136)

Ce format permet d'éditer le bulletin précédent sur papier confidentiel (bulletin enveloppe pré-
scellé en continue avec des bandes Caroll détachables). Il peut étre imprimé uniquement sur impri-
mantes matricielles.

O Préimprimé matriciel (réf. 9116/26)
Ce format ne concerne que les imprimantes matricielles. Il comporte deux (réf. 9116) ou trois (réf.
9126) exemplaires sur papier autocopiant chimique, avec deux bandes caroll détachables.

U Bulletin prédéfini

Le programme utilise le type de bulletin indiqué dans le bulletin modéle auquel est rattaché le sala-
rié.

Pour passer commande de préimprimés, s'adresser a son revendeur habituel.

Le type de bulletin sélectionné sur cette zone sera proposé par défaut lors de 1'édition des bulletins de paie,
['utilisateur pourra modifier cette proposition.

En effet, un utilisateur du bulletin préimprimé modele 2 par exemple, pourra ainsi sélectionner 'option
Papier blanc correspondante (préimprimé 9112/22/42) pour ses éditions test.

Tous les formats graphiques doivent étre édités avec I'option Impression texte décochée dans la fenétre
d'impression.
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Duplicatas en édition de bulletins
Case cochée par défaut permettant de générer automatiquement les duplicatas lors de I'édition des bulletins
de paie.

L'utilisateur ne pourra modifier (par la commande Saisie du sous-menu Paramétres de paie du menu

FIcHIER) I'option choisie sur cette zone qu'apres cléture mensuelle et avant ouverture du mois de paie sui-
vant.

Passer a la page suivante en cliquant sur Suivant.

Entéte du dossier BTP

L’Entéte du dossier présente 3 onglets :
W Coordonnées,
U DAS,
U Contacts.

Voir “Entéte du dossier”, page 129.

Assistant de création de société BTP

Apres la saisie de I’entéte du dossier, la fenétre de I’assistant de création de société s’affiche. Il s’agit de
I’écran générique des questions société provenant du plan de paie transféré.
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Assistant de création de société

Cuelle est la durée mensuelle collective du travail dans la société 7
152,000

Quel est le nombre de jours de congés acquis par mais 7

I 2,500

Quel est le nbre dheures & prendre en cpte par jour pour le décpte des conges 7

I 7.000

Date de zignature de l'accord 35 heures 7

II]1 102/00[

Siaccord Aubryl, date d'entrée en vigueur de la réduction ?

|u1n 2/98[

Précédent Suivant | ¥ Annuler

Cet assistant reprend dans I’ordre des codes questions, les questions de nature Société paramétrées dans le
questionnaire.

Il y a autant de pages dans cet assistant que le nombre de questions 1’exige.

Saisir les différentes réponses dans les différentes pages a I’aide du bouton Suivant. Elles se déversent dans
les constantes ou rubriques paramétrées dans les questions.

Répondre aux questions posées puis valider 1'initialisation de la société en cliquant sur Terminer.
Il est possible de ne pas répondre immédiatement aux questions et de le faire plus tard dans 1’ Assistant so-

ciété.

Voir “Assistant société”, page 188.
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Menu Fichier

Le menu FICHIER doit étre exploité aussitot apres initialisation d'une société. Ses commandes ont pour objet
le paramétrage des divers ¢éléments nécessaires aux traitements de paie.

Il présente toutes les commandes permettant de créer une nouvelle société, de fermer celle sur laquelle on
travaillait, d'en ouvrir une autre, de transférer les données des fichiers d'une société dans une autre.

Le menu FICHIER présente deux sous-menus.
Le sous-menu UTILITAIRES permet d'enregistrer I'Organisation de la société.

Le sous-menu PARAMETRES permet de visualiser, éditer, voire compléter ou modifier les PARAMETRES SO-
CIETE ET paie définis a l'initialisation de la société.

Liste des commandes du menu Fichier :
O «Nouveaur, page 149

«Ouvriry, page 150

«Fermery, page 154

«Transférery», page 155

«Verifier», page 157

O 0 0 0 O

«Utilitaires», page 158

«Imprimantesy, page 159

«Date du jour», page 167
«Utilisateursy, page 168
«Réinitialisationy», page 176

«Mot de passe», page 177

«Carnet d'adresse», page 178
«Purge des historiquesy, page 183
«Importation de donnéesy, page 184

OCo0000000O

«Génération des cumulsy», page 185
Q «Paramétresy, page 186

Q «Entéte du dossier», page 187
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0000000 00O

«Assistant sociétéy, page 188
«Parametres de paie», page 191
«Parametres de controlesy, page 193
«Mot de passe sociétéy, page 200
«Edition de l’entéte du dossiery, page 201

[y Iy

«Edition des paramétres de paiey, page 202
«Calendriery, page 203

«Alertesy, page 207

«Gestion multi-sociétés», page 213

«Gestion de la formationy, page 214

«Gestion des carrieres», page 215

«Gestion des temps», page 216

«Réimprimery, page 217

«Préférencesy», page 218

«Paramétrage bulletins», page 222

«Quittery, page 231
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Nouveau

Cette commande permet de créer un nouveau dossier. Ce dossier peut étre une société ou un Plan de Paie
Utilisateur (ce dernir type de dossier n’est pas propos¢ aux possesseurs d’une Paie 100 BTP).

L’initialisation (ou création) des dossiers est une des étapes préalables a tout traitement dans le programme
de paie.

Voir “Initialisation d'une société”, page 84. exclusivement consacré a la présentation de la création d une
sociéte.

Voir “Gestion multi-sociétés”, page 232. pour une présentation de ['initialisation des plans de paie utili-
sateur.
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Ouvrir

Version

Version

Cette commande permet d’ouvrir un dossier de paie. Ce dossier peut étre une société, le Plan de Paie Sage

ou un Plan de Paie Utilisateur.

Activer Fichier / Ouvrir. Une boite de dialogue s'affiche. Elle présente les répertoires et fichiers contenus
dans le répertoire d’installation du logiciel. La zone nom permet d’indiquer le nom du fichier société a

ouvrir.

Fenétre de la Paie 500 :

Eokzoc| 2 o EEEE
=0 CONVENTIONS [C1 Installation Utiitaie Badgevses @@_@i:gﬂ
|- ess5i. SOCIETE [0 Mewstats

|- Etats [0 5hase

01 Ga [CI TRANSFERT

[:I Imports D Ubase

77 Installation Poste Client (3 Uil

| |

Hom : |essaiz FRH Duwrir

I,

Type: {Fichisrs Sage [.PRH) =l Anrler
A

Pour la Paie 100 le répertoire est PMSSAARI et pour la Paie 1000, le répertoire est PGRH1000.

Type
Sélectionner le type de fichier souhaité :

O Fichiers Sage (*.PRH) permet d’ouvrir une société de paie (si vous ouvrez une société créée avec
la Paie 100 BTP, elle subit une conversion via un assistant de conversion décrit ci-apres) ;

Si vous possédez la version Paie 100 BTP, vous ne pouvez pas ouvrir une société venant d’une autre version
de logiciel de Paie Sage, le message suivant s’affiche : « Version du dossier incorrecte ! ».

U Fichiers Sage (*.UPP) permet d’ouvrir un Plan de Paie Utilisateur (les Plans de Paie Utilisateurs

sont stockés par défaut dans le sous-répertoire \Ubase) ;

Pour la Paie 100 BTP, ce type de dossier n’est pas proposé.

U Fichiers Sage (*.SPP) permet d’ouvrir le Plan de Paie Sage (ou du Plan de Paie BTP pour ceux qui
utilisent I’option) ; ces plans de paie sont par défaut dans le sous-répertoire \Sbase ;
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Version

Pour la Paie 100 BTP, si le fichier de type *.SPP n’est pas un plan de paie BTP, le message suivant s’affiche :
« Ouverture du plan paie impossible — mauvaise version de fichier ».

Voir “Ouvrir un dossier Plan de Paie Utilisateur”, page 239. et «Plan de Paie Sage», page 253. L ouver-
ture des Plans de Paie Utilisateur et du Plan de Paie Sage décrite dans Gestion multi-sociétés / Fichier /
Ouvrir.

Lors de I’ouverture des ces dossiers, la fenétre principale du logiciel est automatiquement modifié¢ en fonc-
tion du type de dossier sélectionné : le menu de la GESTION MULTI-SOCIETES s’ouvre pour les plans de
paie et la PAIE pour les sociétés.

Les derniers plans de paie utilisateur et sociétés ouverts, apparaissent a la fin du menu Fichier pour un
acces direct sans passer par la commande Ouvrir

Nom
Saisir le nom de votre dossier ou placer le curseur sur le dossier a ouvrir et valider par [Ouvrir.

Assistant de conversion d’une société Paie 100 BTP

L’ouverture d’une société créée avec la Paie 100 BTP dans une Paie Sage d’une autre version, active auto-
matiquement un assistant de conversion.
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Assistant conversion

Biervenue dans 'assistant de conversion

Cet agsistant va vous permettre d'effectuer la conversion de ce dossier
afin de pouvair l'explaiter dans cette version de la Paie Sage.

La conversion de ce dossier est définitive |

Une fois ce traitement effectug, il ne sera plus possible d'ouvir ce dossier
avec la version de produit avec lequel il a été créé.

Seule la récupération d'une sauvegarde du dossier, antérieurs au traitement,
permettra de revenir en amiére et annuler la conversion,

Cliquaz sur e boukon “Annuler pour quitter ['assistant sans cotrverti le
dossier.

Cliquez "Suivant" pour accéder & 'Bcran de conversian,

= Suivant |

Le bouton Annuler ferme 1’assistant, aucune conversion n’est réalisée, la société n’est pas ouverte et le
menu principal s’affiche.

Le bouton Suivant permet de continuer la conversion.
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Assistant conversion

Attention |1

La conversion de ce dossier est définitive.

Azsurez-vous d'avoir fait une sauvegarde avant de lancer le
traitement de conversion.

Cliquez sur le bouton “Annuler pour quitter l'assistant sans corverti le
dozsier.

Cliquez sur le bouton "Frécédent' pour revenir a la page précédente.

Cliquaz sur le bouton "Corwertir” pour lancer la converzion du dossier.

= Précédent

w" Carwertir |

Prenez connaissance des informations importantes de cette fenétre.
Le bouton Précédent affiche la fenétre précédente.

Le bouton Annuler ferme 1’assistant, aucune conversion n’est réalisée, la société n’est pas ouverte et le
menu principal s’affiche.

Le bouton Convertir lance la conversion définitive du dossier de la société :

O Une copie de sauvegarde de la société avant conversion est réalisée, elle a pour nom « Nom du
dossier_conversion.prh ». Si la place disponible sur le disque est insuffisante pour créer le fichier
de sauvegarde, la conversion ne peut se faire, un message s’affiche en ce sens : « Espace disque
insuffisant ».

O La société, une fois convertie, est ouverte a 1’écran.

Attention, cette conversion est définitive. Une fois effectuée, il ne sera plus possible d’ouvrir ce dossier avec
un produit Paie 100 BTP.
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Fermer
Cette commande permet de quitter le dossier (société, Plan de Paie Utilisateur ou Plan de Paie Sage) ouvert.

Activer la FICHIER / Fermer.
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Transférer

v

A l'attention des utilisateurs du programme en réseau. Cette commande est monoposte, elle est inac-
cessible si le programme détecte la présence simultanée d'un autre utilisateur.

Cette commande permet de transférer dans la société active le Plan de paie établi pour une autre société. Il
s'agit du Transfert également proposé par le programme lors de I'Initialisation d'une société.

L'utilisateur peut ainsi récupérer dans la société active la liste des constantes, des rubriques, des caisses de
cotisations, les paramétres de paie, les bulletins modéles et le plan comptable déja paramétrés pour une autre
société. Cette procédure représente un gain de temps appréciable.

Pour que le transfert puisse étre effectué, aucun bulletin modéle ne doit avoir été créé dans la société
réceptrice (société active), un message s‘opposerait autrement au lancement de la commande.

Si des constantes, des rubriques, des caisses de cotisations, des paramétres de paie et des parametres comp-
tables ont été créés, ils seront écrasés pour étre remplacés par ceux de la société source.

Vérifier avant de lancer le transfert que le nombre maximum de rubriques composant un bulletin mod¢le
(saisi en Page 2 des Paramétres de paie) est égal ou supérieur a celui défini dans la société source. Sinon,
procéder a sa modification (FICHIER / Paramétres / Paramétres de paie / onglet Page 2) avant de lancer la
procédure.

Activer Fichier / Transférer. La liste des sociétés créées dans le logiciel, y compris le Jeu d'essai, s'affiche.

Fenétre de la Paie 500 :

Explorer :I {23 Prossybel ﬂ gl
-0 COMVENTIONS [ Installation Poste Client I uil
|- 2252l SOCIETE (23 Irstallation Utiitairs Badgeuses i.prl
7] essai2 SOCIETE (2 Newetats @ essail F
|- Etats (3 5hase
[C1Ga [C1 TR&NSFERT
[:I Imports D Ubase

4 | i
Type: {Fichisrs Sage [*.PRH) = Annuler |
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Pour la Paie 100 le répertoire est PMSSAARI et pour la Paie 1000, le répertoire est PGRH1000.Placer la
barre de sélection sur la société dont on veut récupérer le plan de paie et cliquer sur OK. La fenétre suivante
s'affiche.

Transfert d'une société

Les fichiers transférés sont

- Paramétres de paie - Tables

- Constantes - Bulleting modéles

- Rubriques - Modélization comptable
- Caizzes de cotization [Facultahif)

- 5ivoug tranzférez la modélization comptable -

Les formats des comptes généraux et analytiques serant eus
auzsi récupérés dans les Paramétres de paie.

llz rie geront plug modifiables.

Des salaiés ont d&ja &té créés, le plan ausiliaire ne sera donc
pas tranzféré.

Lez comptes auiliaires zaisis sur les écritures transférées
zeront remplacés par un compte d'attente qui vous sera
demandé sur le prochain &cran.

Sans modglisation ¥ Annuler

ml Valider par OK pour un transfert complet ou sur le bouton Sans modélisation pour un
transfert sans modélisation comptable.
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Vérifier

v

A l'attention des utilisateurs du programme en réseau. Cette commande est monoposte dans la
société. Elle est inaccessible si le programme détecte la présence simultanée d'un autre utilisateur dans la
méme sociéteé.

Deux types de vérifications sont proposées :

QO vérification de 1'état physique des fichiers et des liens entre fichiers : le programme répare les
fichiers dans la mesure du possible,

QO vérification des cumuls : elle a pour objet de vérifier la cohérence entre les cumuls mensuels, tri-
mestriels, annuels et les historiques (détail par bulletins cléturés).

Les traitements pouvant étre plus ou moins longs selon les données archivées, elle est proposée en option.
La Correction des erreurs est liée a la vérification des cumuls.

Activer FICHIER / Vérifier.

v Verification des cumuls

™ Corection des eneurs

w Ok ¥ Annuler

L'édition d'un rapport sur la vérification des fichiers est proposée, nous conseillons vivement aux utilisa-
teurs de I'éditer, il présente le cas échéant les anomalies rencontrées pour chaque salarié.

Le programme propose la vérification des cumuls. Il propose également la correction des erreurs. Pour l'ob-
tenir, cocher la case correspondante.

Lancer la vérification par OK.

Si le rapport sur la vérification a ét¢ demandg¢, la fenétre Imprimer s'affiche, sélectionner la sortie adéquate
et valider par OK.
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Utilitaires

Ce sous-menu du menu FICHIER permet de paramétrer les imprimantes, modifier la date du jour, gérer la

confidentialité, purger les historiques, importer les données et générer les cumuls.

a

O 0000000

«Imprimantesy, page 159

«Date du joury, page 167
«Utilisateurs», page 168
«Réinitialisationy, page 176

«Mot de passe», page 177

«Carnet d'adressey, page 178
«Purge des historiquesy, page 183
«Importation de donnéesy, page 184

«Génération des cumuls», page 185
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Imprimantes

v

A l'attention des utilisateurs du programme en réseau. Cette commande est monoposte dans une
société, elle est inaccessible si le logiciel détecte la présence simultanée d'un autre utilisateur dans la
méme société de travail.

Rappelons que l'utilisateur dispose, pour ses impressions, du gestionnaire d'impression de Windows mais
aussi d'une liste d'imprimantes préparamétrées a l'aide de cette commande. Les modes de sortie les plus fré-
quemment utilisés sont préenregistrés sur cette liste.

Cette liste d'imprimante peut étre paramétrée. Il est possible de créer des modes de sortie, de les modifier,
de les supprimer ou de les imprimer.

Lancer Fichier / Utilitaires / Imprimantes. La liste des imprimantes s'affiche.

Liste des imprimantes

Dé&zignation Sartie Irmpression
2 Sortie digponible 1 LPT1: BB avec Accent, avec Graphigue
3 Sartie disponible 2 LPT1: BB avec Accent, avec Graphigue
4 EFSOM BULL 9132 33 LPT1: 89 avec Accent, avec Graphique
5 EFSOM 11p ESCP 5 LPT1: B4 avec Accent, avec Graphique
B EFSOM &4 ESCP S LPT1: B3 avec Accent, avec Graphigue —
¥ EFSOM 12p ESCP 5 LPT1: 70 avec Accent, avec Graphigue
8 EFSOM &4 8lpi S LPT1: 90 avec Accent, avec Graphigue
9 EFSOM 12p 8lpi S LPT1: 94 avec Accent, avec Graphique
12 EFSOM BUL 9142 43 44 LPT1: 87 avec Accent, avec Graphique
13 EFSOM 12p BULL 1222 LPT1: 94 avec Accent, avec Graphique
14 |IBM BUL COMF 9132 33 LPT1: 89 avec Accent, avec Graphique
15 IBM 11p S LPT1: B4 avec Accent, avec Graphique
16 IBM A4 S LPT1: B3 avec Accent, avec Graphique
17 1BM 12p S LPT1: 70 avec Accent, avec Graphique
18 IBM A4 Blpi S LPT1: 90 avec Accent, avec Graphique -
| aBg S

Toute demande d'édition dans le programme aboutit a la sélection d'un mode de sortie. Le programme pro-
pose en fait le dernier mode de sortie utilisé, s'il ne convient pas, l'utilisateur appelle cette liste par le bou-
ton adéquat et sélectionne le mode de sortie adéquat.

La liste des modes de sortie préparamétrés étant importante, I'utilisateur a la possibilité de positionner en
début de liste les trois modes de sortie qu'il utilise le plus frequemment. Ceci lui évitera, a chaque fois qu'il
aura a sélectionner un mode de sortie, de faire défiler la liste pour atteindre le mode adéquat.
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Pour ce faire, procéder ainsi :
- Editer les codes de contréles des trois modes de sortie les plus utilisés.

- Saisir ces codes de contréle sur les modes de sortie préparamétrés a cet effet : Imprimante dispo 1,
Imprimante dispo 2 et Imprimante dispo 3.

A propos de I'impression des bulletins de paie. Concernant I'impression des bulletins de paie,
veiller a sélectionner le mode de sortie correspondant d'une part a I'imprimante utilisée et d'autre
part, au type de bulletin utilisé (bulletin sur papier blanc, bulletin préimprimé ou bulletin préimprimé
confidentiel).
Voici le mode de sortie a sélectionner suivant l'imprimante dont on dispose et le type de bulletin utilise.
Pour imprimante matricielle utilisant du papier 11 pouces
Sur papier blanc:EPSON 11 pouces,

IBM MAT 11 pouces.
Pour imprimante matricielle utilisant du papier 12 pouces
Sur bulletin préimprimé : EPSON Matricielle 12 pouces Préimprimé,

IBM Matricielle 12 pouces Préimprimé.
Sur bulletin préimprimé confidentiel :EPSON Matricielle 12 pouces Confidentiel,

IBM Matricielle 12 pouces Confidentiel.
Sur papier blanc :EPSON Matricielle 12 pouces,

IBM Matricielle 12 pouces.
Pour imprimante matricielle utilisant du papier A4 en continu
Sur papier blanc :EPSON A4,

IBM matricielle A4.

Pour imprimante utilisant du papier A4 en feuille a feuille

Sur bulletin préimprimé :HP2 PCL4 préimprimé,
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HP4 PCLS préimprimé,
CANON CAPSL Laser,
EPSON GQ Laser,
HP500 PCL3 (a jet d'encre).
Sur papier blanc :CANON CaPSL Laser,
EPSON GQ Laser,
HP2 PCLA4,
HP4 PCLS,

HP500 PCL3.

Créer un mode de sortie

Ouvrir FICHIER / UTILITAIRES / Imprimantes.

Cliquer sur le bouton Créer de la fenétre Liste des imprimantes. La fenétre Paramétres
~— imprimante apparait.
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Paramétres imprimante
Code [ ésignation Mode de sortie
[8 [T [LPT1: |

Parameétres

[Déb terligr

Fin des interignes serés
Mize en 132 colonnes
Mize en caractéres nomaus

Iitialization

Fir de sezsion

Saut de page

Saut de ligne -

ol ol ol el el
ol ol ol el ol
ol ol ol el ol
ol ol ol el ol
ol ol ol el ol
ol ol ol el

Mombre de lignes par page I 90 Impression Iavec Accent, avec Elaphiquej

v Ok | ¥ Annuler | o Préc | 2 Suiv.

Code
2 caractéres numériques maximum.

Désignation
Saisie facultative de l'intitulé du mode de sortie. 20 caractéres alphanumériques sont disponibles.

Mode de sortie
Quatorze modes de sortie sont proposés, utiliser le bouton zoom pour les afficher et sélectionner le mode
de sortie adéquat.

U CON : impression a I'écran.

O FILE : sortie fichier. Ce mode de sortie génere sur disque dur un fichier d'impression (a nommer)
qui pourra étre imprimé plus tard par la commande PRINT du DOS ou relu par l'intermédiaire du
Bloc-notes de Windows. On peut donc poursuivre d'autres traitements pendant l'impression.

X Les codes de contréle enregistrés doivent correspondre au paramétrage de I'imprimante qui sera
utilisée pour I'impression du fichier.

O LPT1:  pour éditer sur une imprimante branchée en paralléle.
O LPT2: pour éditer sur une imprimante branchée en paralléle.
U LPT3:  pour éditer sur une imprimante branchée en paralléle.
O COMI1: pour éditer sur une imprimante branchée en série.
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O COM2: pour éditer sur une imprimante branchée en série.

La possibilité d'utiliser les deux ports série ou paralléle permet par exemple de paramétrer deux types d'im-
primante (une imprimante laser et une imprimante matricielle).

O Lotus: permet la création d'un fichier sur disque dur qui pourra étre récupéré par Lotus 1,2,3...
U Excel:  permet la création d'un fichier sur disque dur qui pourra étre récupéré par Excel.

U ASCII: permet la création d'un fichier ASCII sur disque dur qui pourra étre récupéré d'autres
applications.

U DBase: permet la création d'un fichier sur disque dur qui pourra étre récupéré par DBASE.

U Transfert:sortie fichier. Ce mode de sortie génére des fichiers que l'on peut transférer vers d'autres
logiciels Sage ; la commande Importation permet de récupérer ces fichiers.

U Sbrouillon:ne pas tenir compte de cette imprimante.

U Windows:ne pas tenir compte de cette imprimante.

Si la connexion n'est pas correcte ou si le port de sortie n'est pas enregistré correctement, I'imprimante res-
tera bloquée.

Codes de controle

Apres sélection d'un mode de sortie, positionner le curseur dans I'encadré suivant pour la saisie des codes
de contréle pour chacun des parameétres listés. Les codes de controles ont pour effet d'adapter le logiciel a
lI'imprimante utilisée.

On trouve ces informations dans les documentations des périphériques utilisés.

Si les codes ne sont pas présentés en mode décimal, utiliser une table de conversion.

Sélectionner le paramétre a renseigner en cliquant sur sa ligne, puis enregistrer les codes de contrdle cor-
respondants (en décimales, leur correspondance est affichée au-dessus en caractéres ASCII) dans les zones
disposées a droite de la liste.

Début des interlignes serrés : pour obtenir des interlignes resserrés.
Fin des interlignes serrés : pour mettre fin aux interlignes resserrés.

Mise en 132 colonnes : pour imprimer en caractéres compressés (132 caractéres par ligne sur papier de pe-
tite largeur).

Mise en caractéres normaux : pour mettre fin a I'impression en caractéres compresses.
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Initialisation : codes nécessaires a certaines imprimantes pour lancer une impression.
Fin de session : pour indiquer a I'imprimante qu'une impression est terminée.

Saut de page : pour provoquer un saut de page. Si les codes correspondants ne sont pas enregistrés, 1'impres-
sion se fera en continu. Le paramétre est par défaut a 12.

Saut de ligne : pour provoquer un saut de ligne. Ce parametre est renseigné par défaut par les codes 13 et 10.

Parameétres
Double-cliquer sur la ligne du Parameétre concerné afin de renseigner tous ses parametres.

Paramétres
[@ [0 [0 [o[o[0
ol
i
5[5 [ [5[5 [
ool ol ol ol
\/Dkl xﬂnnulell

Valider la fenétre par OK

Nombre de lignes par page
Nombre de lignes a imprimer sur chaque page. Information importante pour les sorties imprimante.

Impression
Trois types d'impression sont proposés, utiliser le bouton zoom pour les afficher :

U sans accent, sans graphique,
O avec accent, sans graphique,
U avec accent, avec graphique.

Pour les impressions sans graphique, les lignes horizontales sont éditées a l'aide du caractere - et les lignes
verticales, avec !.

L'impression avec graphique produit des tableaux parfaitement dessinés mais elle est plus lente.
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Valider la création du mode de sortie en cliquant sur OK. Refermer la liste des imprimantes en cliquant sur
le bouton Quitter.

Modifier un mode de sortie

Ouvrir FICHIER / UTILITAIRES / Imprimantes. Les paramétres définis pour un mode de sortie peuvent étre
modifiés a tout moment.

Pour ce faire, placer le curseur sur le mode de sortie a modifier puis cliquer sur le bouton Modifier

e pour obtenir sa fiche.

Procéder comme indiqué dans le paragraphe Créer un mode de sortie pour apporter les modifications vou-
lues, seul le Code ne peut étre modifié.

Supprimer un mode de sortie

Ouvrir FICHIER / UTILITAIRES / Imprimantes.

ﬁ' Pour supprimer un mode de sortie, placer le curseur sur le mode de sortie concerné, cliquer sur le bou-
ton Supprimer puis confirmer la suppression.

Editer les modes de sortie

Ouvrir FICHIER / UTILITAIRES / Imprimantes.

Eﬁ‘ Pour imprimer la liste des modes de sortie, cliquer sur le bouton Imprimer de la fenétre Liste des im-
primantes.
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Edition des imprimantes

Edition Sélection par codes
@ iListe ré Bome inférieurs I 1 J
C Liste deétaillée Bome supérieure I 99 J
' Ok ¥ Annuler |
Edition

La Liste résumé présente les information suivantes : Code, Désignation, Sortie, Lignes, Impression.
La Liste détaillée présente la totalité des informations sur les imprimantes.

Sélection par codes
Indiquer une fourchette des codes des imprimantes a éditer.
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Date du jour

Cette commande permet de modifier la date validée au démarrage du programme.

Date du jour

2101 /02)8)

' Ok | ¥ Aneuler |

Saisir la date et valider par OK. C'est cette nouvelle date qui sera, des lors, prise en compte par le program-
me.
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Utilisateurs

La notion de
superviseur

Les niveaux de
confidentialité

La gestion de la confidentialité dans le programme

Le superviseur du logiciel est l'utilisateur qui a les pleins pouvoirs sur l'utilisation du programme. 1l est en
genéral le premier a avoir déemarré le programme. 1l a saisi pour ce faire le mot de passe SAGE qui lui a
éte attribué par défaut.

I1 a un droit d'acces total dans le programme.

Une des premicres interventions du superviseur dans le programme consiste a créer la liste des utilisateurs
de la paie et a définir leurs droits d'acces.

Par mesure de sécurité, le superviseur doit également modifier le mot de passe SAGE qui lui a été attribué
par défaut.

Le logiciel intégre trois niveaux de confidentialité : confidentialité par dossier (société, Plan de Paie Utili-
sateur et Plan de Paie Sage), confidentialité par salarié et confidentialité des commandes.

La confidentialité des dossiers et des salariés est gérée par un Code de confidentialité.

Concrétement, huit codes de confidentialité (chiffres de 0 a 7) sont disponibles. Le superviseur attribue a
chaque société initialisée (Paramétres / En-téte du dossier) et a chaque salarié (dans 1'onglet Etat civil de sa
fiche de personnel) un de ces codes.

Le superviseur définit pour chaque utilisateur ses droits d'accés aux dossiers et aux salariés en sélectionnant
les codes de confidentialité auxquels il peut avoir acces.

De méme, le superviseur attribue a chaque utilisateur ses droits d'accés aux diverses fonctionnalités du pro-
gramme.

Pour lancer cette commande, ouvrir Fichier / UTILITAIRES / Utilisateurs.
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Liste des utilisateurs

Code MNam
Superviseur ;I

002 | M. Fontaine
003 | Mile Martin

Canfidentialité

Duplication Réinitialization

| * 229 |

Constater que le superviseur figure déja sur la liste des utilisateurs. C'est a partir de cet écran qu'il modifie
ses identifiants par défaut, crée la liste des utilisateurs et définit leurs droits d'acces.

Il est également possible pour le superviseur de réinitialiser les utilisateurs dont I’accés est refusé suite a un
arrét brutal (exemple coupure d’électricité).

X Avant d’utiliser le bouton Réinitialisation, le superviseur doit s’assurer qu’aucun autre utilisateur
n’utilise le « code utilisateur » en question.

PP Sélectionner le code utilisateur a réinitialiser et cliquer sur Réinitialisation.
Féinitialization

Voir le manuel Installation et Maintenance pour plus d’explications sur ce bouton.

Superviseur modifie ses identifiants par défaut

La fenétre Liste des utilisateurs étant affichée, sélectionner la ligne Superviseur et double-cliquer dessus.
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Saisie d'un utilisateur

p
ot de passe

L Ok | ¥ Annuler |

La zone Code n'est pas accessible, le superviseur n'a pas de code d'identification.
Le superviseur saisit successivement son Nom puis un Mot de passe de son choix et valide par OK.

Le bouton Confidentialité au bas de I'écran n'est pas actif, le superviseur acceéde, de par son statut, a toutes
les commandes du programme.

Créer un utilisateur

La création d'un utilisateur s'effectue en deux étapes :
QO création d'une fiche utilisateur : Code, Nom et Mot de passe,

U définition de ses droits d'acces.

Si un utilisateur disposant de droits d'accés identiques ou similaires a déja été créé, il est possible de le du-
pliquer puis d'apporter les modifications nécessaires. la procédure de création est ainsi plus rapide.

Les deux procédures (création ou duplication) sont présentées successivement.

Par création

Fiche utilisateur La Liste des utilisateurs étant affichée, cliquer sur le bouton Créer.
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Droits d'accés a
un menu

Saizie d'un utilisateur

Code ool

Narn M. Bemardir
Mot de passe I

' Ok | ¥ Annuler

Attribuer un Code (3 caractéres alphanumériques au maximum) & l'utilisateur, c'est le code d'acces qu'il de-
vra saisir au démarrage du programme.

Le Code est unique pour chaque utilisateur, le programme s'oppose a la validation d'un code attribué préa-
lablement a un autre utilisateur.

Saisir ensuite son Nom puis un Mot de passe de 1 a 6 caractéres alphanumériques.

Contrairement au code qui ne peut en aucun cas étre modifié, I'utilisateur pourra a tout moment modifier
son mot de passe.

Valider la création de la fiche utilisateur en cliquant sur OK, il figure a présent sur la liste.

Droits d'acces

T | Sélectionner la ligne de I'utilisateur créé et activer la commande Confidentialité en cliquant
sur le bouton du méme nom, une fenétre s'affiche.

Par défaut, tous les accés sont interdits a 1'utilisateur précédemment créé. Procéder comme décrit ci-apres
pour définir ses droits d'acces.

Les menus du programme sont affichés dans la liste.
Par défaut, I'utilisateur n'a accés a aucun de ces menus.

Suivant la sélection faite dans la liste, les zones Accés ou Codes de confidentialité deviennent alternative-
ment actives.
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Droits d'accés a
I'ouverture des
dossiers

Procéder de la fagon suivante pour chacun des éléments auquel un utilisateur doit avoir accés. Deux cas peu-
vent se présenter suivant que 1'élément & interdire ou a autoriser est en liaison directe avec des informations
soumises aux Codes de confidentialité :

U SiI'élément sélectionné ne dépend pas de codes de confidentialité, utiliser la zone Accés pour préci-
ser s'il a acces a cet élément ou non. Utiliser le bouton zoom et sélectionner l'option (Autorisé dans
le premier cas ou l'option Interdit dans le second).

Si vous interdisez un menu ou une commande, tous les éléments qui en dépendent disparaissent de

la liste. Ils réapparaitront si vous autorisez a nouveau 1'élément dont ils dépendent et qui était inter-
dit auparavant.

O Si I'élément sélectionné dépend des Codes de confidentialité, préciser quel est son niveau d'accés.
Cocher tous les niveaux auxquels 'utilisateur doit avoir acces.

sl | " |
= =" |Les boutons Tout et Rien permettent de s¢lectionner tous les niveaux ou aucun.

Réitérer ces manipulations pour définir les droits d'acces de 1'utilisateur pour chacun des menus et
chacune des commandes du programme. Sortir ensuite de la fenétre par Fermer.

Apres avoir défini les droits d'accés de I'utilisateur aux fonctionnalités du programme, le superviseur doit
deéfinir ses droits d'accés aux différentes sociétés initialisées dans le logiciel.

Rappel : le superviseur (ou tout autre utilisateur autorisé a le faire) a saisi pour chacune des sociétés un Code
de confidentialité (d¢s 1'initialisation de la société ou plus tard par FICHIER / PARAMETRES / Entéte du dos-
sier).

L'attribution des droits d'accés d'un utilisateur a une ou plusieurs sociétés s'effectue en sélectionnant les co-
des confidentialité de ces sociétés.

La fenétre Confidentialité utilisateur doit étre affichée.

Placer le curseur sur la ligne Sélection d'un dossier, les Codes de confidentialité deviennent actifs.

O Si l'utilisateur a accés a toutes les sociétés initialisées dans le logiciel, il suffit de laisser cocher tous
les codes.

O Si l'utilisateur ne doit pas avoir accés a certaines sociétés, décocher les codes correspondant aux
sociétés auxquelles il ne doit pas avoir acces.
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Droits d'accés a
la confidentialité
des dossiers

Droits d'accés a
la confidentialité
des salariés

Attribuer un droit d'accés a la confidentialité des sociétés, c'est donner l'autorisation a un utilisateur de mo-
difier le code confidentialité de ces sociétés (FICHIER / PARAMETRES / Entéte du dossier).

La fenétre Confidentialité utilisateur étant toujours affichée, placer le curseur sur la ligne Confidentialité
dossiers. Les Codes de confidentialité deviennent actifs.

QO Si l'utilisateur a accés a la zone confidentialité de toutes les sociétés gérées dans le logiciel, il suffit
de laisser tous les codes cochés.

QO Si l'utilisateur ne doit pas avoir accés a la zone confidentialité de certaines sociétés :
Décocher les codes correspondant aux sociétés auxquelles il ne doit pas avoir acces.

L'utilisateur ne pourra modifier le code confidentialité d'une société que par un autre code confidentialité
auquel il a acces.

Exemple :
L'utilisateur a acceés a la confidentialité de trois sociétés dont le code est respectivement 0, 1 et 4. Il désire
modifier le code confidentialité 4. Il ne pourra attribuer a cette société que le code 0 ou 1.

Rappel : le superviseur (ou tout autre utilisateur autorisé a le faire) a saisi un code confidentialité dans 1'on-
glet Etat civil de la fiche de personnel de chacun des salariés.

La fiche d'un salarié ainsi que tout ou partie des informations se rapportant a ce salarié ne seront accessibles
qu'aux utilisateurs auxquels I'administrateur aura donné le droit d'accés au code confidentialité de ce salarié.
Il est possible de limiter I’acces de certains onglets de la fiche du personnel (dans Listes / Fiches de person-
nel).

Procéder ainsi pour définir les droits d'accés de I'utilisateur a la confidentialité des salariés :

La fenétre Confidentialité utilisateur étant affichée, placer le curseur sur la ligne Confidentialité salarié. Les
Codes de confidentialité deviennent actifs.

O Si l'utilisateur a accés au code confidentialité de tous les salariés, il suffit de laisser tous les codes
cochés.

QO Si l'utilisateur ne doit pas avoir accés au code confidentialité de certains salariés, décocher les codes
correspondant aux fiches de personnel auxquelles il ne doit pas avoir acces.
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QO Si I'utilisateur ne doit pas avoir acces a certaines informations de la fiche de personnel, placer le
curseur sur la page concernée et choisir I’item Interdit dans la boite a liste déroulante en bas de la
fenétre.

Quitter la commande et enregistrer vos saisies en cliquant sur Quitter. Le programme demande confirmation
des modifications apportées, valider par OK.

L'utilisateur ne pourra modifier le code de confidentialité d'un salarié que par un autre code de confidentia-
lité auquel il a accés.

Exemple :
L'utilisateur a par exemple accés a la confidentialité des salariés dont le code est 3, 5 et 7. S'il désire mo-
difier le code de l'un de ces salariés, il ne pourra lui attribuer que ['un de ces trois codes.

T

Par duplication d'un utilisateur déja créé

Il est également possible de créer un utilisateur par duplication d'un autre utilisateur déja créé dont les droits
d'accés sont similaires. La procédure de création est ainsi plus rapide, I'administrateur n'a plus qu'a apporter
les modifications nécessaires

Duplication | La Liste des utilisateurs étant affichée, sélectionner la ligne a dupliquer et activer la commande
Duplication avec le bouton du méme nom.

Une fiche vierge de création s'affiche exactement comme en mode de création normal.

Attribuer un Code (3 caractéres alphanumériques au maximum) a l'utilisateur, c'est le code d'acces qu'il de-
vra saisir au démarrage du programme.

Le Code est unique pour chaque utilisateur, le programme s'oppose a la validation d'un code attribué préa-
lablement a un autre utilisateur.

Saisir ensuite son Nom puis un Mot de passe de 1 a 6 caractéres.

Contrairement au code qui ne peut en aucun cas €tre modifié, I'utilisateur pourra a tout moment modifier
son mot de passe.

Valider la création de la fiche utilisateur en cliquant sur OK, il figure a présent sur la liste.

L'utilisateur ainsi créé a les mémes droits d'accés que l'utilisateur précédemment dupliqué.
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Si ses droits d'accés doivent étre modifiés, placer le curseur sur sa ligne et activer la commande Confiden-
tialité en cliquant sur le bouton du méme nom.

La fenétre Confidentialité utilisateur s'affiche, elle présente les droits d'accés de I'utilisateur précédemment
dupliqué. Apporter les modifications nécessaires en procédant comme indiqué dans le paragraphe précé-
dent.

Modifier un utilisateur

A l'attention des utilisateurs du logiciel en réseau. Le superviseur ne peut modifier la confidentialité ou
le paramétrage des couleurs d'un utilisateur présent simultanément dans le programme.

Les modifications peuvent porter sur la fiche de I'utilisateur (Nom et Mot de passe seulement) et ses droits
d'acces.

La liste des utilisateurs étant affichée, sélectionner l'utilisateur concerné :

(N si son Nom ou son Mot de passe doivent étre modifiés, cliquer sur sa ligne puis sur Modifier
pour obtenir sa fiche, saisir les modifications puis valider avec OK,

O si les modifications concernent ses droits d'accés, activer la commande Confidentialité avec le
bouton correspondant pour les visualiser puis procéder comme décrit en création pour les modifier.

Supprimer un utilisateur

La liste des utilisateurs affichée, placer le curseur sur l'utilisateur a supprimer et cliquer sur Supprimer. Con-
firmer a la demande du programme par OK.

Le superviseur ne peut en aucun cas étre supprimé car il est le seul utilisateur a avoir par défaut un accés
total a toutes les fonctionnalités du programme.
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Réinitialisation

Cette commande, disponible uniquement pour les superviseurs, est accessible lorsqu’aucun dossier n’est
ouvert.

Voir les explications de cette commande dans le manuel Installation et Maintenance §. Paie réseau multi-
postes : réinitialisation des utilisateurs.
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Mot de passe

v

A l'attention des utilisateurs du programme en réseau. Cette commande est monoposte dans une
société, elle est inaccessible si le logiciel détecte la présence simultanée d'un autre utilisateur dans la
méme société de travail.

Cette commande permet a I'utilisateur de modifier son mot de passe.

Mot de pasze

LItilizater

Superviseur

Aricien [I ] Mouveau [|| ]

" Ok | ¥ Annuler |

Saisir et valider I'ancien mot de passe puis le nouveau mot de passe souhaité. C'est ce dernier qui des lors
conditionnera l'accés au programme par cet utilisateur.

Attention !!! Le programme effectue un contréle sur la graphie (majuscules, minuscules...).

Valider par OK.
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Carnet d'adresse

Le bouton Carnet d'adresses est disponible en permanence sur la barre d'outils de la fenétre d'applica-
tion, cette commande peut étre également activée a partir de Fichier/ Utilitaires.

Un premier carnet intitulé Carnet 0 est préenregistré, il contient les coordonnées des différents centres TDS
(Centres de Transfert des données Sociales) ainsi que les adresses Sage (Si¢ge et Agences).

L'utilisateur peut compléter ce premier carnet (qu'il peut également renommer) et/ou en créer d'autres. La
fusion de deux carnets est également autorisée.

Carnet d'adresses préenregistré

%‘ Cliquer sur le bouton Carnet d'adresses sur la barre d'outils de la fenétre d'application.

Les menus Edition et Options présentent les actions autorisées :

Edition: pour créer, modifier, supprimer, éditer les adresses pour ouvrir un autre carnet.

Options: pour rechercher un nom.

Le carnet est ouvert par défaut a la lettre A.

Pour obtenir 'affichage complet de toutes les adresses enregistrées, cliquer sur I'onglet marqué d'une étoile.

De méme, pour ouvrir le carnet a une lettre donnée, il suffit de cliquer sur I'onglet de cette lettre.
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Camnet d'adresses : CARNETO !EIE

Téléphone

[0} &7, bd H i 0
AGIRC 01 44175100 4, e Lerous 75116 PARIS
ARRCO 01 44671200 44, bd de la Bastils 75012 PARIS
ASSEDIC - SIEGE 50CIAL PAR] O 40719 2500 4, e Traversigre 75012 PARIS

Saisir une adresse

) Pour compléter ce carnet par la saisie d'autres adresses, cliquer sur le bouton Créer.

Saizie d'une adresse
Mom ACDSS)
Adresse |67. bd Richard Lenoir

|
Code postal |?5[|1 1

Bureau dist. IPAFIIS

Téléphane II]1 49 23 30 00

v Ok | ¥ Annuler | o Préc | 2 Suiv.

Renseigner successivement les zones Nom, Adresse, Code postal, Bureau distributeur et Téléphone puis va-
lider la fiche par OK.
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Rechercher une adresse

La procédure la plus simple pour rechercher une adresse dans le carnet est de faire appel a la OPTIONS / Re-
cherche nom. Que le carnet soit en affichage complet ou ouvert a une page donnée, activer cette commande.

Recherche d'un nom

Fecherche |
Marn |

Q Fermer

Y | Saisir le nom recherché (ou ses premiéres lettres uniquement) et cliquer sur le bouton Recher-
che. Si la recherche aboutit, le curseur se positionne sur la ligne de I'adresse.

Modifier une adresse

Voir “Rechercher une adresse”, page 180. pour la procédure de recherche.

Sélectionner sa fiche et cliquer sur le bouton Modifier.

Saisir les nouvelles coordonnées et valider en cliquant sur OK. Les boutons Préc. et Suiv. appellent respec-
tivement la fiche de 'adresse précédente ou suivante dans la liste.

Supprimer une adresse

ﬁ' Placer le curseur sur I'adresse a supprimer et cliquer sur le bouton Supprimer ou cliquer sur EDITION /
Supprimer.

Voir “Rechercher une adresse”, page 180. pour la procédure de recherche.

Confirmer la suppression en cliquant sur OK.

Ouvrir ou Créer un autre carnet d'adresses
Activer EDITION / Ouverture.
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Carnets d'adresses

Carnets Ouverture

Création

Modification

Supprezsion

Fermer

e

e | Pour ouvrir un carnet d'adresses déja créé, il suffit de placer le curseur sur sa ligne et de de-
mander l'ouverture en cliquant sur le bouton Ouverture.

[ | Pour créer un nouveau carnet d'adresses, cliquer sur le bouton Création.
Valider la création. Cliquer de nouveau sur OK pour I'ouvrir.
Procéder a la saisie des adresses comme indiqué dans le paragraphe précédent.

Le bouton Fermer permet de quitter cette commande.

Supprimer un carnet d'adresses

Apres avoir cliquer sur le bouton Carnet d'adresses, activer Edition / Ouverture.

' \ . . .
Suppression | Placer le curseur sur le carnet d'adresses a supprimer et cliquer sur le bouton Suppression.

Editer un carnet d'adresses

@ Le carnet d'adresses a éditer est ouvert, cliquer sur le bouton Editer ou activer EDITION/Editer.
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Carnet d'adresses / Edition
Sélection par nom:
Borme inférieure J
Borme supérisure ITDS J

é Edition | ¥ Annuler |

L'édition de la liste intégrale des adresses de ce carnet est proposée par défaut, valider le cas échéant ou li-
miter I'édition par la saisie des bornes limites. Les boutons zoom permettent de sélectionner les adresses

limites.

S Ediion | Valider par Edition. La fenétre habituelle de sélection d'un mode de sortie s'affiche. Choisir
une sortie et lancer I'édition.
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Purge des historiques

v

A l'attention des utilisateurs du programme en réseau. Cette commande est monoposte dans une
société, elle est inaccessible si le logiciel détecte la présence simultanée d'un autre utilisateur dans la
méme société de travail.

La purge permet de supprimer :

U les informations stockées en historiques administratifs (archivées en modification des fiches de per-
sonnel) et les informations relatives aux acomptes des salariés ;

O les montants issus du calcul des bulletins automatiquement archivés par le programme Annexes /
Historiques des bulletins cumuls a chaque cloture ;

U les duplicatas de bulletins stockés dans le répertoire Nomsociété. DUPLICATA du répertoire d'ins-
tallation de la Paie.

11 est conseillé d'effectuer une sauvegarde des données et des duplicatas avant de lancer la purge des histo-
riques.

La purge des historiques peut étre effectuée a I'ouverture d'une nouvelle année de paie.

Elle peut étre lancée soit par cette commande soit directement a I'ouverture du premier mois de I'année de
paie (le programme propose automatiquement la purge des historiques).

Pour la lancer, ouvrir Fichier / Utilitaires / Purge des historiques.

Purge

Date de purge 314127008

Salarié /

s Ok o Annuler

La Date de purge proposée par défaut correspond au dernier jour de 1'année de paie précédente ; une date
antérieure peut étre saisie, en aucun cas postérieure. La purge n'est pas sélective, elle sera effectuée pour
tous les salariés. Valider par OK.
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Importation de données

v

A l'attention des utilisateurs du programme en réseau. Cette commande est monoposte dans une

société, elle est inaccessible si le logiciel détecte la présence simultanée d'un autre utilisateur dans la
méme société de travail.

Plusieurs informations concernant les salariés et la paie en cours peuvent étre importées de certains logiciels
exploités en amont par l'utilisateur.

11 s'agit notamment des valeurs de base et des valeurs des rubriques (notes de frais, acomptes...) et du cumul
des rubriques et des constantes.

Suivant les cas, ces éléments peuvent étre importés a partir de la commande concernée (Bulletins salariés,
Bulletins cumuls) ou a partir de cette commande Importation de données.

Importation de données

Interface avec lex progiciels SASR1
- Liaisons bancaires
- Gestion de trésorerie
- Force de vente

Type dimportation

& Bullelin salare
 Yaleurs de base
" Cumuls des nubriques

' Cumuls des constantss

¥ Avec dition dun rappart

v Ok | ¥ Annuler

Voir “Importations & exportations de données”, page 1479.
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Génération des cumuls

v

A l'attention des utilisateurs du programme en réseau. Cette commande est monoposte, elle est inac-
cessible si le logiciel détecte la présence simultanée d'un autre utilisateur.

Le programme travaille a partir des historiques (Périodes de paie archivées) en Bulletins cumuls.

Si une importation est effectuée sur les cumuls mensuels, trimestriels ou annuels (cumuls inaccessibles en
modification des bulletins cumuls), le programme oblige la génération des cumuls sur une date d'archive.

Cette date correspond au dernier jour du mois précédent le mois de paie en cours de traitement.

Aussi, les utilisateurs qui ont effectué une importation des cumuls (des rubriques ou des constantes) a partir
de FICHIER / UTILITAIRES / Importation de données doivent lancer la commande Génération des cumuls.

Génération des cumuls

La génération des cumulz est effectuée pour
tous les salariés.

ATTENTION I
Lez montants seront enregistrés définitivernent.

Weuilez effectuer une zauvegarde avant de
valider ce traitement.

' Ok K Annuler

Par cette commande, le programme génére les cumuls importés sur la date d'archivage correspondant au
dernier jour du mois précédent le mois de paie en cours de traitement.

Aprées importation des cumuls et avant de procéder a la génération des cumuls, I'utilisateur se verra interdire
l'acces a tous les traitements.
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Parameétres

Le sous-dossier Paramétres comprend les commandes suivantes :

a

O 0000 O

«Entéte du dossier», page 187

«Assistant société», page 188
«Paramétres de paiey», page 191
«Parameétres de controles», page 193
«Mot de passe sociétéy, page 200
«Edition de [’entéte du dossiery, page 201

«Edition des paramétres de paie», page 202
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Entéte du dossier

v

A l'attention des utilisateurs du programme en réseau. Cette commande est monoposte dans une
société, elle est inaccessible si le logiciel détecte la présence simultanée d'un autre utilisateur dans la
méme société de travail.

Le menu FICHIER étant affiché, activer PARAMETRES / ENTETE DU DOSSIER. Ce sous-menu permet de visua-
liser, voire modifier si nécessaire les paramétres saisis lors de 1'initialisation de la société.

La validation de cette commande affiche les paramétres société saisis & l'initialisation.

Fenétre de la Paie 500 :

Entéte du dossier

Coordornées | DAS | Contacts

Raizon zociale I
Corfidertialte [0

Adresse |1l] rue Fructidor

Camplément d'adiesse [Le Colisée II Code INSEE commune | |
Code postal Im Commune |Palis cedex 17

Bureau distributewr IPa[is cedex 17 Paps I—J W
Téléphane (1) [or #6621 21 Télephons(2) [~
Télex Fax |[I1 41 66 22 01
Farme jundique SA Effectif au 3112 I 4
fu Capital de ] SIREN-NIC  [31396612900089 APE/MAF  [7703

Etablizzement principal |1 J Jeu d'essai

Fiépertoire et

nam du dozsier C:\Program Files\PMS5YBEL\eszaieuro_prh

Ok I Annuler |

Pour la Paie 100 le répertoire est PMSSAARI et pour la Paie 1000, le répertoire est PGRH1000.

Les paramétres saisis a l'initialisation de la société peuvent &tre modifiés.
Voir “Entéte du dossier”, page 129. pour une présentation complete de ces parameétres.

L'encadré en bas de la fenétre affiche la zone Répertoire d'installation du logiciel.
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Assistant société

Le menu FICHIER étant affiché, activer PARAMETRES / ASSISTANT SOCIETE.

Ce sous-menu permet de visualiser, voire modifier si nécessaire les réponses aux questions de ’assistant de
création de société saisies lors de l'initialisation de la société.

Voir “Assistant de création de société”, page 135.

Bt Assistant société

Intikuilé Réponze

La zociété est-elle inzcrite au registre du commerce ? Cui
Guel est 'effectif de la société ? 120,000

24710702

Cette liste reprend pour chaque question de nature société le code, I’intitulé et la réponse.

v

Seules les questions « en activité » sont affichées dans cette liste. Apres un transfert, toutes les questions
sont activées.

Voir “Questionnaire”, page 330.

Les réponses saisies a l'initialisation de la société peuvent étre modifiées et éditées.

Modifier une réponse

La commande Modification permet de modifier la réponse saisie a I’initialisation de la société. Sélec-
tionner la question concernée en plagant le curseur sur sa ligne puis cliquer sur le bouton Modifier.

188
© Sage France



Menu Fichier

Assistant société - 50001

Quelle est la date de création de la

société

Fiéponze

Date 241 0/02|E

¥ Annuler | & Freceacn | = Suivant | & Teminer I

Modifier directement la réponse puis valider la saisie par le bouton Terminer, la valeur est immédiatement
prise en compte.

Les boutons Précédent et Suivant permettent d’afficher les réponses aux questions précédentes et suivantes
de la liste.

Editer la liste des questions

é’,‘ La liste des questions de nature Société affichée, cliquer sur le bouton Editer.

Edition des réponses Société

Tupe d'édition Quesztions

& Résumé

~ DZ?;:E: de Imﬂm] J Quelle est la date de création de la s
& ISI]I]Z .| Quel est l'effechf de la société ?

[~ Transfert J

" Ok | K Annuler |

L’édition détaillée présente pour chaque question : le code, I’intitulé, le type, la réponse et la constante ou
rubrique de reversement.

Choisir Transfert pour une édition ASCII sur fichier., dans ce cas, la fenétre Fichier s'affiche aprés valida-
tion.
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Voir “Généralités sur les transferts”, page 60.

L'édition de la liste intégrale des questions est proposée, valider ou saisir les bornes limites voulues.

Valider par OK, choisir un mode de sortie et lancer 1'édition en validant.
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Parameétres de paie

‘/ A l'attention des utilisateurs du programme en réseau. Cette commande est monoposte dans une
société, elle est inaccessible si le logiciel détecte la présence simultanée d'un autre utilisateur dans la
méme société de travail.

Le menu FICHIER étant affiché, activer PARAMETRES / PARAMETRES DE PAIE.
Cette commande permet de visualiser, voire de modifier si nécessaire les paramétres de paie enregistrés a
l'initialisation de la société.

La validation de cette commande affiche la page 1 des paramétres de paie saisis a I'initialisation de la société
(hormis les codes mémos).

Paramétres de Paie

Debut d'annge w»| Findannée Décembre

tiaiz en cours Im Moz de clture congés Mai

Année en cours Iﬁ Drate du jour lm
Fiégularization IW Flafond des abattements lm
Rapport TE I—ll,l]l][l Rapport TC I—B,l][ll]

Clatwe annuelle © W Suppression des salariés non présents [ Repart du reliquat des congés

Clature journaligre IUnique 'I

Gestion des historiques adminiztratifs IAvec confirmation j [~ Dossier BTP

Codes mémos constantes | Codes mémos rubriques ]

|cEC |auALl |CES [1EM |GMP

|cIE |FT |aT1 |&T

v Ok ¥ Annuler

Les parametres saisis lors de I'initialisation de la société peuvent étre modifiés.
Voir “Parameétres de paie”, page 92. pour une présentation compléte de ces parametres.
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Codes mémo

Cléture journaliére
Zone de choix proposant d’activer le traitement de multi-clétures ou non :
U Unique (choix par défaut) cumule des clotures portant sur la méme date, dans un enregistrement
unique,
U Multiple permet I’enregistrement de plusieurs clotures intermédiaires distinctes sur une méme jour-
née.

Voir “Clotures”, page 906. pour plus d’informations sur les clotures.

Les codes mémos sont des critéres de sélection supplémentaires sur la liste des constantes et celle des ru-
briques. L'utilisateur a ainsi la possibilité de regrouper par code mémo les constantes se rapportant a une
méme régle de paie.

De méme, il est possible de regrouper les rubriques se rapportant a une méme régle de paie ou a un ensemble
de rémunérations se rapportant a une méme entité, les primes par exemple en leur attribuant un méme code
mémo.

L'utilisateur peut créer autant de codes mémo qu'il le désire. Neuf de ces codes seront affichés en perma-
nence au bas de la liste des constantes, il suffira a ['utilisateur pour sélectionner les constantes auxquelles a
été affecté ce code mémo, de cliquer sur 1'onglet correspondant. 11 en est de méme pour les rubriques.

Ces neuf codes mémos a affichage constant peuvent étre créés indifféremment sur cet écran ou a partir de
la liste des constantes ou de celle des rubriques.

Voir “Constantes”, page 478. et «Rubriquesy, page 513 pour une présentation complete des codes mémos.

Les paramétres de paie ont été enregistrés a l'initialisation de la société sur 7 pages écran successives. Uti-
liser les onglets pour les faire défiler.

Voir “Parametres de paie”, page 92. pour une présentation complete de ces paramétres.
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Parameétres de contrdles

Cette commande permet :

U de définir le premier jour de la semaine pour les contréles et les éditions,

U de saisir les natures d’heures générales qui vont permettre d’élaborer les plannings opérationnels et
les feuilles de temps,

O de paramétrer les controles,

U de paramétrer les seuils des heures supplémentaires.

Le menu FICHIER étant affiché, activer PARAMETRES / PARAMETRES DE CONTROLES. Cette fonction se dé-
compose en 2 onglets (Controle et Heures supplémentaires).

Version Pour les Paie 100 base et Paie 100 Pack, I’onglet Heures supplémentaires n’est pas disponible.

Paramétres de contrdles

— Semaine civile

Jour de début de la semaine civile =~

Contréles

| Jour

Semaine

Curnul de contrdle libre 0

10,000 L.

45.000 L.

Curnul de contrdle libre 1

13.000

0,000

Curnul de contrdle libre 2

0.000

0,000

Curnul de contrdle libre 3

0.000

0,000

Curnul de contrdle libre 4

0.000

0,000

Curnul de contrdle libre 5

0.000

0,000

Curnul de contrdle libre &

| | |

0.000

| |

0,000

m [ [ [ [ [ [ | R

<

4

Edition du calendrier

Sur

Juzqu'au

v Ok

Mombre de semaines prises en compte pour lez cumuls semaines I 1ZE|

Période du bulletin

Fin de semaine fize

¥ Annuler

Jour de début de la semaine civile

ruméra dans le maiz I 0

s[gEe])

Choisir le jour de début de semaine civile qui va servir de base aux contréles hebdomadaires et aux édi-

tions.
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Version

Version

Tableau de sai-
sie des contro-

les

Version

Heures travaillées et Pause

Pour les Paie 100 base et Paie 100 Pack, cette information est non accessible ; elle est automatiquement ren-
seignée par le programme. Pour les Paies 100 Pack Plus ces informations sont accessibles dans 1’onglet HS.

Pour les Paies 500 & 1000 ces informations sont accessibles dans 1’onglet HS.

Le tableau suivant permet pour chaque constante de type GHCUM XXX d’activer des contrdles et de dé-
finir des seuils de dépassement. Un controle est dit positif et édité dans un rapport si pour la période con-
cernée, la valeur calculée de la constante de cumul sélectionnée est strictement supérieure au seuil saisi.

12 cumuls de controles sont disponibles.

Pour les Paie 100 base et Paie 100 Pack, 6 cumuls de contrdles sont disponibles.
Chaque colonne du tableau présente un controle différent :

Jour

Cette colonne permet de paramétrer un contrdle journalier des données pour chaque constante de cumul.
Pour activer ce contrdle journalier, il faut cocher la case de la ligne de la constante de cumul concernée. La
zone suivante est alors accessible permettant de saisir un seuil limite de dépassement. Le contrdle peut étre
momentanément désactivé en décochant la case concernée.

Semaine

Cette colonne permet de paramétrer un contréle hebdomadaire des données. Les semaines controlées sont
celles dont la date de fin est comprise dans la période de contrdle. Pour chaque semaine de contrdle, on cal-
cule la valeur de la constante GHCUM. Pour activer ce contréle hebdomadaire, il faut cocher la case de la
ligne de la constante de cumul concernée. La zone suivante est alors accessible permettant de saisir un
seuil limite de dépassement. Le contrdle peut étre momentanément désactivé en décochant la case concer-
née.

Cumul semaines

Cette colonne permet de paramétrer un contrdle des données cumulées sur plusieurs semaines. Autrement
dit, cette colonne permet de réaliser un contréle sur x semaines glissantes (le nombre de semaines x est
paramétré dans la zone Nombre de semaines prises en compte pour les cumuls semaines). Pour chaque
semaine de la période de contréle, c’est a dire celles dont la date de fin est comprise dans la période de
contrdle, on cumule la valeur de la constante GHCUM de la semaine en cours avec les cumuls de cette
constante relative aux semaines précédentes.
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Edition sur
calendrier

Pour un contréle sur un cumul de semaines, il est impératif de remplir la zone Nombre de semaines prises
en compte pour les cumuls semaines.

Exemple :
Lancgons un controle sur la période allant du milieu de la semaine 5 jusqu’au milieu de la semaine 8.

Choisissons un controle avec un cumul sur 4 semaines.
Le contréle se fait a partir de la derniére semaine entiere :
- La semaine 8 n’est pas traitée.
- Lasemaine 7 est traitée : les données de la semaine 7 sont cumulées avec les données des 3 semaines
précédentes (semaines 6, 5 et 4).
- Lasemaine 6 est traitée : les données de la semaine 6 sont cumulées avec les données des 3 semaines
précédentes (semaines 5, 4 et 3).
- Lasemaine 5 est traitée : les données de la semaine 5 sont cumulées avec les données des 3 semaines
précédentes (semaines 4, 3 et 2).
Pour activer ce controle avec cumul de semaines, il faut cocher la case de la ligne de la constante de cumul
concernée. La zone suivante est alors accessible permettant de saisir un seuil limite de dépassement. Le
controle peut étre momentanément désactivé en décochant la case concernée.

Période

Cette colonne permet de paramétrer un contrdle des données pour la période validée dans la fenétre de lan-
cement du controle. Pour activer ce controle périodique, il faut cocher la case de la ligne de la constante de
cumul concernée. La zone suivante est alors accessible permettant de saisir un seuil limite de dépassement.
Le contrdle peut étre momentanément désactivé en décochant la case concernée.

Sur

Par défaut le calendrier édité correspond a la période du bulletin. Il est possible d’éditer un calendrier sur
une période différente : par exemple du 21 du mois précédent au 20 du mois en cours, ou encore un calen-
drier basé enti¢rement sur le mois précédent. Sélectionner la période souhaitée.

Jusqu’au / Numéro dans le mois

Sélectionner la date du mois ou la fin de la derniére semaine enti¢re. Cela peut également étre un jour fixe
ou la fin d’une semaine fixe du mois : dans ce cas il convient d’indiquer le numéro dans le mois (jour ou
semaine).
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Onglet Heures Supplémentaires

Le deuxieéme onglet concerne les heures supplémentaires.

Les heures supplémentaires sont celles effectuées au dela de 35 heures de travail hebdomadaire effectif pour
les sociétés de plus de 20 salariés, et celles effectuées au dela de 39 pour les autres.

Pour les sociétés de plus de 20 salariés, les heures comprises entre 35 et 39 heures donnent lieu a une boni-
fication de 10% (ou une majoration de 10% si un accord le prévoit) et celles entre 39 et 43 donnent lieu a
une bonification de 25%.

Cliquer sur 'onglet Heures supplémentaires.

Version Pour les Paie 100 base et Paie 100 Pack, cet onglet n’est pas disponible.

—Matures feuille de temps

saTgEEeD)

Heures travailées Il]Bl]l] J Heures travaillées FT

Pausge ||]5|]|] J Pauge FT

Nature Intitulé: Seuil minimum Seul mazimum | Constante caloul

0011 J...|Heures normales 0,000 ... 35,000 L. GT_LIGNE
0017 |Heures supplémentaires 110% 25,000 39,000 GT_LIGNE
0013 |Heures supplémentaires 125% 39,000 43,000 GT_LIGNE
0014 |Heures supplémentaires 150% 43,000 168,000 0,000
0.000 0.000 0.000
0.000 0.000 0.000
0.000 0.000 0.000
0.000 0.000 0.000
0,000 0,000 0.000

™ Impact direct des heures dans les bullsting

' Ok ¥ Annuler

Natures feuilles Heures travaillées

de temps Sélectionner a I’aide du bouton zoom la nature d’heure spécifique aux heures travaillées qui sera reprise

dans I’¢élaboration des plannings opérationnels et des feuilles de temps.
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Table des seuils
de calcul

Pause

Sélectionner a 1’aide du bouton zoom la nature d’heure spécifique aux heures de pause qui sera reprise
dans 1’¢laboration des plannings opérationnels et des feuilles de temps.

Cette table permet de définir les seuils hebdomadaires a partir desquels les heures travaillées sont considé-
rées comme des heures supplémentaires (heures complémentaires, heures normales)..

Il existe deux fagons d’utiliser la fonction Calcul des HS :
O Calculer uniquement les heures supplémentaires en fonction des heures travaillées.

U Répartir toutes les heures travaillées en heures normales, heures complémentaires et heures supplé-
mentaires.
Il faut au préalable créer une nature d’heure pour chaque type d’heures a calculer :
Par exemple : une nature pour les heures normales, une nature pour les heures complémentaires, et des
natures pour chaque type d’heures supplémentaires (les heures supplémentaires a 125 %, les heures sup-
plémentaires a 150 %...).

Voir “Natures d’heures”, page 566.

Nature

Sélectionner, a I'aide du bouton zoom, les natures d’heures a générer lors du calcul. Il peut donc s’agir des
heures normales, des heures complémentaires ou uniquement des heures supplémentaires...

Ces natures ne doivent pas étre déclarées comme base de calcul des heures supplémentaires.

Les natures sélectionnées dans le tableau des Seuils de calcul des heures supplémentaires ne sont pas
affichées dans la feuille de temps. Pour consulter les heures calculées par la fonction Calcul des heures
supplémentaires il faut lancer I’édition des heures supplémentaires.

Voir “Calcul des heures supplémentaires”, page 863. et «Heures supplémentaires», page 943.

Intitulé
Cette zone reprend l'intitulé de la nature d'événement saisie précédemment.

Seuil minimum/Seuil maximum

Les colonnes Seuil minimum et Seuil maximum permettent d’indiquer les seuils a partir desquels les
heures normales, complémentaires ou supplémentaires seront déterminées. Ces seuils peuvent étre rensei-
gnés via des constantes.
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Les constantes permettent de traiter différents types de salariés, ceux respectant I'horaire hebdomadaire de
la société et ceux travaillant moins (a mi-temps par exemple), et ainsi de calculer leurs heures normales,
complémentaires et supplémentaires.

Constante calcul

Cette colonne permet d'indiquer le nom d'une constante qui calcule (a partir d’un nombre d’heures tra-
vaillées) le nombre d'heures compris entre les seuils minimum et maximum de la ligne. La constante pré-
paramétrée GT LIGNE réalise ce calcul.

Pour information, cette constante de type Test utilise les constantes suivantes :

U une constante Base de calcul HS ; cette constante prédéfinie cumule tous les événements dont la
nature est paramétrée comme "servant de base au calcul des heures supplémentaires" ;

O une constante Seuil minimum ; elle permet de récupérer la valeur du seuil minimum de la ligne en
cours ;

U une constante Seuil maximum ; cette constante récupére la valeur du seuil maximum de la ligne en
cours ;

U deux constantes de calcul des résultats intermédiaires ; constantes de type Calcul.

La constante de calcul GT_CALCHS1 est paramétrée ainsi :
CalculHS1 (GT_CALCHSI1) = Base de calcul HS (GT_BASEHS) - Seuil minimum (GT_SMINI).

La constante de calcul GT_CALCHS? est paramétrée ainsi :
CalculHS2 (GT_CALCHS2) = Seuil maximum (GT_SMAX]I) - Seuil minimum (GT_SMINI).
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Version

La constante GT_LIGNI1 est paramétrée ainsi :

Base Valeur associée
Si base de calcul HS (GT_BASEHS) | <= | Seuil maximum (GT_SMAXI) | Alors GT_CALCHS1
Sinon GT_CALCHS2

La constante de calcul de chaque ligne GT_LIGNE est paramétrée ainsi :

Base Valeur associée
Si base de calcul HS (GT_BASEHS) |<= | Seuil maximum (GT_SMINI) Alors 0,000
Sinon GT_LIGN1

Impact direct des heures dans le bulletin

Pour les Paie 100 base et Paie 100 Pack, cet zone n’est pas disponible.

Décochée par défaut, cette option permet de définir le mode de gestion des heures saisies dans la feuille de

temps, des heures supplémentaires et repos compensateurs et des absences :

U Mode enregistrement ; dans ce mode, les éléments sont déversés dans le bulletin lors de la phase

d'enregistrement —

U Mode impact direct sur le bulletin ; dans ce mode, les éléments impactent directement le bulletin
de paie sans passer par une phase d'enregistrement. Le calcul du bulletin cumule toutes les heures

dont la date est comprise dans la période du bulletin.
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Mot de passe société

Cette commande permet de modifier le mot de passe de la société ou de lui en attribuer un si cela n'a pas été
fait a l'initialisation.

Modification du mot de paszse société

Ahcien [|—] Mouveau [| ]

I Mot de passe société obligatoire pour le supervizeur

¥ Annuler

Saisir I'ancien mot de passe puis le nouveau. Si la société n'a pas regu de mot de passe lors de son initiali-
sation, saisir directement le mot de passe sur la zone Nouveau. Valider par OK.

La case a cocher Mot de passe société obligatoire pour le superviseur permet de définir si le superviseur
doit ou non saisir le mot de passe de la société en ouverture de celle-ci.

Le fait de laisser la case décochée, autorise le superviseur a ouvrir cette société sans avoir a en saisir le mot
de passe. Procédure qui est obligatoire pour les autres utilisateurs.
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Edition de Pentéte du dossier

Edition des parametres visualisés a I'écran par la commande Entéte du dossier.

E dition

‘ de I'entéte dossier

v Ok | ¥ Annuler |

Cocher la case Transfert pour éditer 1’entéte dans un fichier texte au format ASCII. Ce fichier pourra étre
importé dans un autre produit.

Valider par OK, choisir un mode de sortie et lancer 1'édition par OK.
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Edition des parameétres de paie

Edition des parametres de paie visualisés a I'écran par la commande Parametres de paie.

E dition

‘ des paramétres de paie

v Ok | ¥ Annuler |

Cocher la case Transfert pour éditer 1’entéte dans un fichier texte au format ASCII. Ce fichier pourra étre
importé dans un autre produit.

Valider en cliquant sur OK, choisir un mode de sortie et lancer 1'édition en cliquant sur OK.
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Calendrier

Le calendrier société permet de définir les paramétrages généraux liés a chacun des jours du calendrier. Cha-
que jour est caractérisé par un type :

U Férié,
U Fermé,

U Normal.

‘ Cliquer sur FICHIER / Calendrier ou sur le bouton de la barre d’outils.

Calendrier / 5ociété

* | e U5 fyl s | Mombre jours ouviés 1
& | 1993 B |
Modéle

Horaire 08-00

Paramétres |
Férié |

Fermé |

Q Fermer |

Le calendrier est positionné par défaut sur la date du jour. Il est possible de passer d’un mois sur I’autre, ou
d’une année sur 1’autre, en cliquant sur les fleches de part et d’autre de chaque ligne.

Le Nombre de jours ouvrés du mois correspond au nombre de jours calendaires dans le mois — nombre de
jours fermés — nombre de jours fériés.

Le Modele hebdomadaire affiché est le modele de la société soit le modele 0.

L’ Horaire de chaque jour du calendrier reprend la valeur des heures travaillées du modéle hebdomadaire de
la société pour cette journée. Cette zone Horaire affichée sur le calendrier est rafraichie chaque fois que
’utilisateur sélectionne une journée sur le calendrier ; la valeur affichée correspond toujours aux heures tra-
vaillées du jour sélectionné.
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Un certain nombre de paramétrages sont proposés par défaut :
U Les samedis sont considérés comme Fermés et les dimanches comme Fériés,
U Les lundis, mardis, mercredis, jeudis et vendredis sont considérés comme Normaux,

U Le modéle hebdomadaire 0 est affecté a chaque jour du calendrier,
O Les jours fériés sont paramétrés (14 juillet, 1°" mai...) jusqu’en I’an 2019.
Il est possible de modifier ou compléter ce paramétrage par défaut en utilisant le bouton Paramétres.

Ce calendrier offre plusieurs possibilités :

U Le bouton Paramétres permet d’afficher les différents paramétrages spécifiques au mois en cours ;
sur cette liste des parameétres, des boutons Créer, Modifier et Supprimer permettent de saisir,
modifier ou supprimer des paramétrages spécifiques ;

U Le bouton Férié permet de changer ’attribut de la journée sur laquelle est positionné le curseur, de
« Normal » a « Férié » et inversement de « Férié » a « Normal » ;

O Le bouton Fermé permet de changer I’attribut de la journée sur laquelle est positionné le curseur,
de « Normal » a « Fermé » et inversement de « Fermé » a « Normal ».

Bouton Parametres

Paramétres | Le bouton Paramétres affiche la liste des jours du mois en cours qui ont été paramétrés.
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Liste des paramétres

Du Au Jours

Dimanche
Lundi

b ardi
Mercredi
Jeudi
Yendredi

Etat  |[Modéle

Ferié
Mormal
Mormal
Marmal
Marmal
Marmal

| e 2o

Sur cette liste des parametres, des boutons permettent de consulter, de créer, de modifier et de supprimer

des paramétrages effectués sur certains jours du mois en cours.

Créer un paramétrage d'une période

s'affiche.

Paramétrage d'une période
dours ———————————

@ Période
. Samedi

" Dimanche

du [21701/02]2 au [21/01/02 ]2

 Mardi

0 Lundi |— Modéle hebdomadaire—‘
| T
1 Mercredi J

 Jeud

Type
 endred IV INmmaI ]' ke ‘

v 0k | ¥ Annuler

Sur la fenétre Liste des paramétres, cliquer sur le bouton Créer, la fenétre Paramétrage d'une période

Cette fenétre permet de paramétrer pour un jour de la semaine ou tous les jours de la semaine sur une période
donnée : le type du ou des jours (fériés, fermés ou normal) et / ou le modele journalier. I est possible de

paramétrer seulement le type ou bien seulement le modele journalier ou enfin les deux.
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Jours

Période

Modéle hebdo-
madaire

Version

Type

Cocher la case d'option du jour pour lequel est appliqué le paramétrage.

du... au...
Indiquer les dates de début et de fin de la période concernée par le paramétrage.
Cette zone est inaccessible.

Seuls les utilisateurs du module Gestion des temps dans les Paies 100 Pack Plus, 500 & 1000 peuvent ac-
céder a cette zone.

La case a cocher permet, lorsqu'elle est cochée, de rendre active la boite a liste Type. Dans ce cas, indiquer
le type a appliquer aux jours et a la période : Normal, Férié ou Fermé.
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Alertes

Cette commande permet de faire parvenir, lors du démarrage du programme, des messages d'alerte aux uti-
lisateurs.

Activer FICHIER / Alertes ou cliquer sur le bouton Gestion des alertes de la barre d'outils.
La fenétre Gestion des alertes apparait alors, présentant les messages d'alerte déja enregistrés.

Gestion des alertes !EIE

De | Salarie | Etabl. Action Commentaire

1 a [
| e =170T700 31 | Envoyer le fichier DADS CRC

=30 Déclaration des mwts du perzonnel - DOTE [8 de chague mois)
= 05/04/00 Déclaration 2483 zur la Farmation Profezzionnelle Continue
* 30/06/00 Prézentation du Bilan Social & lnspecteur du travail

Enregistrement d'un message d‘'alerte

[ ‘ Sur la fenétre Gestion des alertes, cliquer sur le bouton Créer pour paramétrer une nouvelle alerte.
H

Pour modifier le paramétrage d'une alerte enregistrée, sélectionner sa ligne puis cliquer sur le bouton
= Modifier.

207
© Sage France



Menu Fichier

Saisie d'une alerte (_ (]
| A l'attention de I. De |

Etablizzement

Sélection J

Période IA partir du YI v Du L ! [ Au /7 [+
Délai de pré-alerte I 1} I J I J

Action I— J

Commentaire I

S alarié I
-

=

v Ok ¥ Annuler | B

Destinataire du message d'alerte

A lattention de

Indiquer le code de I'utilisateur destinataire du message d'alerte. Lorsque ce dernier démarrera le pro-
gramme, la fenétre Gestion des alertes lui présentera les messages qui lui sont destinés.

Objet du message d'alerte
L'alerte peut concerner, un salarié¢, un établissement ou la valeur d'une constante.

Salarié

Si le message d'alerte concerne un salarié particulier, taper son code ou cliquer sur le bouton zoom pour le
sélectionner.

Etablissement

Si le message d'alerte concerne un établissement particulier, taper son code ou cliquer sur le bouton zoom
pour le sélectionner.
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Sélection

Si I'objet du message d'alerte est la valeur d'une constante, cliquer sur le bouton zoom pour la sélectionner
ou taper son code. Cette constante sera généralement de type test. Elle est valide si le résultat renvoyé est
"1", et non valide si le résultat est "0".

Période d'alerte

Préciser la période concernée par l'alerte et éventuellement un délai de pré-alerte.

Peériode
La période d'affichage de I'alerte est définie par trois critéres :

QO indiquer si l'alerte doit étre déclenchée a partir d'une date, jusqu'a une date, pendant une période
définie ou encore un jour donné ;

U du...au : indiquer la période d'affichage de 1'alerte.

Délai de pré-alerte

Cette zone permet de demander 1'affichage du message d'alerte avant la période d'alerte définie sur les
zones Du et Au.

Cliquer sur la case a cocher de la date de référence a prendre en compte (zone Du ou Au).

Exemple :
Le message d'alerte concerne la période Du 3/12/01 Au 6/12/01. Si un délai de pré-alerte de 3 jours est
demande, le message apparaitra des le 1/12/01 si la case de la zone Du est cochée.

Valeur d'une constante
La période d'affichage de I'alerte peut étre conditionnée par les valeurs d'une ou deux constantes de date

(par exemple date de début et date de fin). A saisir ou a sélectionner sur la liste affichée par le bouton
zoom.

Message d'alerte

Le contenu du message d'alerte affiché peut étre composé d'une action sélectionnée et d'un commentaire.
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Action

Cliquer sur le bouton zoom pour sélectionner le message d'alerte a afficher.
La Liste des actions créées apparait.

Liste des actions

Code Intitulé

e
4| | »

EEE I

@ Choisir I'action a affecter au message en cours puis cliquer sur le bouton Sélectionner.
Cliquer sur le bouton Créer pour effectuer un nouvel enregistrement.
H

Le bouton Modifier permet la modification d'une action déja enregistrée.

Une action est définie par un Code de 10 caractéres alphanumériques et un /ntitulé de 60 caractéres alpha-
numériques.

Actions

Code IDEPAHT

[I-B Fiche ASSEDIC, certificat de lravail, solde de tout com|

" Ok | ¥ Annuler | - P

e AT |

Cliquer sur OK pour valider. Les boutons Préc. et Suiv. permettent de faire défiler les actions créées.
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Liste des alertes

La fenétre Gestion des alertes apparait lorsque la commande est activée et également lors de I'entrée dans
le programme, si un message est destiné a l'utilisateur.

Si l'alerte contient un code constante dans le champ de sélection, le programme crée autant d'alertes, que de
salariés concernés par la constante du test.

Les boutons accessibles sont les suivants :

@ Bouton Quitter permettant de quitter la commande.

[ Bouton Créer a activer pour un nouvel enregistrement.
H

Bouton Modifier permettant la modification d'une alerte déja enregistrée.

@ Bouton Supprimer pour supprimer l'alerte sélectionnée.

a ‘ Bouton Dupliquer permettant de créer un nouveau message par duplication d'une alerte créée.
@ Bouton Purger permettant de supprimer I'ensemble des alertes a une date donnée.

Cette fenétre présente les informations suivantes :

Etat
Indique si le message d'alerte est non échu, arrivé a échéance ou échu :

ﬁ Le message d'alerte est non échu. Sa date de début d'affichage est postérieure a la date du jour.
@ Le message d'alerte est arrivé a échéance. Sa date de début d'affichage est égale a la date du jour.
@ Le message dalerte est échu. Sa date de début d'affichage est antérieure a la date du jour.

De

Cette colonne mentionne le code de l'utilisateur émetteur du message. Si aucun code n'est mentionné, le
message émane du Superviseur.

Salarié / Etablissement

Le cas échéant, le salarié et/ou 1'établissement concernés par le message sont indiqués.

Type /Du / Au
Ces colonnes précisent la période d'alerte :
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[ La période d'alerte est précisée par une date de début (choix 4 partir du).
| La période d'alerte est précisée par une date de fin (choix Jusqu'au).
P4l La période d'alerte est précisée par une date de début et une date de fin (choix Pendant).

. La période d'alerte correspond a une date fixe (choix Le).

Action
Action choisie pour le message d'alerte.

Commentaire
Commentaire enregistré dans le message d'alerte.

Duplication d'une alerte

IEE Sélectionner le message d'alerte a dupliquer puis cliquer sur le bouton Dupliquer. La fenétre Saisie
d'une alerte apparait, renseignée par les informations de l'alerte sélectionnée. Procéder aux

modifications nécessaires puis cliquer sur OK pour enregistrer.

Purge des alertes

@4 Le bouton Purger permet de supprimer I'ensemble des alertes a une date donnée. Lorsqu'il est active,
la fenétre suivante apparait :

Purge

Dale de puge  [EFNTRQE(:
Confimez-vous la purge des

alertes & cette date ?

" Oui | @ Mon |

Renseigner la date de purge souhaitée puis cliquer sur Oui.
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Gestion multi-sociétés

Cette commande ouvre un nouveau menu.

Voir “Gestion multi-sociétés”, page 232.
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Gestion de la formation

Cette commande ouvre un nouveau menu.

Voir le manuel de référence uniquement consacré a la Gestion de le formation.
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Gestion des carriéres

Cette commande ouvre un nouveau menu.

Voir le manuel de référence uniquement consacré a la Gestion des Carriéres.
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Gestion des temps

Cette commande ouvre un nouveau menu.

Voir le manuel de référence uniquement consacré a la Gestion des temps.
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Réimprimer

Cette commande permet de réimprimer les éditions enregistrer sur le disque. C’est a dire les éditions dont
I’option « enregistrer sur le disque » a ét¢ demandée lors de I’impression.

Voir “Geénéralités sur les éditions”, page 54.

Cliquer sur FICHIER / Réimprimer.

Ouvrir
Chercher IaEditions j IfFl :

Mom : Isalarie.SF‘D D I
Tvpe : IFichiers impression j Annuler |

Sélectionner le répertoire dans lequel vous enregistrez vos éditions et valider par Ouvrir sur le fichier voulu.

Les fichiers d’impression ont pour extension SPO.

La fenétre qui apparait présente 1’aper¢u avant impression de votre état. Il est alors possible soit :

U Soit uniquement de 1’étudier a I’écran,
O Soit de I'imprimer sur papier a I’aide du bouton Imprimer.

Les fichiers d’impression restent disponibles a I’édition tant que ceux-ci ne sont pas supprimeés.
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Préférences

Barre d'outils

X

Répertoire de
travail

Cette commande permet de modifier 1'affichage des boutons et des fenétres.

Préférences

r— Bares d'outil
V¥ Ergonomis sensitive

La modification de cette option ne prendra effet
qu'au prochain démarrage de votre logiciel.

— Répertaire de travail

— Ajuztement impression

Haut ID_ Gauche IU_

—Ecrans———

™ Ecrans personnalizés

I™ Clic drait sur charmps

. Al
¥ Bitmap sur bauton &l

— Reéalfichage des listes

Délai |5 secondes

— Transfert et importation

¥ Format des dates avec année sur 4 caractéres

Ergonomie sensitive

Lorsque cette zone est cochée, les barres d'outils sont affichées avec une ergonomie "sensitive", c'est a dire

que le bouton sélectionné apparait en relief lorsque le curseur de la souris passe dessus.

Vous devez redémarrer le logiciel de Paie pour que les modifications soient prises en compte.

Répertoire de travail

Permet de saisir un répertoire de travail différent du répertoire par défaut correspondant a celui ou est ins-
tallé le programme. Pour les utilisateurs disposant d’une Paie installée sur un disque réseau, la définition
dans ce champ d’un répertoire de travail local peut permettre d’optimiser les temps d’édition et d’affi-

chage des écrans personnalisés.
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Ajustement
impression

Ecrans

Version

Le pré-imprimé Euro (réf 9143) est édité sur les imprimantes laser. Avec certaines imprimantes, il peut
arriver que les éléments du bulletin soient édités avec un décalage par rapport a leur position prévue sur le
pré-imprimé.

11 est possible d'ajuster 1'édition en paramétrant un décalage correctif soit horizontalement, soit verticale-
ment.

Indiquer les valeurs en dixiéme de millimetre dans les zones suivantes.

Haut

Si les informations du bulletin sont éditées plus haut que leur position prévue sur le pré-imprimé, il faut
paramétrer une valeur positive correspondant a la hauteur de décalage des informations.

Si les informations sont éditées plus bas que leur position prévue sur le pré-imprimé, il faut paramétrer une
valeur négative correspondant a la hauteur de décalage.

Gauche

Si les informations du bulletin sont éditées avec un décalage a gauche par rapport a la position prévue sur
le pré-imprimé, il faut paramétrer une valeur positive correspondant a la longueur du décalage vers la
droite.

Si les information sont éditées avec un décalage a droite sur le pré-imprimé, il faut paramétrer une valeur
négative correspondant a la longueur du décalage vers la gauche.

Ces parametres sont actifs pour toutes les éditions éditées avec la case Impression texte décochée.

Ecrans Personnalisées

Cette zone n'apparait que dans les Paies 500 et 1000.

Elle permet d'afficher les écrans modifiés par l'utilisateur. Si cette case est décochée, les zones des écrans
reprennent leurs intitulés initiaux. La personnalisation effectuée sur une fiche se répercute sur toutes les
autres fiches.

Les écrans concernés sont la fiche de personnel, la fiche établissement ,la fiche rubrique ( onglet paramétre
DASS uniquement), la fiche des caisses de cotisation, la fiche société et les paramétres de paie.

FONCTIONS DE PERSONNALISATION DES CHAMPS SAISISSABLES
Les explications suivantes sont données pour la fiche de personnel mais sont les mémes pour tous les
autres écrans personnalisables.
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Fonctions de
personnalisa-
tion des onglets

La liste des salariés ouverte, sélectionner une fiche, positionner le curseur sur l'intitulé de la zone a modi-
fier, puis a l'aide du clic droit, afficher le menu contextuel.

Déplacer
Masquer
Liste des champs

odifier le Texte
Changer la Cauleur

La commande Déplacer permet de déplacer une zone (intitulé et champ saisissable) sur I’écran (méme on-
glet). Positionner le curseur de la souris sur I’intitulé du champ a déplacer, le champ apparait alors en poin-
tillé et peut étre déplacé.

La commande Masquer permet de faire disparaitre un champ de 1I’écran. pour le faire réapparaitre, utiliser
la commande Liste des champs.

La commande Liste des champs permet d’afficher I’ensemble des champs de 1’écran. Chaque champ est
composé de deux parties, I’intitulé et la zone saisissable. Les intitulés des cadres sont également affichés
dans cette liste. A partir de cette liste, il est possible de masquer et démasquer chaque ¢lément (les éléments
masqués apparaissent avec une étoile).

La commande Modifier le Texte permet la modification du texte de l'intitulé de la zone.

L'intitulé s'affiche en inverse vidéo, saisir sa modification et valider en pressant ENTREE ou en cliquant sur
une autre zone.

La commande Changer la Couleur permet la modification de la couleur de l'intitulé de la zone, elle ouvre
la fenétre Couleur. Sélectionner la couleur adéquate, puis valider par OK.

Positionner le curseur de la souris sur un des onglets et utiliser le clic droit de la souris pour afficher le menu
suivant :

Deéplacer
Masquer
Liste des champs

Modifier les noms d'onglet

La commande Déplacer n’est pas disponible pour les grands onglets, uniquement pour les sous-onglets. Elle
fonctionne de la méme fagon que la commande Déplacer des champs saisissables décrite précédemment.
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Version

Réaffichage des
listes

Transfert et
importation

La commande Masquer n’est pas disponible pour les grands onglets, uniquement pour les sous-onglets. Elle
fonctionne de la méme fagon que la commande Masquer des champs saisissables décrite précédemment.

La commande Modifier les noms d’onglet affiche une liste des intitulés de chaque onglet. Sélectionner I’on-
glet a modifier et saisir le nouvel intitulé dans la zone nouvel intitulé a la droite de la liste.

Chacune des modifications doit étre validée par Entrée ou par un clic sur le prochain intitulé a modifier.

Clic droit sur champs

Cette zone n'apparait que dans les Paies 500 et 1000.

Cocher la case pour afficher le menu contextuel permettant de modifier les intitulés des zones de la fiche
de personnel, des paramétres société, des parametres de la Paie, de la page DAS des rubriques, des établis-
sements et des caisses de cotisations.

Bitmap sur bouton

Case a cocher pour afficher des bitmaps sur les boutons des fenétres. Si cette case est décochée, les bou-
tons n'ont aucune bitmap.

Exemple :
I Bouton OK avec bitmap.

Ok Bouton OK sans bitmap.

Réaffichage des listes

Permet d’optimiser la gestion des listes en réseau. Ce parametre permet de définir la périodicité de 1’affi-
chage des listes. Par défaut ce délai est de 5 secondes, il est possible de paramétrer un délai de réaffichage
beaucoup plus long.

Quand un délai de réaffichage assez long est paramétré, cela signifie que les modifications ayant un
impact sur la liste ( ex : création d’une nouvelle fiche salarié), ne sont pas visibles immédiatement
par les autres utilisateurs. Ces modifications seront visibles par les autres utilisateurs des que leurs
listes subiront un réaffichage.

Format des dates avec année sur 4 caracteéres

Choisir cette option pour gérer les formats de dates avec 1’année sur 4 caractéres dans les fichiers de trans-
fert et d’importation.
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Paramétrage bulletins
La personnalisation des bulletins de paie est réalisée a partir de Fichier / Paramétrage bulletins.

Cette commande affiche une liste des bulletins personnalisés créés par 1'utilisateur.

Paramétrage des bulleting / Liste dez modéles M= =

I rtitualé:

1L L3 Zment
Bulletin Etablissement 2

Créer un bulletin personnalisé

‘ Le bouton Creéer affiche la liste des formats de bulletins graphiques standards de la Paie. En effet, le
principe de création consiste a repartir d’un format existant pour le modifier.

Choix du Format

:Papie c [preimp. 9112/22./42
Papier blanc [préimp. Euro 9143/44)
Préimprimé Euro [Réf. 9143/44)
Papier blanc [préimprimé 9146/48)
Préimprime [réf 3146/48)

Papier blahc calendrier [préimprimé 9147)
Préimprimé calendrier [réf 9147]

" Ok | ¥ Annuler |

L’utilisateur a le choix entre les formats suivants :
U Papier blanc (préimp. 9112/22/42) ;
U Papier blanc (préimp. Euro 9143/44) ;
O Préimprimé Euro (Réf 9143/44) ;
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O Papier blanc (préimprimé 9146/48) ;
U Préimprimé (réf 9146/48) ;
U Papier blanc calendrier (préimprimé 9147) ;

O Préimprimé calendrier (réf 9147).

Sélectionner le format souhaité et cliquer sur OK afin d’afficher le bulletin.

P:\,_,;- Paie et Gestion des Ressources Humaines 500 - eszai prh

Fichier  Edition  Listes Gestion Elats  Anneses  GA. Inserion  Format  Fenétre 2

|0z 0|8 & akes & FE R ons|| 0|
|3 H $BE DFE O\ SUEF B

i Paramétrage d'un bulletin

Période s 1 fpériode pa ia

htatricule Miveau

# o 926 Largewr: 1066
SETAbureaw _ _ ____ ________ r__" Qualficatn T 0 1148 Hauteur: 442
e T

BET roimant .

Jey deszai | | Mag2002 | 27A0/02 0 EUR |

Voir “Modéles Formulaire”, page 1394. pour plus d’informations sur les fonctionnalités de |’éditeur.
Chaque bulletin est composé de 7 blocs :

U Entéte ;

O Total brut, Total cotisation, Ligne de remplissage, Ligne de rubrique ;
U Ligne commentaire ;

U Pied.
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Chaque bloc correspond a une partie du bulletin.

Normalement les blocs Total brut, Total cotisation, Ligne remplissage et Ligne de rubrique correspondant
aux différentes lignes du corps du bulletin ne doivent pas étre modifiées (sauf éventuellement pour ajuster
les tailles de colonnes...). Il est déconseillé de modifier les variables de paie correspondant aux informa-
tions éditées dans le corps du bulletin : nombre, base, taux et montants.

Les principales modifications seront donc apportées en entéte et pied de bulletin.

Bulletin Euro

L’entéte du bulletin Euro propose beaucoup de zones non figées sur le pré-imprimé ce qui permet de sup-
primer ou d’ajouter des informations et ainsi de s’adapter aux besoins de chaque entreprise.

Exemple :

Si une société ne gere pas de repos compensateur, il est possible de supprimer la partie Repos
compensateur de [’entéte du bulletin de paie.

De la méme fagon, si la société ne gere pas d’heure supplémentaire, il est possible de supprimer les zones
correspondantes dans le pied du bulletin.

A linverse, si une entreprise gere des heures supplémentaires elle peut éditer plus de détails en intégrant
les heures a 125%, 150%, 175%...

Renseignements disponibles

La liste des renseignements disponibles pour le paramétrage des bulletins est quasiment identique a celle
disponible en GESTION AVANCEE, les renseignements supplémentaires sont présentés a la fin de ce paragra-
phe.

Voir “Renseignements disponibles”, page 1666. pour la liste complete des renseignements disponibles.

Ouvrir Insertion / Variable de paie. Sur la liste des Information disponibles, cliquer sur la ligne >> Données
bulletin de paie.
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Liste des renseignements disponibles

»> Données bulletin de paie

| Renseignements | La.
= Mambre 12 =]
* Baze 12
* Taus zalarial 12
* Montant salarial gain 12
* Montant salanial retenue 12
F * Montant d'égquivalence
* Taus patranal 12
* Montant patronal gain 12
* Montant patronal retenue 12 e
* Montant patronal 12
* Commentaire rubrigue a0
* Met & payer 12
* Heures havaillées 12
* Heures ravaillées de l'année 12
* Salaire brut 12
* Salaire brut de l'année 12
* [Charges salariales 12
* _Charges salanales de 'année 12 ﬂ

| @

Les renseignements supplémentaires a cette liste sont décrits dans ce qui suit. Il s'agit principalement des
montants convertis dans Données bulletin de paie.

O Le renseignement Montant d’équivalence correspond au montant salarial converti en monnaie
d’équivalence (soit en Euro pour une paie tenue en Francs, soit en Francs pour une paie tenue en
Euro) affiché dans la nouvelle colonne des bulletins Euro.

Voir “Page 3 des paramétres de paie”, page 104. pour le choix de ces monnaies (onglet Euro).

U Paramétrage du double affichage Francs / Euro des rubriques dans la derniére colonne du bul-
letin : seules les rubriques de Brut et Non soumises peuvent présenter un montant converti dans
cette colonne.

L’utilisateur doit indiquer dans chaque fiche rubrique s’il souhaite éditer ou non, dans le bulletin, la
contre valeur du montant en monnaie d’équivalence.

Pour ce faire, ouvrir Listes / Rubriques. Sélectionner une rubrique de brut ou non soumise, une
zone a été ajoutée dans 1’onglet ElIéments constitutifs : Edition du montant dans la monnaie
d’équivalence. Par défaut cette zone est non cochée.

Voir “Onglet Eléments constitutifs”, page 519.
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O La barre des cumuls convertie en monnaie d’équivalence (toute la barre des cumuls présente un

double affichage des montants).

Ces montants convertis en monnaie d’équivalence sont également accessibles a partir de la liste des
renseignements. Dans la liste des renseignements disponibles Données bulletins de paie, les ren-
seignements concernés comportant I’abréviation ME pour Monnaie d’Equivalence.

Données bulletin de paie

Renseignements disponibles Longueur Commentaire

Début période de paie 8

Fin période de paie 8

Date de paie 8

Nom-+Prénom 50
Adresse 32
Complément d’adresse 32
Code postal 5

Commune 26
Bureau distributeur si <> 26
ETA bureau distributeur si <> 26
Ancienneté société en années 3

Ancienneté société en mois 3

Horaire 12
Total gain salarial 12
Total retenue salarial 12
Total gain patronal 12
Total retenue patronal 12
Total patronal 12
Nombre 12
Base 12
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Données bulletin de paie

Renseignements disponibles Longueur Commentaire
Taux salarial 12
Montant salarial gain 12
Montant salarial retenue 12
Montant d’équivalence 12
Taux patronal 12
Montant patronal gain 12
Montant patronal retenue 12
Montant patronal 12
Commentaire rubrique 30
Net a payer 12
Heures travaillées 12
Heures travaillées de 'année 12
Salaire brut 12
Salaire brut de 'année 12
Charges salariales 12
Charges salariales de I'année 12
Charges patronales 12
Charges patronales de I'année 12
Net imposable 12
Net imposable de I'année 12
Avantages en nature 12
Avantages en nature de I'année 12
Net a payer en monnaie d’équivalence 12
Salaire brut en monnaie d’équivalence 12
Salaire brut de 'année en ME 12
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Données bulletin de paie

Renseignements disponibles Longueur Commentaire
Charges salariales en monnaie d’équivalence 12
Charges salariales de I'année en ME 12
Charges patronales en monnaie d’équivalence 12
Charges patronales de I'année en ME 12
Net imposable en monnaie d’équivalence 12
Net imposable de I'année en ME 12
Avantages en nature en monnaie d’équivalence |12
Avantages en nature de 'année en ME 12
Mode de paiement 12
Cumul heures supplémentaires 12
Commentaire 1 60
Commentaire 2 60
Cumul heures supplémentaires année 12
Congés acquis année 12
Congés reste a prendre 12
Congés 12
Début congés 1
Fin congés 1 8
Début congés 2 8
Fin congés 2 8
Début congés 3 8
Fin congés 3
Repos compensateur cumulé 12
Repos compensateur acquis 12
Repos compensateur pris 12
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Version

Données bulletin de paie

Renseignements disponibles Longueur Commentaire
Cumul zone 1 12
Cumul zone 2 12
Cumul zone 3 12

Edition du calendrier sur le bulletin
Cette fonction est disponible uniquement dans les Paies 100 Pack Plus, 500 et 1000.

Le bulletin avec calendrier peut étre personnalisé. Pour cela il faut sélectionner un des formats suivants :
O Papier blanc (préimprimé calendrier) ;
U Préimprimé Calendrier (réf).

Les informations ci-aprés peuvent étre insérées dans le bloc Ligne calendrier.

Données bulletin de paie - Calendrier bulletin

Renseignements disponibles Commentaire
Date Date du jour du calendrier
Intitulé court Intitulé de I'événement édité sur le calendrier
Valeur Valeur de I'événement édité sur le calendrier

Les informations Valeur et intitulé peuvent étre insérées plusieurs fois : pour chaque colonne du calendrier.

Pour ces informations il faut donc préciser I’indice de 1’¢lément a éditer :
U 1 Pour Elément 1
U 2 Pour Elément 2
a

Les éléments sont paramétrés dans la gestion des natures. Il permettent de sélectionner quelles natures éditer
dans chaque colonne du calendrier.
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Edition des bulletins personnalisés

Tous les bulletins personnalisés doivent étre édités avec I’option Impression texte décochée dans la fenétre
d'impression. En effet si cette option reste cochée et que le bulletin sélectionné existe uniquement en version
graphique, alors le message suivant apparait :

Tapez sur la barre d'espace

Fichier d'édition nion en ligne

Dans les commandes d’édition des bulletins, la liste des bulletins disponibles propose les bulletins person-
nalisés :

U Gestion / Edition des bulletins ;

U Gestion / Bulletins salariés / bouton Bulletin.

SiI’option Personnalisé est choisie par I’utilisateur dans l'encadré Edition sur, la zone Bulletin personnalisé
est accessible. Cliquer sur le bouton zoom de la zone pour sélectionner un bulletin dans la liste des bulletins
paramétrés. Par défaut le pré-imprimé paramétré dans les Parametres de Paie est proposé.
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Quitter

Cette commande du menu FICHIER permet de quitter le programme. Elle doit étre confirmée en cliquant sur

Oui dans la fenétre de confirmation qui s'ouvre alors.

Quitter le programme

M'oubliez pas d'effectuer
une sauvegarde de vos fichiers

Confirmez-vous la gortie du programme 7

& Mon

Il est également possible de quitter le programme en sélectionnant Fermer dans le menu Systéme de la fe-

nétre de l'application.
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Gestion multi-sociéteés

Version L’ensemble de ce chapitre ne concerne pas les utilisateurs de la version 100 BTP. Ces derniers doivent se
reporter au chapitre suivant Eléments multi-sociétés.

La Gestion multi-sociétés est disponible a partir du menu Fichier et a pour objectifs :

U permettre aux utilisateurs qui gérent plusieurs sociétés, de paramétrer, a un seul endroit, des plans
de paie communs a toutes les sociétés ; ainsi, toutes les créations ou modifications des éléments
relatifs a la paie sont réalisées une seule fois puis sont mises a jour dans les sociétés ;

U favoriser la mise a jour réguli¢re des plans de paie a 1'aide des modifications 1égales communiquées
par Sage ;

QO lancer des traitements multi-sociétés (calcul ou édition des bulletins de paie, ordres de paiement,
éditions de chéques, cloture mensuelle et ouverture du mois, création et sélection des modéles en
gestion avancée puis édition...) pour une sélection de sociétés.

Un plan de paie est I'ensemble des paramétrages (rubriques, constantes, caisses de cotisations, natures
d’heures et tables) pouvant intervenir dans 1'établissement des bulletins de paie.

La Gestion multi-sociétés est composée de deux types de plan avec les interconnexions suivantes :
U «Gestion de la confidentialitéy», page 234

O Les «Plan de paie», page 235 Utilisateur contiennent les plans de paie paramétrés par l'utilisateur
(rubriques, constantes, caisses de cotisations, natures d’heures, tables et bulletins modéles).
L'emploi de différents plans sert a l'utilisateur qui gere plusieurs groupes de sociétés appartenant a
des secteurs d'activité différents et soumis a des régles de gestion différentes. Chaque Plan de Paie
Utilisateur peut alimenter toutes les sociétés.

Q «Traitements multi-sociétésy, page 278

U Le «Plan de Paie Sage», page 294 contient les constantes, les rubriques, les caisses de cotisations,
les natures d’heures et les tables paramétrées par Sage. Géré entiérement par Sage, ce plan de paie
est alimenté par des mises a jour réguliéres en fonction des nouveautés légales (nouvelles réglemen-
tations, modifications des paramétrages existants...). Une fois la mise a jour du plan Sage installée,
l'utilisateur pourra mettre a jour les informations dans ses plans de paie ou directement dans les
sociétés de son choix. Dans la Gestion multi-sociétés, il est possible de gérer plusieurs bases.
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Cestion muli-sociétds

Plan de Paie SAGE

Constanies
Rubriques

Matures d*heures
Questionnaire
Caisses de cotisafions
Tahles

Flan de Paie
Ttilisateur

Constanies, Rubrigues
Matures d’heures
Caisses de cotisations
Questionnaire

Tahles

Bulletine modéles

Traitenents multi-sociéies

Socidtds

societé
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Gestion de la confidentialité

v

A l'attention des utilisateurs qui gérent la confidentialité utilisateur.

Il est possible d'enlever aux utilisateurs le droit d'acces a des plans de paie gérés dans la gestion multi-
sociétés ou a des commandes de la gestion multi-sociétés.

Ainsi les codes confidentiels définissent I'accés aux sociétés mais également aux plans de paie de la ges-
tion multi-sociétés. Les utilisateurs ne peuvent ouvrir que les plans de paie rattachés aux codes confiden-
tiels qui leur sont attribués.

De méme les utilisateurs qui n'ont pas accées a certaines commandes (ou menus) dans les sociétés, ne
peuvent pas y accéder dans les plans de paie utilisateur de la gestion multi-sociétés.

Exemple :

Un utilisateur qui ne peut pas lancer la commande Edition des bulletins dans une société, ne peut pas l'uti-
liser dans le Plan de Paie Utilisateur méme si par ailleurs il peut aller dans la gestion multi-sociétés.

Le superviseur doit donc définir les droits d'accés des utilisateurs compte tenu des possibilités du program-
me.

Pour cela, aller dans la société concernée, ouvrir Fichier / Utilitaires / Utilisateurs. La fenétre Liste des
utilisateurs s'affiche. Sélectionner l'utilisateur puis cliquer sur le bouton Confidentialité. La liste des menus
et des commandes autorisée pour l'utilisateur apparait.

Voir “Utilisateurs”, page 168. pour l'utilisation des droits d'acces.
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Plan de paie

Eﬁg Cliquer sur le bouton Gestion multi-sociétés, par défaut le logiciel ouvre le Plan de Paie de Sage.

Eix Paie 100 7 Gestion multi-sociétés / PLANBTP.SPP

Fichier  Edition  Listes  Gestion Fenéhe 37
| D& By |
PLAMBTPSPP  [%1.03H | Jarwier 2003 | 0B/05/03 | __  [EUR |

Trois menus ont des roles identiques a ceux qu'ils ont dans la version de base du programme. Il s'agit des
menus EDITION, FENETRE et AIDE (?).

Voir “Ergonomie du programme”, page 21. pour les explications données au sujet des menus.

Plan de Paie Sage

Le Plan de Paie Sage est constitué de constantes, de rubriques et de caisses de cotisations uniquement dis-
ponibles en consultation et en édition.

Aucune création, modification ou suppression n’est permise.

Lors de l'installation du logiciel, des rubriques, des constantes et des caisses de cotisations correspondant a
la 1égislation en vigueur sont installées ; par la suite, 1'utilisateur acquiert les mises a jour de Sage France
(prenant en compte les modifications 1égales) pour alimenter le Plan de Paie Sage.

Le fichier du Plan de Paie Sage est stocké dans le sous-répertoire SBASE (qui est lui-méme dans le réper-
toire principal du logiciel de paie), avec I'extension *.SPP.

Plan de Paie Utilisateur

Un Plan de Paie Utilisateur correspond a I'ensemble des éléments d'un plan de paie paramétrés par I'utilisa-
teur. Il s'agit des constantes, des rubriques, des caisses de cotisations, des natures d’heures, des tables et
des bulletins mod¢les. Il y a autant de listes d'éléments et de paramétrages qu'il y a de Plans de Paie Utili-
sateur.
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L'intérét des Plans de Paie Utilisateur est double :
U l'utilisateur gére ses propres plans de paie (avec sa propre numérotation par exemple),

U une fois paramétrés, les éléments sont intégrés dans différentes sociétés, ce qui permet de gagner du
temps de saisie.

Le fichier du Plan de Paie Utilisateur est stocké dans le sous-répertoire UBASE (qui est lui-méme dans le
répertoire principal du logiciel de paie), avec I'extension *.UPP.

Les explications suivantes sont données pour un Plan de Paie Utilisateur mais concernent l'ensemble des
plans.

Menu Fichier

La gestion multi-sociétés ouverte, cliquer sur le menu Fichier.

Fichier
D Mouveau ... Clrl+M
= Duvrir ... Chl+0
Fermer
Utilitaires 4
Paramétres L4

Sélection des socigtés
Mize & jour des sociétés
Mize & jour plang utilizateur

Ri&imprimer
Préférences

[2Em Ak pAIE S

1 C:APr APMSSYBEL \eszaiprh

2 C:MPro. APMSSYEEL test UPP
3 C:APro. APMSSYBEL\S age.PRH
4 C:\Pro. A\PMS5YBEL\S age UPP
5 C:\Pro.. \PMS5YEEL test. PRH

Fetour & eszai.prh

ﬂi Quitter Chrl+3

Nouveau

Pour procéder a la création d'un Plan de Paie Utilisateur, ouvrir FICHIER / Nouveau
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A partir de cette fonction il est possible de créer un nouveau dossier. Ce dossier peut étre un plan de paie ou
une société. Ce paragraphe décrit uniquement la création des dossiers Plans de Paie Utilisateur.

Voir “Enregistrement de la nouvelle société”, page 87. pour la création d'une société de paie.

Un premier écran d’enregistrement du nom du dossier est affiché.

Fenétre de la Paie 500 :

Enregistrer sous EHE
Daps: |3 Pmssybel = | | Ii’f‘l |
CONYEMTIONS D Installation Utilitaire B adgeuses
2455 SOCIETE =
Etats [:IS
Ga @ar
Impartz [C1 Ubasze
Inztallation Poste Client D LIl

Type: [ Fichiers Sage [UPF) =l Arnuier |

4

Pour la Paie 100 le répertoire est PMSSAARI et pour la Paie 1000, le répertoire est PGRH1000.
Type
Sélectionner le type de fichier a créer :

U Fichiers Sage (*.UPP) permet d’initialiser un Plan de Paie Utilisateur.

U Fichiers Sage (*.PRH) permet d’initialiser une société de paie

Voir “Enregistrement de la nouvelle société”, page 87. pour la création d’une société de paie.

Par défaut, le programme propose de créer le nouveau plan de paie dans le répertoire du logiciel. Il est
cependant possible de choisir le répertoire UBASE réservé a la gestion des Plans de Paie Utilisateur.

Nom
Indiquer le nom du dossier Plan de Paie Utilisateur.
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Cliquer sur Enregistrer afin de lancer la création : un écran de saisie des paramétres du dossier Plan de Paie
Utilisateur est affiché.

Entéte du dossier

|dentification ||

Confidentialité ﬁ

R épertoire et
nom du dozsier C:\Program Files\PMSSYBEL\PlanpaieZ upp
v Ok K Annuler
Identification

Indiquer le nom du plan de paie.
Confidentialité

Le logiciel integre trois niveau de confidentialité : confidentialité¢ des dossiers, confidentialité des salariés
et confidentialité des commandes.

La confidentialité des dossiers est gérée par un Code confidentiel. Huit codes confidentiels sont disponibles
(chiffres 0 a 7). Le superviseur attribue a chaque dossier initialisé (plan de paie et société) un de ces codes.

Saisir le code confidentiel de ce dossier Plan de Paie Utilisateur.

Le superviseur définit ensuite pour chaque utilisateur ses droits d’accés aux dossiers (plans de paie et socié-
tés).

Répertoire et nom du dossier
Le nom du plan de paie et son chemin d’accés sont affichés.

Valider la création par OK, la gestion multi-sociétés est automatiquement ouverte sur ce nouveau Plan de
Paie Utilisateur (son nom s’affiche dans le haut de la fenétre du logiciel).
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Ouvrir

Cette commande permet d’ouvrir un dossier de paie. Ce dossier peut étre un Plan de Paie Utilisateur, le Plan
de Paie Sage ou une société.

Ouvrir un dossier Plan de Paie Utilisateur

Activer Fichier / Ouvrir.

Eplorer :I {25 Prssybel j | | gl
COMNVEMTIONS [Z Installation Utiitaire B adgeuses
eszal. SOCIETE [C1 Mewstats
Etatz 23 5hase
Ga [ TRAMSFERT
Irnpartz 1 Ubase
Inztallation Poste Client 3wl
MNom : |uPp P v
Tvpe: | Fichiers Sage [ LIPF) =] Anruler |
v
Type

Sélectionner le type de fichier souhaité :

U Fichiers Sage (*.UPP) permet d’ouvrir un Plan de Paie Utilisateur (les Plans de Paie Utilisateurs
sont stockés par défaut dans le sous-répertoire \Ubase)

O Fichiers Sage (*.SPP) permet d’ouvrir un Plan de Paie Sage (ou un Plan de Paie BTP pour ceux
qui utilisent ’option) ; ces plans de paie sont par défaut dans le sous-répertoire \Sbase ;

O d’ouvrir une société de paie avec Fichiers Sage (*.PRH) ;

Voir “Ouvrir”, page 150..

Les derniers Plans de Paie Utilisateur et sociétés, ayant été ouverts, sont affichés a la fin du menu Fichier
pour un acces direct sans passer par la commande Ouvrir.

Nom
Saisir le nom de votre dossier ou placer le curseur sur le fichier correspondant et valider par Quvrir.
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Un seul plan de paie peut étre ouvert a la fois. L'ouverture d'un plan referme automatiquement le plan pré-
cédemment ouvert.

Fermer
Activer Fichier / Fermer.

Cette commande permet de quitter le plan de paie ouvert.

Utilitaires

Ce sous-menu du menu FICHIER permet de paramétrer les Imprimantes, modifier la Date du jour, gérer la
confidentialité (Utilisateurs et Mot de passe) et d’ouvrir le Carnet d’adresses. Il est identique a celui du
menu principal de la Paie.

Voir “Utilitaires”, page 158. pour la description des commandes du sous-menu Utilitaires.

Parameétres

Dans la Gestion multi-sociétés, ouvrir FICHIER / Parametres. Deux commandes sont accessibles :
U Entéte du dossier ;

U Paramétres de paie.

Entéte du dossier

Dans la Gestion multi-sociétés, activer FICHIER / Paramétres / Entéte du dossier.
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Fenétre de la Paie 100 :

Entéte du dossier

|dentification IPIan de Paie BTP
Confidentialité |ﬁ

R épertoire et

nom du dozsier C:\Program Files\PM55AARINSBASEVPLANBTP.SPP

v Ok K Annuler

Pour la Paie 500 le répertoire est PMSSYBEL et pour la Paie 1000, le répertoire est PGRH1000.

Cette fenétre donne les informations relatives au plan de paie ouvert. Elle permet de modifier le nom du plan
de paie et de lui associer un code confidentiel. L’emplacement et le nom du dossier sont rappelés.

Voir “Ouvrir un dossier Plan de Paie Utilisateur”, page 239..

Parametres de Paie
Dans la Gestion multi-sociétés, activer Fichier / Paramétres / Paramétres de paie.

Cette commande n'est pas accessible a partir du Plan de Paie Sage.
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Onglet Général

Nombre de déci-
males

Paramétres de Paie
Général I Waleurs de baze I Groupes I
Mombre de décimales Bulleting modéles
Cotizations Tranche & BarEETEs I? Bl E Mb masimum de rubriques
Rapport TE 4,000 Mombres I? Taux I? Cotizations I a0
Rapport TC I & 000 M Biruts et
- tart:
orants E hioh-30UmizEs I 50

— Codes mémo constante:
1 2 3 4 5 [ 7 a8 g

jsss | [35-2 | [35H | |cES | 35 jcHo | [ass | [6MP | [FT

— Codes mémo rubriques
1 2 3 4 5 G 7 a 9

|SALA| [PRIM| [URS | |ASSE [CIE | [CEC | |CES | [1EM | [ZF

Monnhaie de tenue de paie : Code 150 |EUH Intituilé |Eums ™ Dossier BTP

L Ok ¥ Annuler |

Rapport TB

Coefficient multiplicateur de la Tranche A de Sécurité sociale pour atteindre la limite supérieure du pla-
fond de la tranche B. Le coefficient 4,00 est proposé.

En cas de modification, le nouveau coefficient saisi sera proposé par défaut a chaque création d'une rubri-
que de cotisation.

Rapport TC

Coefficient multiplicateur de la tranche A pour atteindre le plafond de la tranche C. Le coefficient 8,00 est
proposé.

En cas de modification, le nouveau coefficient saisi sera proposé par défaut a chaque création d'une rubrique
de cotisation.

Valider ou modifier le nombre de décimales proposées par défaut pour les constantes, les bases, les mon-
tants, les nombres et les taux.

Cinq décimales peuvent étre demandées au maximum pour les taux et constantes. Trois pour les autres
valeurs, si elles peuvent étre nécessaires pour les taux de cotisations, les propositions par défaut suffisent
aux autres ¢léments.
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Bulletins mode-
les

Codes mémos
constantes /
Codes mémos
rubriques

Monnaie de
tenue de paie

Cotisations

Saisir le nombre maximum de rubriques de cotisations qu'il sera possible d'insérer dans les bulletins mode-
les. Positionner le curseur dans la zone et inscrire le nombre souhaité.

Bruts et Non-soumises

Saisir le nombre maximum de rubriques de bruts et non soumises qu'il sera possible d'insérer dans les bul-
letins modeles. Positionner le curseur dans la zone et inscrire le nombre souhaité.

Les codes mémos sont des critéres de sélection supplémentaires sur la liste des constantes et celle des
rubriques.

L'utilisateur a ainsi la possibilité de regrouper par code mémo les constantes se rapportant & une méme
régle de paie.

De méme, il est possible de regrouper les rubriques se rapportant a une méme régle de paie ou a un ensem-
ble de rémunérations se rapportant a une méme entité, les primes par exemple en leur attribuant un méme
code mémo.

L'utilisateur peut créer autant de codes mémo qu'il le désire.

Neuf codes mémos peuvent étre affichés en permanence au bas de la liste de constantes et de la liste des
rubriques.

11 suffit a l'utilisateur pour sélectionner les constantes ou les rubriques auxquelles a été affecté un de ces
codes mémo de positionner le curseur sur sa case.

Ces neuf codes mémos a affichage constant peuvent étre créés indifféremment sur cet écran ou a partir de
la liste des constantes et de celle des rubriques.

Les codes mémos constantes et les codes mémos rubriques seront affichés en permanence sur cet écran et
respectivement sur la liste des constantes et des rubriques en gestion multi-sociétés.

Indiquer le code ISO et le nom de la monnaie de tenue de paie des dossiers. Par défaut ces zones sont ren-
seignées respectivement avec EUR et Euros.
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Dossier BTP

Version

Onglet Valeurs
de base

Onglet Groupes

Dossier BTP

Cette case a cocher est disponible uniquement avec 1’option BTP. Elle ne concerne pas les détenteurs d’une
version de paie dédiée uniquement aux sociétés du BTP (Paie 100 BTP), cette version ne permettant de gérer
que des dossiers du secteur du BTP.

Cochez cette case si ce dossier reléve du secteur BTP, ainsi les différentes fonctions concernant ce secteur
apparaitront dans le logiciel. Dans ce cas, un message apparait :

Confirmation

Attention |
Le choix “Doszier BTP" est définitif.

Confirmez-vous la modification ?

Annuler |

Pour confirmer la saisie, cliquez sur OK.

Une fois les parametres de paie validés, cette case devient inaccessible. En cas de doute, ne validez pas la
saisie, sortez des parameétres de paie en cliquant sur Annuler.

A T'ouverture d'un nouveau mois de paie, les valeurs de base concernant le salaire, le repos ou les congés du
salarié sont remises a zéro sur son bulletin pour accueillir les nouvelles valeurs.

Or, certaines valeurs de base restent invariables, il s'agit par exemple du nombre de jours de congés acquis
dans le mois, du plafond, du plancher général du salarié, ou I'appel a une méme constante individuelle (mé-

me si elle fait appel a une donnée variable).

Demander le report de ces valeurs d'un mois sur l'autre constitue ainsi une aide a la saisie et un gain de
temps. C'est I'objet de cette page.

Faire défiler, a I'aide de 1'ascenseur, la liste des constantes proposées. Cocher la case en regard des constan-
tes dont les valeurs sont a reporter.
Cet onglet est identique a la page 7 proposée en Paramétres de paie.
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Voir “Page 7 des paramétres de paie”, page 122.

Sélection des sociétés

Cette commande permet de sélectionner les sociétés qui vont étre mises a jour ou celles pour lesquelles un
Traitement multi-sociétés doit étre lancé.

Si aucune société n'est sélectionnée ici, il sera impossible d'utiliser les commandes permettant de lancer des
traitements multi-sociétés : celles du menu Gestion (sauf la commande Bulletins modéles), celles du menu
Etats et celles du menu G.A..

Voir “Traitements multi-sociétés”, page 278.

Cliquer sur Fichier / Sélection des sociétés.

Sélection des sociétés

H — &' Sélectionner |

A E -
= Désélectionner |

ﬁ@ Désélectionner tout

‘m Quitter |

Par défaut, la fenétre est vide, c’est a dire qu’aucune société n’a été sélectionnée.

& Sélectionner |

Permet d’ouvrir la liste des sociétés afin de les sélectionner une a une.

245
© Sage France



Gestion multi-sociétés

Fenétre de la Paie 500 :

Explarer : I {23 Prossybel

|| 6 =i el

| CONVEMTIONS
77 22521 SOCIETE
27 Etats

I1Ga

|20 Imports

[:I Inztallation Poste Client

2l

D Installation Utilitaire B adgeuses [:I LIl

[T Mewstats @ ezzai.prl

(B3 Sbase
[ test SOCIETE
3 TRAMSFERT
D Ubase

Nom

Ouerir

Type: {Fichisrs Sage [*.PRH) =l Annuler

ik

4

Pour la Paie 100 le répertoire est PMSSAARI et pour la Paie 1000, le répertoire est PGRH1000.

Choisir une société dans la liste proposée et valider par Ouvrir. La société apparait ensuite dans la sélection.

Répéter cette action pour chaque société a sélectionner.

5 Désélectionner |

Permet de supprimer une société d’une sélection.
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Fenétre de la Paie 500 :

Sélection des sociétés

CAPMSSYBELYsoc] . prh & Sélectionner

= ;- -
= Dézélectionner

@ Furge

Quitter

ik [l

Pour la Paie 100 le répertoire est PMSSAARI et pour la Paie 1000, le répertoire est PGRH1000.
Cliquer sur la société a désélectionner et valider par Désélectionner.
Répéter 1’opération pour chaque société a désélectionner.

Permet de supprimer toutes les sociétés d’une sélection. Confirmer la purge en validant
par Ok.

'{ﬂ Quitter | Permet de quitter la commande Sélection des sociétés.
Les sélections sont définies par utilisateur. Elles sont enregistrées, 1’utilisateur retrouve

donc sa sélection d’une session de travail a une autre.

E@ Désélectionner tout

Mise a jour des sociétés

A l'attention des utilisateurs du programme en réseau. Cette commande est monoposte dans le pro-
gramme, elle est inaccessible si le logiciel détecte la présence simultanée d'un autre utilisateur.

Fichier / Mise a jour des sociétés permet de sélectionner et mettre a jour les sociétés au niveau des cons-
tantes, des rubriques, des caisses de cotisations, des bulletins modéles, des tables, des natures d’heures et
des conventions collectives pré-sélectionnés dans le Plan de Paie Sage ou un Plan de Paie Utilisateur.
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La mise a jour des rubriques réalisée a partir du Plan de Paie Sage est spécifique ; certaines informations ne
sont pas mises a jour afin de ne pas écraser les paramétrages spécifiques de 'utilisateur :

1 Code DUCS,
U Caisses de cotisations,
O Groupe interne,

U Code mémo.

La mise a jour a partir d'un plan de paie utilisateur s'effectue en "création" c'est a dire que toutes les infor-
mations sont transférées.

Au préalable, les €éléments a mettre a jour doivent déja étre sélectionnés dans leur liste respective.

Ouvrir Fichier /Mise a jour des sociétés. Si aucun élément n'est sélectionné pour la mise a jour, la com-
mande ne s'ouvre pas et le message suivant apparait :

Mise & jour impossible.

Aucune zélection n'a été

effectuée.

{a Fermer

‘/ Si une sélection a été réalisée dans la commande Sélection des sociétés du menu Fichier, elle est propo-
sée par défaut.

248
© Sage France



Gestion multi-sociétés

Fenétre de la Paie 500 :

Mize a jour des sociétés

Socistés

CAPMS S YBELNSOCOvsoct prh
CAPMSSYBELNVSOCONs0c2. prh

& S électionher |

jsca ] P .
= Desélectionner |

@ D ésélectionner bout

v Mise & jour |

‘"ﬂ Quitter |

Pour la Paie 100 le répertoire est PMSSAARI et pour la Paie 1000, le répertoire est PGRH1000.

& Sélectionner |

Permet d’ouvrir la liste des sociétés afin de les sélectionner une a une.

Fenétre de la Paie 500 :

e = & @ e
=11 CONVEMTIONS [T Installation Utiitaire Badgeuses (1 Ut
171 essai. SOCIETE [0 Newetats B essaipr
|- Etats (£ 5base
=1 Ga O test SOCIETE
1= Imports [C1 TRANSFERT

=7 Installation Paste Client [0 Ubase

4| | i
Type: {Fichisrs Sage [.PRH) =l Anrler |

i

Pour la Paie 100 le répertoire est PMSSAARI et pour la Paie 1000, le répertoire est PGRH1000.
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Choisir une société dans la liste proposée et valider par Quvrir. La société apparait ensuite dans la sélection.

Répéter cette action pour chaque société a sélectionner.

= Désélectionner |

Permet de supprimer une société d’une sélection.

Fenétre de la Paie 500 :

Mize a jour des sociétés

Socités .
& S électionher

CAPMSSYBELNSOCONs0cT. prh
CAPMSSYBELNVSOCONs0c2. prh

jsca ] P .
= Desélectionner |

@ D ésélectionner bout

v Mise & jour |

‘"ﬂ Quitter |

Pour la Paie 100 le répertoire est PMSSAARI et pour la Paie 1000, le répertoire est PGRH1000.
Cliquer sur la société a désélectionner et valider par Désélectionner.
Répéter 1’opération pour chaque société a désélectionner.

Permet de supprimer toutes les sociétés de la sélection. Confirmer la purge en validant
par Ok.

A i | Permet de quitter la commande Mise a jour des sociétés.

Controle de la mise a jour

E@ Désélectionner tout

v Mise sjour | Dés que I'utilisateur clique sur le bouton Mise a jour, une fenétre s'affiche.
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Mize & jour

r~ Bulleting modéles
[T Autorization de mize & jour partielle des bulleting modéles

Si vouz décochez cette option, le bulletin modéle
sera Iejeté en caz d'anomalie détectée sur une
ubrique.

— Conztantes/Rubrique:

[~ Contréle sur la date d'effet

v Ok ¥ Annuler

Edition d'un rapport

Cochée par défaut, cette case permet d'éditer un rapport sur la mise a jour, les éventuelles anomalies y sont
signalées.

La mise a jour ainsi que le rapport, se font dans 1'ordre suivant : Caisses de cotisations, rubriques, constantes,
bulletins modg¢les, table des motifs d’absence, table des motifs de départ, table des natures de contrat, table
des types d’entrées, natures d’heures.

Autorisation de mise a jour partielle des bulletins modéles

Cette zone est active si au moins un bulletin modéle a été sélectionné pour la mise a jour. Par défaut, toutes
les rubriques "correctives" d'un bulletin modéle sont transférées, celles présentant des anomalies sont édi-
tées dans le rapport.

Concernant la mise a jour des bulletins modéles :

Avant de réaliser une mise a jour, il faut tenir compte du nombre maximum de rubriques par bulletin modéle
défini dans les parameétres de paie de chaque société : si le nombre maximum est atteint, les éléments ne
peuvent étre transférés (Fichier / Parametres | Paramétres de paie).

La modification d'un bulletin modele est automatiquement répercutée sur les bulletins de tous les salariés
auxquels a été affecté ce bulletin modele. Le programme respecte cependant les spécificités de chaque
bulletin salarié : les informations des rubriques saisies manuellement dans un bulletin salarié ne seront pas
modifiées.

Controle sur la date d'effet

Cochée par défaut, cette case indique que les éléments, a transférer dans les sociétés, subiront un contréle
par rapport a leur date d'effet et la période de paie en cours. Le programme vérifie que les dates d'effet des
¢éléments transférés sont postérieures a la fin de la période de paie en cours.
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Mise a jour plan utilisateur

A l'attention des utilisateurs du programme en réseau. Cette commande est monoposte dans le pro-
gramme, elle est inaccessible si le logiciel détecte la présence simultanée d'un autre utilisateur.

Fichier / Mise a jour plans utilisateur autorise la sélection et la mise a jour des plans de paie utilisateur.
La sélection est réalisée de la méme fagon que celle de la commande sélection des sociétés.

Voir “Sélection des sociétés”, page 245.

La mise a jour s'effectue sur les constantes, les rubriques, les caisses de cotisations, les bulletins modéles ,
les tables, les natures d’heures et les conventions collectives pré-sélectionnés dans le plan de paie.

Cette commande est accessible soit a partir du plan Sage, soit a partir d'un plan utilisateur. L'utilisateur a
donc la possibilité de déverser les éléments d'un Plan de Paie Utilisateur dans d'autres plans de paie utilisa-
teur.

La mise a jour des rubriques réalisée a partir du Plan de Paie Sage est spécifique ; certaines informations ne
sont pas mises a jour afin de ne pas écraser les paramétrages spécifiques de 1'utilisateur :

1 Code DUCS,
O Caisses de cotisations,
U Groupe interne,

U Code mémo.

La mise a jour a partir d'un Plan de Paie Utilisateur s'effectue en "création" c'est a dire que toutes les infor-
mations sont transférées.

Cette commande fonctionne de la méme manicre que celle précédemment décrite. Seul le contréle sur les
dates d'effet n'est pas actif entre les plans utilisateur.

Voir “Mise a jour des sociétés”, page 247.
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Réimprimer
Fichier / Réimprimer
Cette commande permet de réimprimer les éditions enregistrer sur le disque. C’est a dire les éditions dont

I’option Enregistrer sur le disque a été demandée lors de I’impression. Elle est identique a celle du menu
principal de la Paie

Voir “Réimprimer”, page 217.

Préférences

Fichier / Préférences

Cette commande permet de modifier 1'affichage des boutons et des fenétres. Elle est identique a celle du
menu principal de la Paie

Voir “Préférences”, page 218.

Plan de Paie Sage

Fichier / Plan de Paie Sage permet de fermer le Plan de Paie Utilisateur en cours et d’ouvrir le Plan de Paie
Sage.

Cette commande n'est plus accessible des lors qu'un utilisateur se trouve dans le Plan de Paie Sage.

Le libellé « Nom du plan.SPP » apparait en haut de I'écran, signifiant que le plan actuellement ouvert est le
plan Sage. Le Plan de Paie Sage est constitué de constantes, de rubriques, de caisses de cotisations, de na-
tures d’heures, des bulletins modéeles, des conventions collectives et de tables préparamétrées par Sage.

Les traitements multi-sociétés sont accessibles uniquement dans les Plans de Paie Utilisateur. Autrement
dit, dés que l'utilisateur ouvre le Plan de Paie Sage, les commandes des menu Gestion (sauf Bulletins mo-
deles), Etats et Gestion Avancée sont grisées.
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Retour a la société

Fichier / Retour a la société permet de passer d'un plan de paie vers une société (il s'agit de la derniére
société ouverte par l'utilisateur).

Quitter

Cette commande du menu FICHIER permet de quitter le programme. Elle doit étre confirmée en cliquant sur
Oui dans la fenétre de confirmation qui s'ouvre alors.

Menu Listes

Ce menu comporte trois commandes qui permettent de gérer les constantes, les rubriques et les caisses de
cotisations.

Listes

Eﬁ Lonstantes

@ Bubrigues

@ Natures d'heures

Buestionnaire
Corwentions collectives
Caisses de cotizations

Matures de contrat

Types dentiée

Matifz d'abzence

Motifs de départ

Codesz |MSEE des emploiz
Paps

Dans un Plan de Paie Sage, ces commandes ne sont disponibles qu'en consultation et en édition.

Dans les Plans de Paie Utilisateur, ces commandes peuvent étre gérées comme au niveau des sociétés. Il est
donc possible de créer de nouvelles fiches, de les modifier, de les supprimer, de les dupliquer, de les éditer
et de les importer. Toutes les commandes du menu Options sont aussi disponibles.
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Constantes

Les constantes sont les paramétres qui composent les rubriques de paie. On distingue plusieurs types de
constantes : Calcul, Test, Tranche, Valeur, Individuel, Prédéfini, Cumul, Rubrique, Message, Date,
Evénement.

Voir “Constantes”, page 478.

Interventions autorisées sur la liste des constantes

A partir du Plan de Paie Sage, I'utilisateur peut uniquement consulter, éditer et sélectionner les constantes.

Les actions suivantes sont autorisées sur la liste des constantes :

a
a

Q

Création en chaine des constantes.

La possibilité de regrouper les constantes par codes mémos : il est possible d'attribuer un méme
code mémo aux constantes se rapportant a un méme traitement de paie. Les codes mémo consti-
tuent un critére de sélection pour la consultation ou 1'édition des constantes.

‘ Création de constantes : des constantes du type Calcul, Test, Tranche, Valeur, Cumul, Rubrique,

Date et Message peuvent étre créées.

Modification de constantes : le code d'une constante ne peut en aucun cas étre modifié, 1'utilisa-
teur a cependant la possibilité de modifier I'intitulé de toutes les constantes et les ¢léments des cons-
tantes de type Calcul, Tranche, ou valeur proposées.

ﬁ" Suppression d'une ou plusieurs constantes inutiles pour 1'utilisateur.

'EE Duplication d'une constante : permet la création rapide en dupliquant une constante similaire
puis en y apportant les modifications nécessaires.

@ Edition de la liste des constantes.

@ Importation de constantes : permet d'intégrer des constantes qui existent ailleurs.

Voir “Constantes”, page 478.
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Liste des constantes

@ Un Plan de Paie Utilisateur ouvert, cliquer sur le bouton Constantes, la liste des constantes s'affiche.

Liste des constantes M= E3

Tout | GT [ FORM | 352 | 35 | a8 | FT | ass | 555 | ZFEx | Aue
Code |ntituilé Type kéma W aleur Effet

ABATMENT | Abattement iti | A55 =

ABSACTRAY | Cumnul abzences acc. travail Curnul BS

ABSCOMNY Curnul abs. convenance perso. Cural BS

ABSDIWERS | Cumul abz. causes diverses Curnwl BS

ABSEMCE Absence Prédéfini

ABSMAL Curmul abzences maladie Curnl BS

ABSMATER Curnul absences maternité Curnul BS

&B_CSG1 Azziette de la CSG 1 Prédéfini | CSG

AB_C5G2 Azziette de la C5G 2 Prédéfini

AB_RDS1 fzziatte RDS 1 Pradéfini | RDS

AB_RDS52 Azziette RDS 2 Prédéfini | RDS

AL 35H Test allég <> Cot LIRS 54F Test B2 -
Warrbre de constantes sélectionnées a Tt | Bien |

La liste des constantes comprend deux colonnes supplémentaires par rapport a celle des sociétés.

Premiére colonne
La premiére colonne de la liste permet de visualiser qu'une constante est sé¢lectionnée pour une mise a jour.

Dans ce cas, une étoile " * " apparait sur sa ligne.

Colonne Effet

La derniére colonne de la liste correspond a la date d'effet de la constante renseignée par Sage. Il s'agit de
la date de prise d'effet de la constante créée ou modifiée par Sage. Celles créées par 'utilisateur ont la
colonne vide.

Lors des mises a jour du Plan de Paie Sage, il peut arriver que 'on sache a I'avance qu'une ou plusieurs
modifications auront lieu sur le paramétrage de constantes spécifiques. Dans ce cas, il sera présenté plu-
sieurs constantes strictement identiques mais avec des valeurs et des dates d'effet différentes.

Lors du transfert d'une nouvelle constante du Plan de Paie Sage vers le Plan de Paie Utilisateur, la date
d'effet est également transférée et apparait sur la liste des constantes.
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Cette date d'effet peut servir au choix des constantes a mettre a jour dans les plans de paie utilisateur ou dans
les sociétés, en fonction du mois de paie en cours de traitement (dans le cadre d'une sélection manuelle des
¢éléments).

Nouveaux éléments

Cette commande du Plan de Paie Sage permet de réaliser une sélection automatique des constantes créées
ou modifiées par la derniére mise a jour du Plan de Paie Sage installée.

La fenétre Liste des constantes affichée, cliquer sur la commande Nouveaux éléments du menu Edition.
Les nouvelles constantes, créées ou modifiées par Sage, sont automatiquement sélectionnées. Pour chacune
d'elles une étoile " * " apparait dans la premiére colonne de la liste.

Si l'utilisateur a déja réalisé une sélection, le programme réalise une réunion des deux sélections.

Fermer la liste a l'aide de la touche Echap.

Sélection des constantes

A partir de la liste des constantes, sélectionner celles a mettre a jour avant de les injecter dans des plans de
paie utilisateur ou des sociétés.

ﬂ ﬂ La fenétre Liste des constantes affichée, placer le curseur sur la ligne de la constante a

sélectionner et cliquer sur le bouton Ajouter a la sélection (a l'inverse, le bouton Retirer de la
sélection permet d'annuler une sélection).

| Les boutons Tout et Rien permettent respectivement de sélectionner ou de désé-
lectionner l'ensemble de la liste.

Rien | Tout

La ligne d'une constante sélectionnée posséde une marque " * " dans sa premiére colonne.

Fermer la liste a l'aide de la touche Echap.

Fiche des constantes

Pour ouvrir une constante, sélectionner sa ligne dans la liste puis cliquer sur le bouton Modifier.
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Date

La zone Date n'est pas accessible a 'utilisateur, elle indique la date de la derniére modification de la cons-
tante (par rapport a la date systéme). Cette modification peut aussi résulter d'une mise a jour avec une
constante du Plan de Paie Sage ou d'un autre plan utilisateur.

A partir du Plan de Paie Sage, cette zone correspond a la date de la derniére modification faite par Sage.

Rubriques

Les rubriques de paie sont les différentes lignes qui figurent sur les bulletins de paie. On distingue trois types
de rubriques :

U Les rubriques de brut : elles font partie de la rémunération brute du salarié et de ce fait vont servir a
déterminer l'assiette de calcul des cotisations sociales.

O Les rubriques de cotisation : elles viennent en déduction du brut.

U Les rubriques non soumises : ces rubriques n'interviennent pas dans le calcul de 1'assiette des cotisa-
tions. Elles augmentent ou diminuent la rémunération nette.

Interventions autorisées sur la liste des rubriques
\/ A partir du Plan de Paie Sage, I'utilisateur peut uniquement consulter et éditer les rubriques.
Les actions suivantes sont autorisées sur la liste des rubriques :
U Création en chaine des rubriques.

U La possibilité de regrouper les rubriques par codes mémos : il est possible d'attribuer un méme code
mémo aux rubriques se rapportant a un méme traitement de paie (Congés payés, Primes...).

U Des codes mémos sont proposés par défaut, l'utilisateur a la possibilité de les conserver, de les
modifier ou de les supprimer.

U Les codes mémo constituent un critére de sélection pour la consultation ou 1'édition des rubriques.

0 &

Création de rubriques de Brut, de Cotisations et Non soumises.
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d Modification de rubriques : le code d'une rubrique ne peut en aucun cas étre modifié, 1'utilisa-

teur a cependant la possibilité de modifier les autres éléments présentés sur les quatre pages écran
de la fiche d'une rubrique.

a IEE‘ Duplication d'une rubrique : permet la création rapide en dupliquant une rubrique similaire puis
en y apportant les modifications nécessaires.

a @ Suppression de rubriques inutiles.

0 £3 Edition de la liste des rubriques.

a E ‘ Importation de rubriques : permet d'intégrer des rubriques qui existent ailleurs.

Voir “Rubriques”, page 513.

Liste des rubriques

@ Un Plan de Paie Utilisateur ouvert, cliquer sur le bouton Rubriques, la liste des rubriques s'affiche.

B Liste des rubriques
Tow | ZF | 2ZRR | CE

| 35 | cEs | 3H | GMP | 352 [ CHOM | Aute

I tibuil&

ant p qL

2| Heures travailée: Cadres Brut Mantant priz tel quel GMP i} =
3| Heures société Brut Montant pris tel quel | GMP i}

10| Salaire mensuel Brut Montant priz tel quel Salal i}

12| Cormplémt différentiel salaire Brut Mantant priz tel quel 35H i}

13| Complémt différentiel zalaire Brut Montant pris tel quel | 35H i}

20| Salaire mensuel W.R.P. Brut Montant priz tel quel Salal i}

30| Salaire Qualf. et Orientation Brut Montant priz tel quel | QUALI i}

35| Salaire Apprenti Brut MHombre « Basze APFR i}

50| Chiffre d'affaires réalizé Brut Mantant priz tel quel COM i}

B0| Commizzion sur C& Mois -1 Bt Basze = Taux COr a

| Mambre de rubriques sélectionnées 0 Tout | Rien |

La liste des rubriques comprend trois colonnes supplémentaires par rapport a celle des sociétés.
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Premiere colonne

La premiére colonne de la liste permet de visualiser qu'une rubrique est sélectionnée pour une mise a jour.
Dans ce cas, une étoile " * " apparait sur sa ligne.

Colonne Corr.
Cette colonne rappelle le code de correspondance de chaque rubrique.

La notion de code de correspondance permet a l'utilisateur de mettre a jour ses paramétrages (Plan de Paie
Utilisateur ou société) tout en utilisant une numérotation des rubriques différente de celle du Plan de Paie
Sage.

Colonne Effet

La derniére colonne de la liste correspond a la date d'effet de la rubrique renseignée par Sage. Il s'agit de la
date de prise d'effet de la dernicre rubrique créée ou modifiée par Sage. Celles créées par l'utilisateur ont la
colonne vide.

Il peut étre présenté plusieurs rubriques strictement identiques mais avec des valeurs et des dates d'effet
différentes.

Lors du transfert d'une nouvelle rubrique du Plan de Paie Sage vers le Plan de Paie Utilisateur, la date
d'effet est également transférée et apparait sur la liste des rubriques.

Cette date d'effet peut servir au choix des rubriques & mettre a jour dans les plans de paie utilisateur ou
dans les sociétés, en fonction du mois de paie en cours de traitement (dans le cadre d'une sélection
manuelle des éléments).

Nouveaux éléments

Cette commande du Plan de Paie Sage permet de réaliser une sélection automatique des rubriques créées ou
modifiées par la derniére mise a jour du Plan de Paie Sage installée.

La fenétre Liste des rubriques affichée, cliquer sur la commande Nouveaux éléments du menu Edition.
Les nouvelles rubriques sont automatiquement sélectionnées, une étoile (*) apparait dans la premiére co-
lonne de la liste.

Si l'utilisateur a déja réalisé une sélection, le programme réalise une réunion des deux sélections.

Fermer la liste a l'aide de la touche Echap.
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Codes de correspondance

La notion de code de correspondance permet a l'utilisateur de mettre a jour ses paramétrages (Plan de Paie
Utilisateur ou sociét€) tout en utilisant une numérotation des rubriques différente de celle du Plan de Paie
Sage.

Indiquer le code de correspondance a partir du Plan de Paie Sage :

La liste des rubriques ouverte, placer le curseur sur la rubrique dont le code doit étre modifié, puis cliquer
sur Edition / Codes de correspondance.

Rubriques - 1 Renseignement GHP M= E3

Caode I 1 Correspondance I 0]

e Suiv.

" Ok ¥ Annuler | o Frec,

Renseigner la zone Correspondance en fonction du Plan de Paie Utilisateur. Valider la saisie par OK.

Il est possible d'ouvrir et de renseigner les codes de correspondance des autres rubriques de la liste sans quit-
ter cette fenétre a I'aide des boutons Préc. ou Suiv..

Dans ce cas, si un code est modifi¢, le logiciel demande confirmation avant de le valider.

Enregiztrement des modifications

® ¥ Annuler

~"  Continuer

il

Confirmer la modification par OK.
Pour continuer sur une autre rubrique sans enregistrer la modification, cliquer sur Continuer.

Exemple :
Le Plan de Paie Sage propose le paramétrage d'une rubrique avec le numéro 350. Il se trouve que ce numéro
est déja utilisé dans les Plan de Paie Utilisateur ou dans les sociétés.
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L'utilisateur peut alors indiquer un nouveau code (1000 par exemple) pour intégrer quand méme la rubri-
que dans son plan de paie.

Aprés mise a jour dans une société ou dans un plan de paie :

- dans le Plan de Paie Sage, le code de la rubrique est 350, la zone Code de correspondance contient
1000 ;

- dans la société (et dans le Plan de Paie utilisateur) cette méme rubrique aura le code 1000 et sa zone
Code de correspondance aura pour valeur 350. Ce dernier code correspond au code de la rubrique
dans le Plan de Paie Sage.

Si la rubrique est intégrée sans modification de code, alors le code de la rubrique et le code de correspon-
dance prendront la valeur 350.

Le code de correspondance crée un lien entre le Plan de Paie Sage et les sociétés ou les Plans de
Paie utilisateur.

Autrement dit, quand Il'utilisateur transfére une rubrique, la premiére fois il indique le code de cor-
respondance. S'il souhaite donner des codes différents en fonction des sociétés ou des Plans de
Paie Utilisateur, il peut le faire en réalisant la mise a jour en plusieurs fois : I'utilisateur indique un
premier code de correspondance, puis il met a jour une premiére sélection de sociétés, ou de plans
utilisateur ; il indique ensuite un deuxiéme code de correspondance puis il met a jour une autre
sélection de sociétés, ou de plans utilisateur (dans le Plan de Paie Sage, c'est le dernier code de
correspondance saisi qui est sauvegardé).

Lors des prochaines mises a jour de cette rubrique, l'utilisateur n'aura pas besoin de renseigner le ou les co-
des de correspondances. Ceux-ci sont mémorisés dans chacune des sociétés.

Autrement dit, le code de correspondance est utilisé lors de la premiére mise a jour de cette rubrique dans
les sociétés ; les fois suivantes (si Sage apporte une modification du taux de la rubrique par exemple) c'est
le code de correspondance mémorisé dans les sociétés qui est utilisé.

Sélection des rubriques

A partir de la liste des rubriques, sélectionner celles qui sont a mettre a jour dans des plans de paie utilisateur
ou des sociétés.

-]

La fenétre Liste des rubriques affichée, placer le curseur sur la ligne de la rubrique a sélectionner et
cliquer sur le bouton Ajouter a la sélection (a l'inverse, le bouton Retirer de la sélection permet d'annuler
une sélection).
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Les boutons Tout et Rien permettent respectivement de sélectionner ou de désélectionner I'ensemble de la
liste.

La ligne d'une rubrique sélectionnée posséde une marque " * " dans sa premiere colonne (cette colonne n'ap-
parait d'ailleurs que dans les plans de paie).

Fermer la liste a 1'aide de la touche Echap.

Natures d’heures

Les natures d’heures permettent de définir et paramétrer les lignes d’heures a gérer dans les feuilles de
temps telles, les heures travaillées, les pauses mais également les congés, les absences...

Chaque nature d’heures peut alimenter les bulletins de Paie et des contrdles peuvent étre mis en place pour
éviter d’éventuels dépassements (exemple : le nombre d’heures journalier ne doit pas dépasser 10 heu-
res...).

Apres mise a jour d'une société, la liste des natures ainsi récupérée est présentée dans LiSTEs / Natures d’heu-
res.

Voir “Natures d’heures”, page 566.

Interventions autorisées sur la liste des natures d’heures
A partir du Plan de Paie Sage, I'utilisateur peut uniquement consulter et éditer les natures d’heures.

Les actions suivantes sont autorisées sur la liste des natures d’heures :

U Création en chaine des natures d’heures.

a Création des natures d’heures.
(N Modification des natures d’heures.
d @ Suppression des natures d’heures inutiles.

O £3 Edition de la liste des natures d’heures.
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Version

d @ Importation des natures d’heures.

L’édition permet également le transfert des natures d’heures dans un fichier ASCIIL.

Voir “Natures d’heures”, page 566.

Pour les Paie 100 Base et 100 Pack, les commandes de création et de suppression ne sont pas accessibles.
Vous ne pouvez donc utiliser que les natures qui vous sont proposées par défaut.

Liste des natures d’heures

La Gestion multi-sociétés ouverte, cliquer sur Listes / Natures d’heures, la liste apparait.

Liste des natures d'heure M= E3

Ikibuilé

0300) Hewres havailées
0410 | M ature libre 1

0420 Mature libre 2
0430 | M ature libre 3
0440 | M ature libre 4

MHombre de natures sélectionnées 1] Tout Rien

La liste des natures d’heures comprend une colonne supplémentaire par rapport a celle présentée au niveau
des sociétés.

Premiére colonne

La premiére colonne de la liste permet de visualiser qu'une nature d’heures est sélectionnée pour une mise
a jour. Dans ce cas, une étoile " * " apparait sur sa ligne.

Voir “Mise a jour des sociétés”, page 247. et «Mise a jour plan utilisateur », page 252.
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Nouveaux éléments

Cette commande permet de réaliser une sélection automatique des natures d’heures créées ou modifiées par
la derniére version installée du Plan de Paie Sage.

La fenétre Liste des natures d’heures affichée, cliquer sur la commande Nouveaux éléments du menu
Edition. Les nouvelles natures d’heures sont automatiquement sélectionnées, une étoile (*) apparait dans
la premiére colonne de la liste.

Si I'utilisateur a déja réalisé une sélection, le programme réalise une réunion des deux sélections.

Fermer la liste a 1'aide de la touche Echap.

Sélection des natures d’heures

A partir de la liste des natures d’heures, il faut sélectionner celles qui sont a mettre a jour dans des plans de
paie utilisateur ou des sociétés (via les commandes Mise a jour des sociétés et Mise a jour plans utilisateur
du menu Fichier).

-]

La fenétre Liste des natures d’heures affichée, placer le curseur sur la ligne de la rubrique a sélectionner
et cliquer sur le bouton Ajouter a la sélection (a l'inverse, le bouton Retirer de la sélection permet
d'annuler une sélection).

Les boutons Tout et Rien permettent respectivement de sélectionner ou de désélectionner I'ensemble de la
liste.

La ligne d'une natures d’heures sélectionnée posséde une marque " * " dans sa premicre colonne.

Fermer la liste a 1'aide de la touche Echap.

Questionnaire

Le questionnaire permet la gestion des questions posées lors de la création des bulletins salariés.

’

Voir “Questionnaire”, page 579.

265
© Sage France



Gestion multi-sociétés

Interventions autorisées sur la liste des questions
\/ A partir du Plan de Paie Sage, I'utilisateur peut uniquement consulter et éditer les questions.

Les actions suivantes sont autorisées sur la liste des questions :

U Création en chaine.

d Création.

a Modification des éléments qui peuvent I’étre.

a @ Suppression.
0 £3 Edition de la liste des questions.

(N @ Importation de questions : permet d'intégrer des questions qui existent ailleurs.

s

Voir “Questionnaire”, page 579.

Liste des questions

Un Plan de Paie Utilisateur ouvert, activer la commande Questionnaire du menu Listes.

B Liste des questions

Code Intitulé

=
a | 3

| Marmbre de questions sélectionnées 0 Tout | Rien |

La liste comprend une colonnes supplémentaires par rapport a celle des sociétés.
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Premiere colonne

La premiére colonne de la liste permet de visualiser qu'une question est sélectionnée pour une mise a jour.
Dans ce cas, une étoile " * " apparait sur sa ligne.

Nouveaux éléments

Cette commande du Plan de Paie Sage permet de réaliser une sélection automatique des questions créées ou
modifiées par la derniére mise a jour du Plan de Paie Sage installée.

La fenétre Liste des questions affichée, cliquer sur la commande Nouveaux éléments du menu Edition.
Les nouvelles questions sont automatiquement sélectionnées, une étoile (*) apparait dans la premiére co-
lonne de la liste.

Si I'utilisateur a déja réalisé une sélection, le programme réalise une réunion des deux sélections.

Fermer la liste a 1'aide de la touche Echap.

Sélection des questions

A partir de la liste des questions, sélectionner celles qui sont a mettre a jour dans des plans de paie utilisateur
ou des sociétés.

-]

Placer le curseur sur la ligne de la questions a sélectionner et cliquer sur le bouton Ajouter a la sélection
(a l'inverse, le bouton Retirer de la sélection permet d'annuler une sélection).

Les boutons Tout et Rien permettent respectivement de sélectionner ou de désélectionner I'ensemble de la
liste.

La ligne d'une question sélectionnée possede une étoile " * " dans sa premiére colonne (cette colonne n'ap-
parait d'ailleurs que dans les plans de paie).

Fermer la liste a I'aide de la touche Echap.

Conventions collectives

Cette fonction permet la gestion des conventions collectives.
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Voir “Conventions collectives”, page 613.

Interventions autorisées sur la liste des conventions collectives

Les actions suivantes sont autorisées sur la liste des questions :

a Consultation des éléments.
O £3 Edition de la liste des conventions collectives.

Voir “Questionnaire”, page 579.

Liste des conventions collectives

Un Plan de Paie Utilisateur ouvert, activer la commande Conventions collectives du menu Listes.

P?g;- Liste des conventiong collectives

Code Intitulé

=
a | 3

| Marmbre de questions sélectionnées 0 Tout | Rien |

La liste comprend une colonne supplémentaire par rapport a la liste présentée dans les dossiers sociétés.

Premiére colonne
La premiére colonne de la liste permet de visualiser qu'une convention est sélectionnée pour une mise a
jour. Dans ce cas, une étoile " * " apparait sur sa ligne.
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Nouveaux éléments

Cette commande du Plan de Paie Sage permet de réaliser une sélection automatique des conventions créées
ou modifiées par la derni¢re mise a jour du Plan de Paie Sage installée.

La fenétre Liste des conventions collectives affichée, cliquer sur la commande Nouveaux éléments du
menu Edition. Les nouvelles conventions collectives sont automatiquement sélectionnées, une étoile (*)
apparait sur leur ligne, dans la premiére colonne de la liste.

Si I'utilisateur a déja réalisé une sélection, le programme réalise une réunion des deux sélections.

Fermer la liste a 1'aide de la touche Echap.

Sélection des conventions collectives

A partir de la liste des conventions, sélectionner celles qui sont & mettre a jour dans des plans de paie utili-
sateur ou des sociétés.

-]

Placer le curseur sur la ligne de la convention a sélectionner et cliquer sur le bouton Ajouter a la sélection
(a l'inverse, le bouton Retirer de la sélection permet d'annuler une sélection).

Les boutons Tout et Rien permettent respectivement de sélectionner ou de désélectionner I'ensemble des
¢léments de la liste.

La ligne d'une convention sélectionnée posséde une étoile " * " dans sa premicre colonne (cette colonne
n'apparait d'ailleurs que dans les plans de paie).

Fermer la liste a I'aide de la touche Echap.

Caisses de cotisations

Les caisses de recouvrement des cotisations sont les différents organismes auxquels la société verse des co-
tisations (URSSAF, ASSEDIC...). On enregistre la liste de ces organismes dans le programme de fagon a
associer ensuite a chaque rubrique de cotisation, la caisse correspondante.

Ce paramétrage permet d'obtenir des états de cotisations ventilés par caisse.
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Apres mise a jour d'une société, la liste des caisses ainsi récupérée est présentée dans LISTES / Caisses de
cotisations.

Voir “Caisses de cotisations”, page 617.

Interventions autorisées sur la liste des caisses de cotisations
A partir du Plan de Paie Sage, I'utilisateur peut uniquement consulter et éditer les caisses de cotisations.

Les actions suivantes sont autorisées sur la liste des caisses de cotisations :

O Création en chaine des caisses de cotisations.

a Création de caisses de cotisations.
(N Modification des éléments qui peuvent 1’étre.

(N @ Suppression.

a 'EE Duplication d'une caisse de cotisations.
a @ Edition de la liste des caisses de cotisations.

(N @ Importation de caisses de cotisations.

Voir “Caisses de cotisations”, page 617.

Liste des caisses de cotisations

La Gestion multi-sociétés ouverte, cliquer sur Listes / Caisses de cotisations, la liste apparait.
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Liste des caizze: de cotizations HE '
Code

Intitulé

2| AS5EDIC

Mombre de caizzes sélectionnées 1] |

Tout | Bien |

La liste des rubriques comprend deux colonnes supplémentaires par rapport a celle présentée au niveau des
sociétés.

Premiére colonne
La premiere colonne de la liste permet de visualiser qu'une caisse de cotisations est sélectionnée pour une
mise a jour. Dans ce cas, une étoile " * " apparait sur sa ligne.

Voir “Mise a jour des sociétés”, page 247. et «Mise a jour plan utilisateur », page 252.

Colonne Corr.
Cette colonne rappelle le code de correspondance de chaque caisse de cotisations.

La notion de code de correspondance permet a l'utilisateur de mettre a jour ses paramétrages (Plan de Paie
Utilisateur ou société) tout en utilisant une numérotation des caisses de cotisations différente de celle du
Plan de Paie Sage.

Nouveaux éléments

Cette commande permet de réaliser une sélection automatique des caisses de cotisations créées ou modifiées
par la derniére version installée du Plan de Paie Sage.

La fenétre Liste des caisses de cotisations affichée, cliquer sur la commande Nouveaux éléments du menu
Edition. Les nouvelles caisses de cotisations sont automatiquement sélectionnées, une étoile (*) apparait
dans la premiere colonne de la liste.

Si l'utilisateur a déja réalisé une sélection, le programme réalise une réunion des deux sélections.

Fermer la liste a 1'aide de la touche Echap.
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Indiquer le code
de correspon-
dance a partir
du Plan de Paie
Sage

Codes de correspondances

La notion de code de correspondance permet a l'utilisateur de mettre & jour ses paramétrages tout en utili-
sant une numérotation des caisses de cotisations différente de celle du Plan de Paie Sage.

La liste des caisses de cotisations ouverte, placer le curseur sur la caisse de cotisations dont le code doit étre
modifié, puis cliquer sur Edition / Codes de correspondance.

Caizze de cotizations - 1 URSSAF

Code I 1 Conespondance I o]

e Suiv.

v Ok ¥ Annuler | o prec

Renseigner la zone Correspondance en fonction du Plan de Paie Utilisateur. Valider la saisie par OK.

Il est possible d'ouvrir et de renseigner les codes de correspondance des autres rubriques de la liste sans quit-
ter cette fenétre a I'aide des boutons Préc. ou Suiv..

Dans ce cas, si un code est modifié, le logiciel demande confirmation avant de le valider.

Enregistrement des modifications B3

@ ¥ Annuler

~"  Continuer

i

Confirmer la modification par OK.
Pour continuer sur une autre rubrique sans enregistrer la modification, cliquer sur Continuer.

Aprés mise a jour dans une société ou dans un plan de paie :

O dans le Plan de Paie Sage, le code de la rubrique est celui de Sage et la zone Code de correspon-
dance contient le code de I'utilisateur ;
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O dans la société (et dans le Plan de Paie Utilisateur) cette méme rubrique aura pour code rubrique,
celui donné par l'utilisateur et sa zone Code de correspondance aura pour valeur le code de Sage.

Si la rubrique est intégrée sans modification de code, alors le code de la rubrique et le code de correspon-
dance auront la méme valeur.

Le code de correspondance crée un lien entre le Plan de Paie Sage et les sociétés ou les plans des
paie utilisateur.

Autrement dit, quand I'utilisateur transfére une caisse de cotisations, la premiére fois il indique le
code de correspondance. S'il souhaite donner des codes différents en fonction des sociétés ou des
plans de paie utilisateur, il peut le faire en réalisant Ia mise a jour en plusieurs fois : I'utilisateur indi-
que un premier code de correspondance, puis il met a jour une premiére sélection de sociétés, ou
de plans utilisateur ; il indique ensuite un deuxiéme code de correspondance puis il met a jour une
autre sélection de sociétés, ou de plans utilisateur (dans le Plan de Paie Sage, c'est le dernier code
de correspondance saisi qui est sauvegardé).

Lors des prochaines mises a jour de cette caisse de cotisations, l'utilisateur n'aura pas besoin de renseigner
le ou les codes de correspondances. Ceux-ci sont mémorisés dans chacune des sociétés.

Autrement dit, le code de correspondance est utilisé lors de la premiére mise a jour de cette caisse de coti-
sations dans les sociétés ; les fois suivantes (si Sage apporte une modification dans la caisse de cotisations)
c'est le code de correspondance mémorisé dans les sociétés qui est utilisé.

Sélection des caisses de cotisations

A partir de la liste des caisses de cotisations, il faut sélectionner celles qui sont @ mettre a jour dans des plans
de paie utilisateur ou des sociétés (via les commandes Mise a jour des sociétés et Mise a jour plans utilisa-
teur du menu Fichier).

-]

La fenétre Liste des caisses de cotisations affichée, placer le curseur sur la ligne de la caisse de cotisations
a sélectionner et cliquer sur le bouton Ajouter a la sélection (a l'inverse, le bouton Retirer de la sélection
permet d'annuler une sélection).

Les boutons Tout et Rien permettent respectivement de sélectionner ou de désélectionner I'ensemble de la
liste.

La ligne d'une caisse de cotisations sélectionnée posséde une marque " * " dans sa premicre colonne.
Fermer la liste a l'aide de la touche Echap.
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Tables

Six listes sont préparamétrées, les Natures de contrat, les Types d'entrée, les Motifs d'absence, les Motifs de
départ, les Codes INSEE des emplois et les Pays.

La Nature de contrat, le type d'entrée d'un salarié et le Code INSEE es empois sont des informations a saisir
dans la fiche de personnel. De méme, si un salarié quitte définitivement la société, il faut indiquer le motif
de départ sur sa fiche de personnel.

Les motifs d'absence sont des renseignements a saisir le cas échéant en fiches de personnel.

Les Pays sont des informations susceptibles d’étre saisies sur 1’entéte du dossier et sur les fiches de person-
nel.

Apres mise a jour d'une société, la liste des tables ainsi récupérée est présentée dans LISTES / Tables.

Voir “Tables”, page 657.

Interventions autorisées sur la liste des tables
A partir du Plan de Paie Sage, I'utilisateur peut uniquement consulter et éditer les tables.
Les actions suivantes sont autorisées sur la liste des tables :

U Création en chaine des tables.

a Création des tables.

[

Modification des tables.
a @ Suppression des tables inutiles.
a @ Edition de la liste des tables.

a @ Importation des tables.

L’édition permet également le transfert des tables dans un fichier ASCII.

Voir “Tables”, page 657.
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Liste des tables
La Gestion multi-sociétés ouverte, cliquer sur Listes / Tables, la liste apparait.
La liste comprend une colonne supplémentaire par rapport a la liste présentée dans les dossiers sociétés.

Premiere colonne

La premicre colonne de la liste permet de visualiser qu'une table est sélectionnée pour une mise a jour.
Dans ce cas, une étoile " * " apparait sur sa ligne.

Voir “Mise a jour des sociétés”, page 247. et «Mise a jour plan utilisateur », page 252

Nouveaux éléments

Cette commande permet de réaliser une sélection automatique des tables créées ou modifiées par la derniére
version installée du Plan de Paie Sage.

La fenétre Liste des tables affichée, cliquer sur la commande Nouveaux éléments du menu Edition. Les
nouvelles tables sont automatiquement sélectionnées, une €toile (*) apparait dans la premiére colonne de la
liste.

Si l'utilisateur a déja réalisé une sélection, le programme réalise une réunion des deux sélections.

Fermer la liste a l'aide de la touche Echap.

Sélection des tables

A partir de la liste des tables, il faut sélectionner celles qui sont & mettre a jour dans des plans de paie utili-
sateur ou des sociétés (via les commandes Mise a jour des sociétés et Mise a jour plans utilisateur du menu
Fichier).

-]

La fenétre Liste des tables affichée, placer le curseur sur la ligne de la nature d’heures a sélectionner et
cliquer sur le bouton Ajouter a la sélection (2 l'inverse, le bouton Retirer de la sélection permet d'annuler
une sélection).

Les boutons Tout et Rien permettent respectivement de sélectionner ou de désélectionner I'ensemble de la
liste.
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La ligne d'une table sélectionnée possede une marque " * " dans sa premicre colonne.

Fermer la liste a 1'aide de la touche Echap.

Menu Gestion

Les commandes du menu Gestion ne sont pas accessibles a partir du Plan de Paie Sage et ne concernent que
les Plans de Paie Utilisateur a I’exception des bulletins modéeles.

Bulletins modeles

Un bulletin modéle offre la possibilité de créer des profils de paie gérés par I'utilisateur. Il s'agit d'un plan
de paie 'type' pouvant s'appliquer a un ensemble de salariés. Il est conseillé, par exemple, de créer un bulletin
modele par catégorie de salariés.

La gestion multi-sociétés permet aux utilisateurs, qui gerent plusieurs sociétés, de paramétrer des ¢léments
de paie puis de les intégrer dans différentes sociétés, évitant ainsi des saisies inutiles.

Le bulletin modéle en gestion multi-sociétés doit donc étre utilisé par ceux qui gerent plusieurs sociétés avec
des profils de paie similaires.

Interventions autorisées sur la liste des bulletins modéles
‘/ A partir du Plan de Paie Sage, I'utilisateur peut uniquement consulter et éditer les bulletin modéles.

Les actions suivantes sont autorisées sur la liste des bulletins modéles :

U Création en chaine des bulletins modéles.

d Création de bulletins modé¢les.
a Modification bulletins modeles.
a @ Suppression bulletins modeles inutiles.
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a 'EE Duplication d'un bulletin modele.
O £3 Edition de la liste des bulletins modéles.

a @ Importation de bulletins modeles.

Voir “Bulletins modeles”, page 746. pour une présentation détaillée de chacune de ces procédures.

Liste des Bulletins modéles

Ouvrir la Gestion multi-sociétés a I'aide du bouton Gestion multi-sociétés, ouvrir Gestion / Bulle-
tins modeles.

Cette liste présente les bulletins mode¢les appartenant au Plan de Paie Utilisateur.

Chaque ligne dans la liste correspond a un bulletin modele identifié dans les colonnes par son Code, son
Intitulé, son Type de salaire et son Horaire.

A partir de la liste des bulletins modéles, il faut sélectionner ceux qui sont a mettre dans des Plans de Paie
Utilisateur ou des sociétés.

Sélectionner les bulletins modéles

-]

La fenétre Liste des bulletins modeles affichée, placer le curseur sur la ligne du bulletin a sélectionner et
cliquer sur le bouton Ajouter a la sélection (a I'inverse, le bouton Retirer de la sélection permet d'annuler
une sélection).

Les boutons Tout et Rien permettent respectivement de sélectionner ou de désélectionner I'ensemble de la
liste.

La ligne d'un bulletin sélectionné posséde une marque " * " dans sa premiére colonne (cette colonne n'ap-
parait que dans les plans de paie).
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Traitements multi-sociétés

v

A l'attention des utilisateurs du programme en réseau. Les traitements multi-sociétés sont monopostes
dans le programme, ils sont inaccessibles si le logiciel détecte la présence simultanée d'un autre utilisateur.

Les Traitements multi-sociétés ne sont pas accessibles a partir du Plan de Paie Sage.

Dans la gestion multi-sociétés, a partir des Plans de Paie Utilisateur , il est possible de lancer des traitements
pour un ensemble de sociétés.

Par exemple, calcul des bulletins salariés pour un ensemble de sociétés : 1'utilisateur qui gére plusieurs so-
ciétés n'est plus obligé d'aller dans chacune de ses sociétés pour lancer le calcul des bulletins. Le calcul des
bulletins est alors réalisé pour toutes les sociétés qu'il aura au préalable sélectionnées.

Les commandes accessibles en traitement multi-sociétés sont :

U dans le menu Gestion : Calcul des bulletins, Edition des bulletins, Ordres de paiements, Edition de
cheéques, Cloture mensuelle et Ouverture du mois ;

O dans le menu Etats : Livre de paie, Fiche individuelle, Réduction bas salaires ; ETATS DES CUMULS
Par rubrique et Par constante ; ETATS DES COTISATIONS pour les Charges patronales, Charges sala-
riales, Bases de cotisations, Résumé de cotisations ;

O dans le menu G.A. : Mode¢les, Sélections et Editions.

Pour avoir accés a ces commandes, 1'utilisateur doit sélectionner au moins une société dans la liste Sélection
des sociétés appelée par la commande Sélection des sociétés du menu Fichier.

Dans le cas contraire, le message suivant apparait :

Traitement impossible.

Aucune zélection de zociété

n'a eté effectuée.

Fermner

Cette sélection reste valide tant que le plan de paie, dans lequel a été faite la sélection, reste ouvert.

Voir les explications sur les commandes du menu G.A., consulter le manuel de gestion du personnel.
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Par défaut, toute la population de chaque société sélectionnée est prise en compte dans les traitements ou
¢éditions multi-sociétés. Il n'est pas possible de réaliser des sélections des salariés directement sur les fené-
tres de lancement des traitements avec les critéres habituels : Département...

Les critéres sont uniquement des critéres de tri.
Il est cependant possible d'affiner les sélections en utilisant les tris permanents de chaque société.

Dans ce cas, sélectionner Filtre permanent dans la boite a liste déroulante en bas a gauche des fenétres.

Tous les zal

[Filtre permanent

Voir “Menu Options”, page 25.

Menu Gestion

Gestion

Bulleting modéles

Calcul dex bulleting
(B Edition des bullstins

Paiements Ordres de paiement

. E dition de chéques
Lléture menzuele

Ouwerture du mois

Ces commandes fonctionnent comme pour les sociétés, les quelques différences sont présentées plus loin.

Voir “Menu Gestion”, page 743.

Calcul des bulletins

Lancer Gestion / Calcul des bulletins. Si au moins une société a été sélectionnée, la fenétre Calcul des
bulletins s'affiche.
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Calcul des bulletins [ x|

Critéres

[ epartement
Service
nité

Catéqgorie
Etablizzement
MHom/Matricule

Inzer Suppr |
Date de caleul  [21701/02 IEI [” Rapport
= | Eues baces
[T &aisie dine peniode depeie commune s tausles salanes
Période du | o Au | [
ITuus lez zalanés j " Ok | ¥ Annuler |

11 est possible de paramétrer des critéres de tri (Département, Services, Unité, Catégorie, Etablissement et
Nom/Matricule) a celui par défaut (Matricule). Ces critéres ne permettent pas de faire des sélections.

Pour insérer d'autre critéres de tri, utiliser la liste des critéres disponibles sur la droite de la fenétre et sélec-
tionner l'option adéquate. Cliquer ensuite sur le bouton Inser. Réitérer cette manipulation pour sélectionner
tous les critéres souhaités.

Si un critére doit étre supprimé, sélectionner son nom en cliquant dessus dans la liste de paramétrage et cli-
quer sur le bouton Suppr.

Pour chacun des critéres retenus, la programme propose la liste intégrale (liste intégrale des services par
exemple).

La Date de calcul est par défaut sur la date du jour.

Il est possible d'éditer un Rapport sans trace sur le calcul des bulletins.

Edition des bulletins

El Cliquer sur le bouton Edition des bulletins, si une société, au moins, a été sélectionnée, la fenétre Edi-
tion des bulletins s'affiche.
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E dition des bulletins

& Département
Service
Unité

Critéres De

Catégorie
Etablizzement
Mom/M atricule

h Inzer | Supprl

7| Eaizie dime pennde de paie commune. & tous [es salaniss

Periode  Du | B A L Paiement le |21 201202}
Edition sur
IPréimprimé [réf. 9112/22742) j I | Editir diurrappert

Bulletin personnalisé I J 7| Eves races
ITous les salariés j Commentaire | vy Ok | ¥ Annuler

11 est possible de rajouter des critéres de tri (Département, Services, Unité, Catégorie, Etablissement et
Nom/Matricule) a celui par défaut (Matricule).

Pour insérer d'autre critéres de tri, utiliser la liste des critéres disponibles sur la droite de la fenétre et
sélectionner I'option adéquate. Cliquer ensuite sur le bouton Inser. Réitérer cette manipulation pour
sélectionner tous les critéres souhaités.

Si un critére doit étre supprimé, sélectionner son nom en cliquant dessus dans la liste de paramétrage et
cliquer sur le bouton Suppr.

Pour chacun des critéres retenus, la programme propose la liste intégrale (liste intégrale des services par
exemple).

La Date de paiement correspond a la date du jour.
Par défaut I'édition se fait sur un bulletin Préimprimé.

La zone Période est grisée, elle est déterminée a partir de la période de paie en cours dans chaque société.
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Paiements

Ordres de paiement

Lancer la commande Gestion / Paiements / Ordres de paiement. Si une société au moins a été sélection-
née, la fenétre Etat des ordres de paiement s'affiche.

Etat des ordres de paiement x|

[ epartement
Service
U nite

Critéres

b atricule

Catégone
h oAb atricole

- Inger

Suppr |

— Modes de paiement

I e

v Détail par salarié v 2&me
¥ 3&me
¥ deme
¥ Bame

™ Fupture sur domicilistions bancaires

ITous les salariés j v Ok ¥ Annuler

11 est possible de rajouter des critéres de tri (Département, Service, Unité, Catégorie, Nom/Matricule) aux
deux critéres par défaut dans la liste (Etablissement et Matricule).

Modes de paiement

L'état des modes de paiement se fait en fonction du paramétrage effectué par l'utilisateur dans chaque so-
ciété. En effet chaque société peut avoir des modes de paiement différents définis en paramétres de paie.
Les modes de paiement sont tous sélectionnés par défaut. Valider ou, le cas échéant, décocher les modes de
paiement qui ne doivent pas étre pris en compte dans 1’édition.

Voir “Page 2 des paramétres de paie”, page 97..
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Edition de chéques

Lancer la commande Gestion / Paiements / Edition de chéques. Siune société au moins a été sélectionnée,
la fenétre Edition de cheques s'affiche.

Edition de chéques [ x|
— Mode de paiement
Critéres De A Département
Etablizzement | I Eliri:gce
M atricule L7 Catégarie
fl oAb atricule
b
Ihzer | Suppr |
Edition -
Farrmat Evra
' Réelle
T Test I= | Domicilition bancaie trigue
ITuus les salariés j ~ Ok ¥ Annuler

Par défaut, pour chaque société sélectionnée, seront pris en compte, tous les salariés dont 1’onglet Banques
de la fiche de personnel est renseigné avec le second mode de paiement.

Il est possible de rajouter des critéres de tri (Département, Service, Unité, Catégorie, Etablissement et Nom/
Matricule) a ceux par défaut (Etablissement, Matricule).

Pour insérer d'autre critéres de tri, utiliser la liste des critéres disponibles sur la droite de la fenétre et
sélectionner l'option adéquate. Cliquer ensuite sur le bouton Inser. Réitérer cette manipulation pour
sélectionner tous les critéres souhaités.

Si un critere doit étre supprimé, sélectionner son nom en cliquant dessus dans la liste de paramétrage et
cliquer sur le bouton Suppr.

Pour chacun des critéres retenus, le programme propose la liste intégrale (liste intégrale des services par
exemple).

Modes de paiement

Le second mode de réglement figurant en page 2 des Parameétres de paie de chaque société sélectionnée
est proposé par défaut.
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Conserver cette valeur s’il s’agit effectivement du paiement par chéque sinon, placer le curseur sur le mode
de réglement adéquat.

Domiciliation bancaire unique
Cette option n’est pas disponible en Gestion multi-sociétés.

Voir “Edition de chéques”, page 893.

Cloture mensuelle

Lancer Gestion / Cloture mensuelle des bulletins. Si une société, au moins, a été sélectionnée, la fenétre
Cloture mensuelle s'affiche.

Cléture mensuelle B3

La cléture mensuelle ezt effectuée pour tous
les salariés.

ATTENTION NI

Les montants seront enregistrés définitivement.
Yeuillez effectuer une sauvegarde avant de
walider ce traitement.

Edition d'un rappart

bee [ F  [GEemcees]

" Ok | ¥ Annuler |

La cléture mensuelle s'effectue sur la période en cours dans chaque société sélectionnée. L'édition d'un rap-
port est proposée dans la boite a liste déroulante.

La cloture mensuelle fonctionne comme au niveau des sociétés.

Ouverture du mois
Lancer Gestion / Ouverture du mois. Si une société au moins a été sélectionnée, la fenétre Ouverture du

mois de paie s'affiche.
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Duverture du moiz de paie [ x|

L'ouverture du moig de paie efface les cumuls

= Furge des histariques

™| Eurge des honoraies

Si danz lez paramétres de paie, il est demandé un report du reliquat des
congeés payés en ouverture de la nouvelle pérode, | report automatique
wa &tre effectué pour tous les zalarés dont le moig de cliture coincide
avec le moiz de paie affiché en bas d'écran.

v ok | % A

L'ouverture du mois de paie fonctionne comme au niveau des sociétés.

Lorsque I'ouverture du mois coincide avec 1'ouverture d'une nouvelle année de paie et lorsque l'utilisateur
veut lancer une purge des historiques, il lancera cette commande dans chacune des sociétés concernées.

Menu Etats

Etats

@ Livre de paie

Fiche individuelle

Beéduction baz zalaires

Etatz des cumuls 4
Etats des cotizations 4
Perzonnalizés L4

Ces commandes fonctionnent comme pour les sociétés, les quelques différences sont présentées plus loin.

Voir “Menu Etats”, page 916.

Livre de paie
L'édition du livre de paie fonctionne comme au niveau des sociétés.

285
© Sage France



Gestion multi-sociétés

& Cliquer sur le bouton Livre de paie, si une société, au moins, a été sélectionnée, la fenétre Livre de
paie s'affiche.

Livre de paie
— Critéres

Département
Service
Unité

Critéres

Catégorie
Etablizzement
MHom M atricule

Inzer | Suppll

v Détail par zalarié v Fubriques nulles v Avec historiques
Période
& Mensuelle Rubriques
C Trimeshielle oul 77 B % Toutes
 Annuele = En activité
" De date & date Aul 77 i  Imprimables
ITuus les salariés j ~ Ok ¥ Annuler

Il est possible de rajouter des critéres de tri (Département, Services, Unité, Catégorie, Etablissement et
Nom/Matricule) a celui par défaut (Matricule).

Pour insérer d'autre critéres de tri, utiliser la liste des critéres disponibles sur la droite de la fenétre et
sélectionner I'option adéquate. Cliquer ensuite sur le bouton Inser. Réitérer cette manipulation pour
sélectionner tous les critéres souhaités.

Si un critere doit étre supprimé, sélectionner son nom en cliquant dessus dans la liste de paramétrage et
cliquer sur le bouton Suppr.

Pour chacun des critéres retenus, le programme propose la liste intégrale (liste intégrale des services par
exemple).

Période

La période Mensuelle, Trimestrielle et Annuelle dépend de chaque société, elle est déterminée a partir de
la période de paie en cours de chaque société.

Si l'option Date a date est sélectionnée, saisir les dates.
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Fiche individuelle

Ouvrir Etats / Fiche individuelle. Si une société au moins a été sélectionnée, la fenétre Fiche individuelle
s'affiche.

Fiche individuelle %]

Critéres

[épartement
Sermvice
Unité

Catégorie
Etablizsement
Wom./M atricule

Ihzer Suppr |
v Fubriques nulles
Périnde Rubriques
& Mensuelle Du I—H & Toutes
 somut 0 = v
v Ok ¥ Annuler

ITuus les salariés j

Il est possible de rajouter des critéres de tri (Département, Services, Unité, Catégorie, Etablissement et
Nom/Matricule) a celui par défaut (Matricule).

Pour insérer d'autre critéres de tri, utiliser la liste des critéres disponibles sur la droite de la fenétre et
sélectionner I'option adéquate. Cliquer ensuite sur le bouton Inser. Réitérer cette manipulation pour
sélectionner tous les critéres souhaités.

Si un critére doit étre supprimé, sélectionner son nom en cliquant dessus dans la liste de paramétrage et
cliquer sur le bouton Suppr.

Pour chacun des critéres retenus, le programme propose la liste intégrale (liste intégrale des services par
exemple).

L'édition des fiches individuelles s'effectue sur la période en cours par défaut et fonctionne comme au ni-
veau des sociétés.
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Peériode
La période Mensuelle, Trimestrielle et Semestrielle dépend de chaque société, elle est déterminée a partir
de la période de paie en cours de chaque société.

Réduction bas salaire

Ouvrir Etats / Réduction bas salaires. Si une société, au moins, a été sélectionnée, la fenétre Liste réca-
pitulative des réductions sur les bas salaires s'affiche.

Lizte récapitulative des réductions sur les bas zalaires

Critéres

[répartemeat

- — S Service
M atricule Unité

Catégorie
HamM atricule

Période
Inzer Suppr
Cu A

|Tuus les salariés jl w Ok | ¥ Annuler

1l est possible de rajouter des critéres de tri (Département, Services, Unité, Catégorie, Nom/Matricule) aux
deux critéres par défaut dans la liste (Etablissement et Matricule).

Pour insérer d'autre critéres de tri, utiliser la liste des critéres disponibles sur la droite de la fenétre et
sélectionner l'option adéquate. Cliquer ensuite sur le bouton Inser. Réitérer cette manipulation pour
sélectionner tous les critéres souhaités.

Si un critere doit étre supprimé, sélectionner son nom en cliquant dessus dans la liste de paramétrage et
cliquer sur le bouton Suppr.

Pour chacun des critéres retenus, le programme propose la liste intégrale (liste intégrale des services par
exemple).

La zone Période est grisée, elle est déterminée a partir de la période de paie en cours dans chaque société.
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Etats des cumuls par rubrique
L'édition de I'état des cumuls fonctionne comme au niveau des sociétés.

Ouvrir Etats / Etats des cumuls / Par rubrique. Siune société, au moins, a été sélectionnée, la fenétre Etat
des cumuls par rubrique s'affiche.

Etat des cumuls par rubrique %]

— Critéres

Département
Service

Unité
Catégorie
Etablissement
MHom/t atricule

Ihzer | Suppr|

Critéres

Iv! Détail zalarié v Rubriques nulles v Avec historiques
Période Rubriques
¥ Mensuelle & Toutes
" Trimestrielle Du| 7 ¢ [2 [ En activite
" Annuele by [ 27 E] " Imprimables
" De date & date

|T|:|us les zalariés j| v Ok | ¥ Annuler

11 est possible de rajouter des critéres de tri (Département, Services, Unité, Catégorie, Etablissement et
Nom/Matricule) a celui par défaut (Matricule).

Pour insérer d'autre critéres de tri, utiliser la liste des critéres disponibles sur la droite de la fenétre et sélec-
tionner l'option adéquate puis cliquer ensuite sur le bouton Inser. Si un critére doit &tre supprimé, sélection-
ner son nom en cliquant dessus dans la liste de paramétrage et cliquer sur le bouton Suppr.

Période

La période Mensuelle, Trimestrielle ou Annuelle peut étre différente pour chaque société. Elle est déter-
minée a partir des périodes de paie en cours de chaque société.

Si l'option Date a date est sélectionnée, saisir les dates.
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Rubriques

Le choix de rubriques est limité aux options suivantes :
O Toutes,
U En activité,

U Imprimables.

Les choix En activité et Imprimables éditent les rubriques en fonction du paramétrage réalisé dans chaque
fiche (onglet Rubriques) de chaque société.

Etats des cumuls par constante
L'édition de 1'état des cumuls par constante fonctionne comme au niveau des sociétés.

Ouvrir Etats / Etats des cumuls / Par constante. Si une société, au moins, a été sélectionnée, la fenétre
Etat des cumuls par constante s'affiche.

Etat des cumuls par constante B=
r— LCritéres

[1Epartemant
Service
Unité

Critéres

I atricule

Catégarie
Etablizzement
Mam/b atriculs

Inzer | Suppr |

v Détail salarié v Constantes nulles v &wec historigues
— Périnde
' Mensuelle Du 77 B

 Trimestriclle
 Annuelle su | 77 B
" De date & date

Tous les salaniés j " Ok | ¥ Annuler
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11 est possible de rajouter des critéres de tri (Département, Services, Unité, Catégorie, Etablissement et
Nom/Matricule) a celui par défaut (Matricule).

Pour insérer d'autre critéres de tri, utiliser la liste des critéres disponibles sur la droite de la fenétre et sélec-
tionner l'option adéquate. Cliquer ensuite sur le bouton Inser. Réitérer cette manipulation pour sélectionner
tous les critéres souhaités.

Pour chacun des critéres retenus, la programme propose la liste intégrale (liste intégrale des services par
exemple).

Peériode
La période Mensuelle, Trimestrielle et Annuelle peut étre différente pour chaque société. Elle est détermi-
née a partir des périodes de paie en cours de chaque société.

Si l'option Date a date est sélectionnée, saisir les dates.

Etats des cotisations

L'édition d'un état des cotisations fonctionne comme au niveau des sociétés.

Ce paragraphe concerne les quatre éditions du sous-menu Etats des cotisations :
U Etat des charges patronales,
U Etat des charges salariales,
U Etat des bases de cotisations,

U Etat résumé des cotisations.

Ouvrir Etats / Etats des cotisations puis cliquer sur I'un des quatre états. Si une société, au moins, a été
sélectionnée, une fenétre s'affiche (par exemple celle de 1'Etat résumé des cotisations).

291
© Sage France



Gestion multi-sociétés

Etat résumé des cohisations

— Critére:
Critéres

b atricule

Etablizzement
MNom/Matricule

Caizse I |]J lﬁJ [ Fup. Inser | Suppr |

" Détail par zalarié [ Rubriquez nulles W Avec historiques [ Avec détail des taux

-~ Période
Rubriques
& Mensuele ou [ 77 i ]
i i & Toutes

= Trimestrielle ~ -

" iinnuelle au [77 B = En actiité

" De date & date Imprimables
ITous les salaniés j v Ok | ¥ Annuler

11 est possible de rajouter des critéres de tri (Département, Services, Unité, Catégorie, Etablissement et
Nom/Matricule) a celui par défaut (Matricule).

Période

La période Mensuelle, Trimestrielle ct Annuelle peut étre différente pour chaque société. Elle est détermi-
née a partir des périodes de paie en cours de chaque société.

Si l'option Date a date est sélectionnée, saisir les dates.

Menu G.A.

‘/ Les commandes de ce menu ne sont pas accessibles a partir du Plan de Paie Sage et ne concernent que

les Plan de Paie Utilisateur.
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55 Modsles
E Sélections
D E

ditions

Personnalization

Les commandes Modeéles, Sélections et Editions, fonctionnent comme au niveau des sociétés. Elles sont
accessibles méme si aucune société n'est sélectionnée.

Avant de lancer 1'édition (commande Editions), sélectionner les sociétés concernées (Fichier / Sélection
des sociétés).
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Le Plan de Paie Sage regroupe les rubriques, les constantes et les caisses de cotisations créées par Sage. Pour
suivre la législation ou pour des raisons pratiques, des ¢léments du Plan de Paie Sage peuvent étre, a l'avenir,
créés, modifiés ou supprimés.

De plus, le jeu d'essai et le plan utilisateur Sage sont conformes au plan Sage.

Liste des constantes préparamétrées

Nous présentons ici la signification de certaines constantes préenregistrées, surtout celles de type individuel
et prédéfini.

Les constantes préenregistrées sont présentées sur la liste explicative suivante non pas dans 1'ordre alphabé-
tique comme a I'écran mais regroupées suivant le theme auquel elles se rapportent : éléments du salaire, con-
gés payés, horaires...

L'utilisateur pourra ainsi vérifier plus facilement I'adéquation des constantes préenregistrées a ses besoins
et déterminer les modifications qu'il doit apporter a cette liste au niveau des Plans de Paie Utilisateurs ou
des sociétés.

TABLEAU N° 1: CONSTANTES GENERALES CONCERNANT LA SOCIETE

Constantes Désignations
DATEDEBPAI Premier jour du mois de paie en cours.
DATEDEBEXE Premier jour de I'exercice de paie en cours.
DATEFINPAI Dernier jour du mois de paie en cours.
DATEFINEXE Dernier jour de I'exercice de paie en cours.
ANNEE_PAIE Année en cours (indiquée dans les parametres de paie).
DEDUCTVA Taux de déduction de TVA accordé a un établissement s'il est soumis a la taxe sur les
salaires.
SALCREES Nombre de salariés créés pour la société.
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TABLEAU N° 2: CONSTANTES CONCERNANT L'ETAT CIVIL DU SALARIE

Constantes Désignations
AGE Déterminé a partir de la date de naissance du salarié en fonction du mois et de I'année en cours.
CIVILITE Mr : 0, Mme : 1 ou Melle : 2. Sélectionnée dans l'onglet Etat civil des fiches de personnel.
DATENAIS Date de naissance. Saisie dans l'onglet Immatriculation des fiches de personnel.
SITUATION Situation de famille. Déterminée dans l'onglet Etat civil des fiches de personnel.
NBENFANTS Nombre d'enfants. Saisi dans I'onglet Etat civil des fiches de personnel.
NBENFCHARG Nombre d'enfants a charge (Calculé a partir des informations saisies dans les fiches enfants).
DATENAIS01...10 | Date de naissance des enfants du salarié. Saisies dans I'onglet Etat civil des fiches de personnel.
SEXE Masculin : 0 Féminin : 1

TABLEAU N° 3: CONSTANTES CONCERNANT L'AFFECTATION DU SALARIE

Constantes Désignations
BULLMOD Bulletin modele a affecter au salarié. Défini dans l'onglet Salaire des fiches de personnel.
CATSAL Catégorie a laquelle appartient le salarié (déterminé dans l'onglet Organisme des fiches de per-

sonnel) si les codes catégories sont numériques, sinon, cette constante prend la valeur zéro.

CCN Convention collective applicable au salarié. Saisie dans I'onglet Société des fiches de personnel.

COEF Coefficient hiérarchique. Saisi dans l'onglet Contrat des fiches de personnel.

DEBCONTRAT Date de début du contrat du salarié. Saisie dans l'onglet Contrat des fiches de personnel.

DEPTSAL Département de la société auquel est affecté le salarié (défini dans I'onglet Affectation des fiches
de personnel) si les codes départements sont numériques, sinon, cette constante prend la valeur
zéro.

DATEENTREE Date d'entrée du salarié dans la société.

DATESORTIE Date de sortie du salarié de la société

CATEGPRO Catégorie professionnelle suivant la classification INSEE. Sélectionnée dans I'onglet Poste /
Affectation des fiches de personnel.

CIPDz Code C.I.P.D.Z. Sélectionné dans l'onglet Contrat des fiches de personnel.
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Constantes Désignations

ETABLISAL Etablissement auquel appartient le salarié (déterminé dans l'onglet Etablissement des fiches de
personnel) si les codes établissements sont numériques, sinon, cette constante prend la valeur
zéro.

DEBCONTRAT Date de début de contrat du salarié. Saisie dans l'onglet Contrat des fiches de personnel.

FINCONTRAT Date de fin de contrat du salarié. Saisie dans l'onglet Contrat des fiches de personnel.

FINPERESS Date de fin de la période d'essai du salarié. Saisie dans 'onglet Contrat des fiches de personnel.

LIEUTRADIF Lieu de travail autre que I'établissement. Saisi dans I'onglet Etablissement des fiches de person-
nel.

MOTIFDEPAR Motif du départ du salarié de la société. Saisi dans l'onglet Société des fiches de personnel.

NATCONTRAT Nature du contrat du salarié. Saisie dans I'onglet Contrat des fiches de personnel.

CDDCONTRAT Retourne 1 si la nature du contrat du salarié est paramétrée comme CDD, et retourne 0 sinon

NIVEAU Niveau ou échelon du salarié. Saisi dans I'onglet Contrat des fiches de personnel.

SERVISAL Service auquel appartient le salarié (déterminé dans l'onglet Affectation des fiches de personnel)
si les codes services sont numériques, sinon, cette constante prend la valeur zéro.

TYPESAL Type de salarié : Mensuel, Horaire, Temporaire, Employeur multiple ou Autre.
Suivant le type de salarié — défini dans I'onglet Salaire des fiches de personnel — cette constante
prendra respectivement la valeur 0,1,2,3 ou 4.

UNITSAL Unité a laquelle est affecté le salarié (déterminé dans I'onglet Affectation des fiches de personnel)

si les codes unités sont numériques, sinon, cette constante prend la valeur zéro.

TABLEAU N° 4: CONSTANTES CONCERNANT LES SALARIES DU TYPE MULTI-EMPLOYEURS

Constantes

Désignations

BRUTME1...5

Respectivement, montant du brut versé par le 1er, 2éme...5éme employeur.
Saisis dans l'onglet Salaire des fiches de personnel.

DATEDEBME1...5

Respectivement date de début de la période d'emploi chez le 1er, 2éme...5éme employeur. Sai-
sies dans l'onglet Salaire des fiches de personnel.

DATEFINME1...5

Respectivement date de fin de la période d'emploi chez le 1er, 2éme...5éme employeur. Saisies
dans l'onglet Salaire des fiches de personnel.
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TABLEAU N° 5: CONSTANTES CONCERNANT L'ANCIENNETE DU SALARIE

Constantes Désignations

ANCETABL * Nombre de mois d'ancienneté dans I'établissement affichée dans I'onglet Diverses des fiches de
personnel. Déterminé a partir de la date d'entrée dans I'établissement saisie dans I'onglet Lieu
travail des fiches de personnel.

La valeur de cette constante est incrémentée de 1 unité a chaque cléture.

ANCIEN * Nombre de mois d'ancienneté dans la société affichée dans I'onglet Société des fiches de per-
sonnel. Déterminé a partir de la date d’ancienneté dans la société saisie dans l'onglet Société
des fiches de personnel.

La valeur de cette constante est incrémentée de 1 unité a chaque cléture.

ANCPOSTE * Nombre de mois d'ancienneté a son poste affichée dans I'onglet Société des fiches de personnel.
Déterminé a partir de la date début saisie dans I'onglet Société des fiches de personnel.

La valeur de cette constante est également incrémentée de 1 unité a chaque cléture.

ANCTAUX Constante de type Tranche permettant de définir le taux d'ancienneté du salarié.

Ouvrir la fenétre et renseigner la grille des taux en fonction du nombre de mois d'ancienneté.

DATEANCIEN Date d'ancienneté du salarié, saisie dans l'onglet Société des fiches de personnel.

BASEANCIEN Constante de type calcul permettant de définir la base de prime d'ancienneté du salarié.

DATEENTREE Date d'entrée dans la société. Saisie dans I'onglet Société des fiches de personnel.

DATESORTIE Date a laquelle le salarié a quitté la société. Saisie dans 'onglet Société des fiches de personnel.

ENTREETABL Date d'entrée dans I'établissement. Saisie dans I'onglet Etablissement des fiches de personnel.

ENTREPOSTE Date de début au poste actuel. Saisie dans I'onglet Contrat des fiches de personnel.

SORTIETABL Date de sortie de I'établissement. Saisie dans l'onglet Etablissement des fiches de personnel.

SORTIPOSTE Date de sortie de poste. Saisie dans I'onglet Contrat des fiches de personnel.

*En Paramétres de paie, la zone Mois d’embauche inclus dans I'ancienneté permet d'indiquer au programme si le mois
d'embauche doit étre inclus dans le calcul de I'ancienneté.

TABLEAU N° 6: CONSTANTES CONCERNANT LES HEURES

Constantes Désignations
HORAISOC Horaire mensuel établi dans la société. Presser ENTREE sur sa ligne et saisir sa valeur.
HORAIRE Horaire défini pour le salarié. Saisi dans I'onglet Salaire des fiches de personnel.
HORAIBMOD Horaire théorique du bulletin modele. Saisi en en-téte du bulletin modele.
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Constantes Désignations

HORHEBDO Nombre d'heures de travail hebdomadaire. Saisi dans I'onglet Salaire des fiches de personnel.

HAO01...HA10 Heures d'absence. Les valeurs pour la paie en cours sont saisies en préparation des bulletins de
paie.

HCO01 & HCO02 Heures complémentaires. Les valeurs pour la paie en cours sont saisies en préparation des bulle-
tins de paie.

HS01...HS10 Heures supplémentaires. Les valeurs pour la paie en cours sont saisies en préparation des bulle-
tins de paie.

PRESENCE Valeur saisie en préparation des bulletins de paie si elle différente de HORAIRE.

ABSENCE Total des heures d’absence sur la période de calcul.
Déterminé suivant le paramétrage effectué en page Affectation des Parametres de paie.

EVTMATIN Absence du matin.

EVTAPMIDI Absence de I'aprés midi.

BASETRENT Base de calcul des trentiemes du salarié. Presser ENTREE sur sa ligne et saisir la valeur adéquate.

VALTRENT Nombre de trentiemes de présence par rapport a la constante BASETRENT.

TOTALHA Total des heures d'absence du salarié sur la période de calcul.

TOTALHC Total des heures complémentaires effectuées par le salarié sur la période de calcul.

TOTALHS Total des heures supplémentaires effectuées par le salarié sur la période de calcul.
Déterminé suivant le paramétrage effectué en page 5 des paramétres de paie.

TOTALHTRAV Total des heures travaillées par le salarié sur la période de calcul.
Déterminé suivant le paramétrage effectué en page 4 des paramétres de paie.

TOTALPRES Total des heures de présence du salarié sur la période de calcul.

TOTHANA Total des heures analytiques saisi en préparation du bulletin salarié.

MOIS_TRAV Nombre de mois travaillés depuis le début de I'exercice.

DATENREGIS Date de dernier enregistrement du salarié (date indiquée dans I'onglet Période de la fiche du per-
sonnel).

DATENREGHS Date de dernier enregistrement des Heures supplémentaires (date indiquée dans 'onglet Période

de la fiche du personnel) — Uniquement pour les Paies 100 Pack Plus, 500 et 1000.

298
© Sage France



Gestion multi-sociétés

TABLEAU N° 7: CONSTANTE D'ORDRE GENERAL

Constantes ‘ Désignations

DATEJOUR ‘ Date du jour.

TABLEAU N° 8: CONSTANTES CONCERNANT LES ELEMENTS DU SALAIRE, LE BRUT ET LE
NET A PAYER

Constantes Désignations
SALBASEAN Salaire de base annuel. Saisi dans l'onglet Salaire des fiches de personnel.
NBMOISALAN Nombre de mois sur lequel est versé le salaire annuel. Défini dans I'onglet Salaire des fiches de
personnel.
SALBASE Salaire de base pour un salarié mensuel, temporaire ou @ employeur multiple.

Saisi dans l'onglet Salaire des fiches de personnel.

SALHOR Salaire horaire de base pour un salarié horaire. Saisi dans I'onglet Salaire des fiches de person-
nel. Pour un salarié mensuel, le salaire horaire de base est déterminé automatiquement par le
calcul SALBASE / HORAIRE.

SALPRES Salaire de présence. — Pour les salariés mensuels : SALBASE * PRESENCE/HORAIRE
— Pour les salariés horaires : SALHOR * PRESENCE.

SALMINI Salaire minimum hiérarchique, fonction du poste occupé et de la qualification du salarié. Saisi
dans l'onglet Contrat des fiches de personnel.

SALJOUR BASEHOR /30.

SMIC Valeur du SMIC horaire, a saisir sur la fenétre qui s'affiche par la frappe de ENTREE sur cette
ligne.

INDICE Indice de salaire du salarié. Saisi dans l'onglet Contrat des fiches de personnel.

AVANTUR Avantages en nature acquis par le salarié sur la période de calcul. Sa valeur est déterminée lors
du calcul du bulletin par totalisation des rubriques dont le montant a été défini cumulable dans la
constante AVANTUR.

BASEHOR Base de calcul du brut horaire du salarié. Sa valeur résulte de la totalisation des rubriques dont le

montant est défini cumulable dans la constante BASEHOR.

BRUTHOR Brut horaire du salarié = BASEHOR * 1/PRESENCE.

BRUT Sa valeur pour la paie en cours résulte de la totalisation des rubriques dont le montant a été
défini cumulable dans le brut.

BRUTABAT Brut abattu. BRUT diminué du montant de I'abattement.
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Constantes

Désignations

BRUTCONG

Sa valeur pour la paie en cours résulte de la totalisation des rubriques dont le montant est défini
cumulable dans le Brut congés année en cours.
Sa valeur est remise a zéro a I'ouverture du mois suivant le mois de cléture des congés.

BRUTPART1 & 2

Bruts partiels 1 et 2. Permettent de segmenter le brut en sous-parties.
La valeur de ces constantes résulte de la totalisation des rubriques de brut dont le montant est
défini cumulable en Brut partiel 1 et Brut partiel 2.

BRUTPARA1 & 2

Bruts partiels abattus 1 et 2 (BRUTPAR1 et BRUTPAR2 diminués du montant de I'abattement).

CLO01...CL32 Cumuls libres. Saisis en préparation des bulletins de paie.

CL33...CL64 Cumuls libres. Saisis en préparation des bulletins de paie. A partir de la Paie 100 Pack +, les
Lignes 500 et 1000.

BRUTPREC Base de calcul de I'indemnité pour les congés payés acquis par le salarié sur la période précé-
dente.
Sa valeur est saisie initialement dans I'onglet Congés des fiches de personnel puis mise a jour
automatiquement a I'ouverture du mois suivant le mois de cléture des congés payés.
BRUTPREC prend alors la valeur de la constante BRUTCONG qui elle est mise a zéro pour
accueillir les cumuls correspondant a la nouvelle année de congés.

NETIMPO Net imposable. Sa valeur pour la paie en cours est déterminée lors du calcul du bulletin et résulte
de la totalisation des rubriques de paie dont le montant est cumulable dans le Net imposable.

NETPAIE Net a payer. Sa valeur pour la paie en cours est déterminée lors du calcul du bulletin et résulte de
la totalisation des rubriques dont le montant doit étre cumulé dans le Net a payer.

NETPAIE1 Net a payer. Récupére le montant du net a payer versé sur la premiere banque.

NETPAIE2 Net a payer. Récupére le montant du net a payer versé sur la deuxiéme banque.

P_2BQUES Paiement sur les 2 banques.

P_CHOIXBQ1 Choix de la 18" banque de paiement.

P_PAIEMENT Valeur paiement banque.

P_Taux Paiement = Valeur ou Taux.

REMUNTACHE Rémunéré a la Tache (0 ou 1).

TAUXTRAVTP Taux d’activité des salariés a temps partiel.

CATPROBTP Catégorie professionnelle BTP

VAQUALIGAZ Validation Qualigaz (o ou1).

DATEQUALIG Date d’obtention Qualigaz.
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TABLEAU N° 9: CONSTANTES CONCERNANT LE REPOS, LES CONGES PAYES ET LES

Constantes

ARRETS DE TRAVAIL DU SALARIE

Désignations

REPACQUI

Nombre d'heures de repos compensateur acquises par le salarié dans le mois.
Sa valeur peut étre reportée d'une paie sur l'autre suivant le paramétrage indiqué en page 6 des
Parameétres de paie.

REPOPRIS

Nombre d'heures de repos compensateur prises par le salarié.
Sa valeur est saisie en préparation des bulletins de paie. Elle peut étre reportée d'une paie sur
l'autre suivant le paramétrage indiqué en page 6 des Paramétres de paie.

REPOSCUM

Nombre d'heures de repos compensateur acquises par le salarié sur la période.

Le montant initial est saisi dans I'onglet Congés des fiches de personnel. A chaque clbture, la
valeur de cette constante est augmentée de la valeur de REPACQUI et diminuée de la valeur de
REPOPRIS.

COACMOIS

Nombre de jours de congés payés acquis dans le mois.
Saisi en préparation des bulletins de paie. Cette valeur, généralement constante, peut étre
reportée d'un mois sur l'autre, a paramétrer en page 6 des Paramétres de paie.

COACOURS

Nombre de jours de congés payés acquis sur la période en cours.

Le montant initial est saisi dans I'onglet Congés des fiches de personnel et est incrémenté a
chaque cloture mensuelle par la valeur de COACMOIS.

A l'ouverture du mois suivant le mois de cléture des congés payés, sa valeur est transférée sur
la constante CONGAPRE. COACOURS est remise a zéro pour accueillir les valeurs de la nou-
velle année.

COACSUP

Droit supplémentaire acquis. Défini dans l'onglet Congés des fiches de personnel.

CONGAC

Cumul du nombre de jours de congés acquis sur la période précédente, sans tenir compte des
congés pris.

CONGAPRE

Nombre de jours de congés payés restant a prendre au titre de la période de référence précé-
dente, soit les droits au congé du salarié.

Le montant initial est saisi dans I'onglet Congés des fiches de personnel et est diminuée a cha-
que cléture mensuelle du montant de la constante COPRIMOI (Congés pris dans le mois).

A l'ouverture du mois suivant le mois de cloture des congés payés, elle prend la valeur annuelle
acquise par COACOURS.

Si l'utilisateur demande (page 1 des Paramétres de paie) le report du reliquat des congés en
ouverture de la nouvelle période, les droits non pris avant la cléture des congés seront conser-
vés.

CONGE1

Nombre de jours de congés payés acquis par mois. Ouvrir sa fiche et saisir la valeur.

COPRIMOI

Nombre de jours de congés payés pris dans le mois.
Saisi en préparation des bulletins de paie.

NBSAMEDI

Nombre de samedis pris. Saisi dans I'onglet Congés des fiches de personnel.
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Constantes

Désignations

DEBCONGES1 a3

Respectivement, date de début de la premiére, seconde et troisieme période de congés prises
par le salarié.

FINCONGES1 a 3

Respectivement, date de fin de la premiéere, seconde et troisieme période de congés prises par
le salarié.

MOICLOCONG Mois de cléture des congés payés pour le salarié. Défini dans I'onglet Congés des fiches de per-
sonnel.
DATEARRET Date du dernier arrét de travail du salarié.

DATEARRET1 a 3

Respectivement date de début du 1er, 2nd et 3éme arrét de travail du salarié (saisies dans
l'onglet Période de la fiche de personnel).

DATEFINAR1...3

Respectivement date de fin du premier, second et troisiéme arrét de travail du salarié. Saisies
dans l'onglet Période des fiches de personnel.

MOTIFABS1...3 Respectivement motif du premier, second et troisieme arrét du salarié. Saisi dans I'onglet
Période des fiches de personnel.
VALTRENT Nombre de trentiemes de présence par rapport a la constante BASETRENT.

TABLEAU N° 10: CONSTANTES CONCERNANT LES COTISATIONS SALARIALES ET PATRO-

NALES
Constantes Désignations

ABATMENT Montant de I'abattement pour les salariés faisant I'objet d'un taux de déduction pour frais profes-
sionnels.

Sa valeur résulte du produit du taux d'abattement (constante TAUXABAT) et du brut ou des
bruts partiels. La valeur annuelle est limitée au plafond d'abattement défini en page 1 des Para-
métres de paie.

TAUXABAT Taux de déduction supplémentaire accordé au salarié pour la détermination de la base de calcul
des cotisations sociales et le montant de I'abattement (ABATMENT). Saisi dans I'onglet Fiscales
des fiches de personnel.

AB_CSG1 Assiette de calcul de la base CSG1. Déterminée par la totalisation des rubriques dont le mon-
tant est défini cumulable dans cette constante.

AB_CSG2 Assiette de calcul de la base CSG2. Déterminée par la totalisation des rubriques dont le mon-
tant est défini cumulable dans cette constante.

AB_RDS1 Assiette RDS non déductible. Déterminée par la totalisation des rubriques dont le montant est

défini cumulable dans cette constante.
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Constantes Désignations

AB_RDS2 Assiette RDS déductible. Déterminée par la totalisation des rubriques dont le montant est défini
cumulable dans cette constante.

BASECSG1 Constante de type calcul, déterminée par la formule AB_CSG1 * 0,95. Ouvrir sa fiche pour
visualiser la formule de calcul.
Cette constante est reprise comme base de la rubrique de cotisation CSG.

BASECSG2 Constante de type calcul, déterminée par la formule AB_CSG2 * 0,95. Ouvrir sa fiche pour
visualiser la formule de calcul.
Cette constante est reprise comme base de la rubrique de cotisation CSG.

BASERDS1 Constante de type calcul, déterminée par la formule AB_RDS1 * 0,95.
Cette constante est reprise comme base de la rubrique de cotisation RDS.

BASERDS2 Constante de type calcul.

COTIPAT Cotisations patronales. Sa valeur est déterminée pour la paie en cours par la totalisation des
rubriques de cotisations dont le montant est défini cumulable dans cette constante.

COTISAL Cotisations salariales. Sa valeur est déterminée pour la paie en cours par la totalisation des
rubriques de cotisations dont le montant est défini cumulable dans cette constante.

PLAFOND Cette constante caractérise le plafond A du salarié qui peut prendre la valeur du plafond en
vigueur (PLAFOSOC) ou une valeur spécifique au salarié.
Sa valeur (ou constante) est saisie individuellement lors de la préparation du bulletin du salarié.
Elle peut étre reportée d'une paie sur l'autre suivant le paramétrage indiqué en page 5 des Para-
meétres de paie.

PLAFOSOC Plafond de la sécurité sociale. Valeur a saisir sur la fenétre qui s'affiche en ouvrant sa fiche.

PLANCHER Valeur minimale du plafond de la sécurité sociale. Saisie en préparation des bulletins de paie.

SMIC Valeur du SMIC horaire, a saisir sur la fenétre qui s'affiche par la frappe de F5 sur cette ligne.

SOUS_PAT_1, _2,

Sous-total patronal 1 et sous total patronal 2.
Les valeurs de ces deux constantes sont déterminées lors du calcul des bulletins par I'ensemble
des rubriques dont le montant a été défini cumulable dans ces deux constantes.

SOUS_PAT_3, _4
par défaut,

Sous-total patronal 3 et sous-total patronal 4, semblable a SOUS_PAT_1,_2.
Ces deux constantes permettent de récupérer les montants patronaux des rubriques de cotisa-
tions devant étre intégrés dans la base RDS ou la taxe de 6% pour la prévoyance.

SOUS_PAT 5 4 48

Sous total patronal 5 a Sous total patronal 48.
Les valeurs de ces quatre constantes sont déterminées lors du calcul des bulletins par I'ensem-
ble des rubriques dont le montant a été défini cumulable dans I'une de ces quatre constantes.

TA

Tranche A du salarié. Calculée a partir des rubriques de cotisations plafonnées sur la tranche A.

B

Tranche B du salarié. Calculée a partir des rubriques de cotisations plafonnées sur la tranche B.
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Constantes Désignations
TC Tranche C du salarié. Calculé a partir des rubriques de cotisations plafonnées sur la tranche C.
TD Tranche D du salarié. Calculée a partir des rubriques de cotisations plafonnées sur la tranche D.
TAB Tranche AB, limitée au plafond TA+TB du salarié, calculée a partir des rubriques de cotisations
plafonnées sur cette tranche.
TABC Tranche ABC, limitée au plafond TA+TB+TC du salarié, calculée a partir des rubriques de coti-
sations plafonnées sur cette tranche.
TBC Tranche BC, limitée au plafond TB+TC du salarié, calculée a partir des rubriques de cotisations
plafonnées sur cette tranche.
TCD Tranche CD, limitée au plafond TC+TD du salarié, calculée a partir des rubriques de cotisations
plafonnées sur cette tranche.
TBCD Valeur limitée au plafond TB+TC+TD du salarié, calculée a partir des rubriques de cotisations
plafonnées sur cette tranche.
TAUXATSAL Taux d'accident du travail du salarié. Défini sur la fiche établissement et repris sur I'onglet DAS
de la fiche de personnel.
BENEFASSED Bénéficiaire des ASSEDIC (0 ou 1). Défini dans la zone Code bénéficiaire ASSEDIC sur 'onglet
Administratif, sous-onglet DAS de la fiche du personnel (menu Listes).
TABLEAU N° 11: CONSTANTES CONCERNANT LE COUT TOTAL D'UN SALARIE
Constantes Désignations
COUTOTPAT Co(t total patronal.
Sa valeur est déterminée pour la paie en cours par la totalisation des rubriques dont le montant
est défini cumulable dans cette constante.
COUTOTSAL Cot total salarial.
Sa valeur pour la paie en cours est déterminée par la totalisation des rubriques dont le montant
est défini cumulable dans cette constante.
COUT_TOTAL Résultante des constantes COUTOTPAT et COUTOTSAL.
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TABLEAU N° 12: CONSTANTES CONCERNANT LES SOUS-TOTAUX

Constantes Désignations
SOUS_PAT_1a Constantes permettant d'effectuer des sous-totaux patronaux.
SOUS_PAT_48 La valeur de chacune de ces constantes est déterminée lors du calcul du bulletin par totalisation
des rubriques dont le montant a été défini cumulable dans la constante.
S TOT 1a Constantes permettant d'effectuer des sous-totaux.
S_TOT_20 La valeur de chacune de ces constantes est déterminée lors du calcul du bulletin par totalisation

des rubriques dont le montant a été défini cumulable dans la constante.

TABLEAU N° 13: CONSTANTES CONCERNANT LE BULLETIN EN COURS

Constantes Désignations

DATEJOUR Date du jour.

DATE_CALC Date de calcul du bulletin du salarié.

DATE_CLOT Date de la derniere cloture effectuée pour le salarié.

DATE_PAIE Date de la derniére édition du bulletin de paie du salarié.

MOISPAIE Mois de paie en cours de traitement. Cette constante prend la valeur 1 a 12 suivant le mois cou-
rant.

NUM_MOIS Numéro du mois par rapport au premier mois de paie.

SEMAINE Semaine de travail en cours. Déterminée en fonction de la date d'entrée du salarié dans la société
et de la date de calcul du bulletin.

DEBCALC Date de début de calcul. Cette constante retourne la date de début du calcul en cours (calcul du
bilan social, calcul et édition des bulletins...).

FINCALC Date de fin de calcul. Cette constante retourne la date de fin du calcul en cours (calcul du bilan
social, calcul et édition des bulletins...).

DEBAFFECTA Début période affectation. Cette constante retourne la date de début de la période d’affectation en
cours lors du calcul du bilan social.

FINAFFECTA Fin période affectation. Cette constante retourne la date de fin de la période d’affectation en cours
lors du calcul du bilan social.

INDTAUXAT Indice taux AT du salarié. Cette constante retourne l'indice du taux AT du salarié, saisi en page

‘DAS’ de la fiche de personnel.
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TABLEAU N° 14: CONSTANTES CONCERNANT LES ZONES LIBRES

Ces constantes sont saisies dans les onglets Page 1, Page 2 et Page 3 de I'onglet Zones libres de la fiche de
personnel (Listes / Fiches de personnel).

Constantes Désignations
COMLIBO1 Commentaire libre (onglet Page 2 ).
DATELIBO1 18" date libre (onglet Page 1).
DATELIB02 2%M€ date libre (onglet Page 1).
DATELIB03 3éme date libre (onglet Page 1).
DATELIBO4 48Me gate libre (onglet Page 1).
FDTELIB101 1€re fourchette Début (onglet Page 1).
FDTELIB102 18" fourchette Fin (onglet Page 1).
FDTELIB201 28Me fourchette Fin (onglet Page 1).
FDTELIB202 28Me fourchette Début (onglet Page 1).
MNTLIBO1 18" montant libre (onglet Page 2).
MNTLIBO2 28me montant libre (onglet Page 2).
T20LIBO1 * 18" texte libre sur 20 caractéres (onglet Page 3).
T20LIBO2 * 28Me texte libre sur 20 caractéres (onglet Page 3).
T20LIBO3 * 38Me texte libre sur 20 caractéres (onglet Page 3).
T10LIBO1 * 18" texte libre sur 10 caractéres (onglet Page 3).
T10LIBO2 * 28me texte libre sur 10 caractéres (onglet Page 3).
T10LIBO3 * 3%Me texte libre sur 10 caractéres (onglet Page 3).
T10LIBO4 * 48me texte libre sur 10 caractéres (onglet Page 3).
T10LIBOS5 * 58Me texte libre sur 10 caractéres (onglet Page 3).
TXLIBO1 1®" taux libre (onglet Page 2).
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Constantes

Désignations

TXLIBO2

28Me taux libre (onglet Page 2).

TXLIBO3

3%M€ taux libre (onglet Page 2).

* Si l'utilisateur indique, dans le texte libre, une valeur numérique et uniquement une valeur numérique, alors la constante
peut étre traitée dans les calculs de paie.

TABLEAU N° 15: CONSTANTES CONCERNANT LES DONNEES DU BILAN SOCIAL ET LES

DONNEES DAS

Constantes Désignations
CATEGPRO Catégorie professionnelle du salarié suivant la classification INSEE. Définie dans I'onglet Contrat
des fiches de personnel.
HANDICAPE Travailleur handicapé, défini dans I'onglet Bilan des fiches de personnel.
TAUXINVAL Taux d'invalidité, défini dans l'onglet Bilan des fiches de personnel.
DATEDAS1...2 Date de début de la premiére et seconde période d'emploi. Saisies dans I'onglet DAS des fiches

de personnel.

DATEDASS1...2

Date de fin de la premiére et seconde période d'emploi. Saisies dans I'onglet DAS des fiches de
personnel.

TABLEAU N° 16: CONSTANTES CONCERNANT LES REDUCTIONS DU TEMPS DE TRAVAIL

Constantes Désignations
RTT1 Réduction du Temps de travail d’au moins 10 % assortie d’'une augmentation ou d’'une préservation
de 6% des effectifs concernés
RTT1_1 Réduction du Temps de travail d’au moins 10 % assortie d’'une augmentation ou d’une préservation
de 6% des effectifs concernés avec une majoration de 1’aide pour les entreprises qui prennent
des engagements supplémentaires en terme d’emplois.
RTT1_2

Réduction du Temps de travail d’au moins 10 % assortie d’'une augmentation ou d’une préservation
de 6% des effectifs concernés avec une majoration spécifique pour les entreprises dont I'effectif
est constitué d’au moins 60 % d’ouvriers et d’au moins 70 % des salariés dont les gains et
rémunérations sont au plus de 1,5 fois le SMIC mensuel.
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Constantes Désignations

RTT1_3

Réduction du Temps de travail d’au moins 10 % assortie d’'une augmentation ou d’une préservation
de 6% des effectifs concernés avec une majoration spécifique pour les entreprises dont I'effectif
est constitué d’au moins 60 % d’ouvriers et d’au moins 70 % des salariés dont les gains et
rémunérations sont au plus de 1,5 fois le SMIC mensuel et avec une majoration de 1’aide pour les
entreprises qui prennent des engagements supplémentaires en terme d’emplois.

RTT2 Réduction du Temps de travail d’au moins 15 % assortie d’'une augmentation ou d’'une préservation
de 9 % des effectifs concernés

RTT2_1 Réduction du Temps de travail d’au moins 15 % assortie d’'une augmentation ou d’une préservation
de 96% des effectifs concernés avec une majoration de 1’aide pour les entreprises qui prennent
des engagements supplémentaires en terme d’emplois.

RTT2_2 Réduction du Temps de travail d’au moins 15 % assortie d’'une augmentation ou d’une préservation
de 9 % des effectifs concernés avec une majoration spécifique pour les entreprises dont I'effectif
est constitué d’au moins 60 % d’ouvriers et d’au moins 70 % des salariés dont les gains et
rémunérations sont au plus de 1,5 fois le SMIC mensuel.

RTT2_3 Réduction du Temps de travail d’au moins 15 % assortie d’'une augmentation ou d’une préservation
de 9 % des effectifs concernés avec une majoration spécifique pour les entreprises dont I'effectif
est constitué d’au moins 60 % d’ouvriers et d’au moins 70 % des salariés dont les gains et
rémunérations sont au plus de 1,5 fois le SMIC mensuel et avec une majoration de 1’aide pour les
entreprises qui prennent des engagements supplémentaires en terme d’emplois.

TABLEAU N° 17: CONSTANTES CONCERNANT LA GESTION DES « 35 HEURES »
Constantes Désignations

CPTACQO01 a Compteur acquis.

CPTACQ12

CPTPRIO1 a Compteur pris.

CPTPRI12

FT_AMPLITU Cette constante est utilisée dans le planning opérationnel et la feuille de temps, elle retourne I'ampli-
tude entre les heures d’arrivée et de départ. Cette constante peut étre utilisée dans les natures libres
(pour les feuilles de temps) et dans les contréles (pour les feuilles de temps et planning opération-
nel).

FT_ARRIVEE Cette constante est utilisée dans le planning opérationnel et la feuille de temps, elle retourne I'heure
d’arrivée. Cette constante peut étre utilisée dans les natures libres (pour les feuilles de temps) et
dans les contrdles (pour les feuilles de temps et planning opérationnel).

FT_DEPART Cette constante est utilisée dans le planning opérationnel et la feuille de temps, elle retourne I'heure

de départ. Cette constante peut étre utilisée dans les natures libres (pour les feuilles de temps) et
dans les contrdles (pour les feuilles de temps et planning opérationnel).
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Constantes

Désignations

PO_ARRIVEE

Cette constante est utilisée dans le planning opérationnel et la feuille de temps, elle retourne I'heure
d’arrivée prévue. Cette constante peut étre utilisée dans les natures libres (pour les feuilles de
temps) et dans les contréles (pour les feuilles de temps et planning opérationnel).

PO_DEPART

Cette constante est utilisée dans le planning opérationnel et la feuille de temps, elle retourne I'heure
de départ prévue. Cette constante peut étre utilisée dans les natures libres (pour les feuilles de
temps) et dans les controles (pour les feuilles de temps et planning opérationnel).

FT_HPREVUE

Cette constante reprend les « heures travaillées » saisies et calculées sur le planning opérationnel.
Le résultat de cette constante est affichée sur la feuille de temps, ligne « heures prévues ». Elle peut
étre utilisée dans le calcul des natures libres et dans les controles (par exemple pour recalculer
I'écart entre prévu et réalisé, et ainsi afficher une alerte quand cet écart est trop important).

FT_HTRAV

Cette constante est utilisée dans le planning opérationnel et la feuille de temps, elle retourne la
valeur saisie et calculée sur la ligne « heures travaillées ». Elle peut étre utilisée dans les natures
libres (pour les feuilles de temps) et dans les contréles (pour les feuilles de temps et planning opéra-
tionnel).

FT_JOUR

Cette constante permet de connaitre quelle est la date du jour en cours de calcul sur le planning opé-
rationnel et la feuille de temps. Cette constante peut étre utilisée dans les controles et dans la défini-
tion des natures libres (par exemple, générée 0.5 journée de repos tous les mercredi en utilisant les
constantes de type « date » option « indice dans la semaine »...).

FT_PAUSE

Cette constante est utilisée dans le planning opérationnel et la feuille de temps, elle retourne la
valeur saisie et calculée sur la ligne « pause ». Elle peut étre utilisée dans les natures libres (pour les
feuilles de temps) et dans les controles (pour les feuilles de temps et planning opérationnel).

FT_SEUIL Seuil de controble.

FT_VALEUR Valeur feuille de temps.

FT_DUREEHR | Cette constante permet de calculer la valeur de la ligne « heures travaillées » (sur le planning opéra-
tionnel et la feuille de temps). Il s’agit de la constante proposée par défaut dans la zone « valeur par
défaut » dans la nature figée « heures travaillées ».

MH_AMPLITU | Amplitude du modéle hebdomadaire.

MH_CODE Code du modéle hebdomadaire.

MH_HTRAV Heures travaillées du modéle hebdomadaire.

MH_PAUSE Pause du modéle hebdomadaire.

NATURE_COD | Code nature.

PLAN_MOD Code du planning annuel modéle.

MATIN Permet de savoir si la coche matin a été cochée ou non dans I'absence

APRES_MIDI Permet de savoir si la coche aprés-midi a été cochée ou non dans I'absence
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DATVALIDIT Date de validité de I'événement (Heure ou absence)

DATEVALORM | Date de valorisation en ligne lors du calcul des heures et des absences
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Eléments multi-sociéteés

Version L’ensemble de ce chapitre ne concerne que les utilisateurs de la version 100 BTP. Pour les autres versions
se référer au chapitre précédent Gestion multi-sociétés.

Les Eléments multi-sociétés sont disponible a partir du menu Fichier et ont pour objectifs :

U permettre aux utilisateurs qui gérent plusieurs sociétés BTP, de paramétrer, a un seul endroit, des
plans de paie communs a toutes les sociétés ; ainsi, toutes les créations ou modifications des élé-
ments relatifs a la paie sont réalisées une seule fois puis sont mises a jour dans les sociétés ;

U favoriser la mise a jour réguli¢re des plans de paie a 1'aide des modifications 1égales communiquées
par Sage ;

Un plan de paie est I'ensemble des paramétrages (rubriques, constantes, caisses de cotisations) pouvant in-
tervenir dans 1'établissement des bulletins de paie.

U «Gestion de la confidentialitéy», page 312

O Le «Plan de paie xxx», page 313 contient les constantes, les rubriques et les caisses de cotisations
paramétrées par Sage. Géré enticrement par Sage, ce plan de paie est alimenté par des mises a jour
réguliéres en fonction des nouveautés légales (nouvelles réglementations, modifications des para-
meétrages existants...). Une fois la mise a jour du plan Sage installée, l'utilisateur pourra mettre a
jour les informations dans ses plans de paie ou directement dans les sociétés de son choix.
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Gestion de la confidentialité

v

A l'attention des utilisateurs qui gérent la confidentialité utilisateur.

Il est possible d'enlever aux utilisateurs le droit d'acces a des commandes des éléments multi-sociétés. De
méme les utilisateurs qui n'ont pas acces a certaines commandes (ou menus) dans les sociétés, ne peuvent
pas y accéder dans les plans de paie des éléments multi-sociétés.

Exemple :

Un utilisateur qui ne peut pas lancer la commande Constantes dans une société, ne peut pas l'utiliser dans
le plan de paie méme si par ailleurs il peut aller dans les éléments multi-sociétés.

Le superviseur doit donc définir les droits d'acces des utilisateurs compte tenu des possibilités du program-
me.

Pour cela, aller dans la société concernée, ouvrir Fichier / Utilitaires / Utilisateurs. La fenétre Liste des
utilisateurs s'affiche. Sélectionner ['utilisateur puis cliquer sur le bouton Confidentialité. La liste des menus
et des commandes autorisées pour l'utilisateur apparait.

Voir “Utilisateurs”, page 168.
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Plan de paie xxx

Le plan de paie regroupe les rubriques, les constantes et les caisses de cotisations créées par Sage. Pour sui-
vre la 1égislation ou pour des raisons pratiques, des ¢léments du Plan de Paie Sage peuvent étre, a 'avenir,
créés, modifiés ou supprimés.

De plus, le jeu d'essai est conforme au Plan de Paie Sage.

Le fichier du Plan de Paie Sage est stocké dans le sous-répertoire SBASE (qui est lui-méme dans le réper-
toire principal du logiciel de paie), avec I'extension *BTP.SPP.

Cliquer sur Fichier/Eléments multi-sociétés.

EX: Paie 100 / Gestion multi-sociétés / PLAMBTP.SPP

Fichier  Edition  Listes  Gestion Fenéhe 2
| D Bl d |
PLAMBTP.SPP  [3A1.03H | Jarwier 2003 | 06/05/03 | __  [EUR |

Trois menus ont des roles identiques a ceux qu'ils ont dans la version de base du programme. 1l s'agit des
menus EDITION, FENETRE et AIDE (?).

Voir “Menus”, page 23.

Menu Fichier

La commande Eléments multi-sociétés lancée, cliquer sur le menu Fichier.
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Fichier
D Mouveau .. Chrl+M
[ Duwir ... Ct+0
Eemer
Ltilitaires
Paramétres

Iize & jour des sociétés

Réimprimer
Fréférences

[ Ak e S EE

1 C:APr. APRMSSAARI\essal.prh

Fietour & test2 FRH

@' Quitter Chrl+3

Nouveau

Fichier / Nouveau

A partir de cette fonction il est possible de créer une nouvelle société.

Voir “Enregistrement de la nouvelle sociét

Ouvrir

Fichier / Ouvrir

Cette commande permet d’ouvrir un dossier de paie. Ce dossier peut étre un Plan de Paie Sage (*.SPP) ou

une société (*.PRH).

Activer Fichier / Ouvrir.

314
© Sage France



Eléments multi-sociétés

Fenétre de la Paie 100 :

Explorer :I {23 Prossaari ﬂ gl
eszal SOCIETE D Mewetats
Etats 1 5base
Ga COTRANSFERT
Impartz C1Ubase
Inztallation Poste Client Cauil

Ingtallation Utiltaire B adgeuses |£| eszai prh

Anriuler |

4

Pour la Paie 500 le répertoire est PMSSYBEL et pour la Paie 1000, le répertoire est PGRH1000.

Type
Sélectionner le type de fichier souhaité :

O Fichiers Sage (*.SPP) permet d’ouvrir le Plan de Paie Sage (celui-ci est par défaut dans le sous-
répertoire \Sbase);

U société de paie (*.PRH) ;
Si le fichier de type *.SPP n’est pas un plan de paie BTP, le message suivant s’affiche :
« Ouverture du plan paie impossible — mauvaise version de fichier »

Lors de I’ouverture des ces dossiers, la fenétre principale du logiciel est automatiquement modifiée en fonc-
tion du type de dossier sélectionné : le menu principal de la Paie s’ouvre pour les dossiers sociétés.

Les derniéeres sociétés, ayant été ouvertes, sont affichées a la fin du menu Fichier pour un acceés direct
sans passer par la commande Ouvrir.

Nom
Saisir le nom de votre dossier ou placer le curseur sur le fichier correspondant et valider par Quvrir.
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Fermer

Fichier / Fermer

Cette commande permet de quitter le plan de paie ouvert.

Utilitaires
Fichier / Utilitaires
Ce sous-menu du menu FICHIER permet de paramétrer les Imprimantes, modifier la Date du jour, gérer la

confidentialité (Utilisateurs et Mot de passe) et d’ouvrir le Carnet d’adresses. Il est identique a celui du
menu principal de la Paie.

Voir “Utilitaives ”, page 158.

Parametres

Fichier / Parameétres

Dans les Eléments multi-sociétés, ouvrir FICHIER / Paramétres.

Fenétre de la Paie 100 :

Entéte du dossier

|dentification IPIan de Paie BTP
Confidentialité |ﬁ

R épertoire et
nom du dozsier C:\Program Files\PM55AARINSBASEVPLANBTP.SPP

v Ok K Annuler
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Pour la Paie 100 le répertoire est PMSSAARI et pour la Paie 1000, le répertoire est PGRH1000.

Cette fenétre donne les informations relatives au plan de paie ouvert. Elle permet de modifier le nom du plan
de paie et de Iui associer un code confidentiel. L’emplacement et le nom du dossier sont rappelés.

Mise a jour des sociétés
A l'attention des utilisateurs du programme en réseau. Cette commande est monoposte dans le pro-
gramme, elle est inaccessible si le logiciel détecte la présence simultanée d'un autre utilisateur.

Fichier / Mise a jour des sociétés permet de sélectionner et mettre a jour les sociétés au niveau des cons-
tantes, des rubriques, des caisses de cotisations, des bulletins modéles, des tables, des natures d’heures et
des conventions collectives pré-sélectionnés dans le Plan de Paie Sage.

La mise a jour des rubriques réalisée a partir du Plan de Paie Sage est spécifique ; certaines informations ne
sont pas mises a jour afin de ne pas écraser les paramétrages spécifiques de l'utilisateur :

U0 Code DUCS,

O Caisses de cotisations,
U Groupe interne,

O Code mémo.

Au préalable, les €éléments a mettre a jour doivent déja étre sélectionnés dans leur liste respective.

Ouvrir Fichier /Mise a jour des sociétés. Si aucun élément n'est sélectionné pour la mise a jour, la com-
mande ne s'ouvre pas et le message suivant apparait :

Mise & jour impossible.

Aucune zélection n'a été

effectuée.
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Fenétre de la Paie 100 :

Mize a jour des sociétés

Socités .
& S électionher

=3 P .
= Desélectionner |

@ D ésélectionner bout

v Mise & jour |

‘"ﬂ Quitter |

Pour la Paie 500 le répertoire est PMSSYBEL et pour la Paie 1000, le répertoire est PGRH1000.

& Sélectionner |Permet d’ouvrir la liste des sociétés afin de les sélectionner une a une.

Fenétre de la Paie 100 :

Explorer :I {23 Prossaari ﬂ gl
| eesai SOCIETE [ Newetats Lol
|1 Etats Cd5base |i| ezzai.prl
"1 Ga Cltest SOCIETE |8 test. PRI
1 Imports CJtest2 SOCIETE
|1 Installation Poste Client I TRAMSFERT
[:I Installation Utilitaire B adgeuses D Ubase

| |

Marn : |x_p[h

Type: | Fichisrs Sage [.PRH) =l Annuler |

4

Pour la Paie 500 le répertoire est PMSSYBEL et pour la Paie 1000, le répertoire est PGRH1000.

Choisir une société dans la liste proposée et valider par Quvrir. La société apparait ensuite dans la sélection.
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Répéter cette action pour chaque société a sélectionner.

& Desélactionner | Permet de supprimer une société de la sélection.

Fenétre de la Paie 100 :

Mize i jour des zociétés

Socigtés .
& Sélectionner

e s .
= Deésélectionner |

E@ Désélectionner tout

v Mize & jour |

‘"ﬂ Quitter |

Pour la Paie 500 le répertoire est PMSSYBEL et pour la Paie 1000, le répertoire est PGRH1000.
Cliquer sur la société a désélectionner et valider par Désélectionner.
Répéter 1’opération pour chaque société a désélectionner.

Permet de supprimer toutes les sociétés de la sélection. Confirmer la purge en validant
par Ok.

it | Permet de quitter la commande Mise a jour des sociétés.

Controle de la mise a jour

E@ Désélectionner tout

v Mise sjour | Dés que I'utilisateur clique sur le bouton Mise a jour, une fenétre s'affiche.
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Mize & jour

r~ Bulleting modéles
[T Autorization de mize & jour partielle des bulleting modéles

Si vouz décochez cette option, le bulletin modéle
sera Iejeté en caz d'anomalie détectée sur une
ubrique.

— Conztantes/Rubrique:

¥ Contréle sur la date d'effet

v Ok ¥ Annuler

Edition d'un rapport

Cochée par défaut, cette case permet d'éditer un rapport sur la mise a jour, les éventuelles anomalies y sont
signalées.

La mise a jour ainsi que le rapport, se font dans 1'ordre suivant : Caisses de cotisations, rubriques, constantes,
bulletins modg¢les, table des motifs d’absence, table des motifs de départ, table des natures de contrat, table
des types d’entrées, natures d’heures, conventions collectives.

Autorisation de mise a jour partielle des bulletins modéles

Cette zone est active si un bulletin modéle au moins a été sélectionné pour la mise a jour. Par défaut, toutes
les rubriques "correctives" d'un bulletin modéle sont transférées, celles présentant des anomalies sont édi-
tées dans le rapport.

Concernant la mise a jour des bulletins modéles :

Avant de réaliser une mise a jour, il faut tenir compte du nombre maximum de rubriques par bulletin modéle
défini dans les parameétres de paie de chaque société : si le nombre maximum est atteint, les éléments ne
peuvent étre transférés (Fichier / Parametres | Paramétres de paie).

La modification d'un bulletin modele est automatiquement répercutée sur les bulletins de tous les salariés
auxquels a été affecté ce bulletin modele. Le programme respecte cependant les spécificités de chaque
bulletin salarié : les informations des rubriques saisies manuellement dans un bulletin salarié ne seront pas
modifiées.

Controle sur la date d'effet

Cochée par défaut, cette case indique que les éléments, a transférer dans les sociétés, subiront un contréle
par rapport a leur date d'effet et la période de paie en cours. Le programme vérifie que les dates d'effet des
¢léments transférés sont inférieures ou égales a la fin de la période de paie en cours.
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Réimprimer
Fichier / Réimprimer
Cette commande permet de réimprimer les éditions enregistrées sur le disque. C’est a dire les éditions dont

I’option Enregistrer sur le disque a ét¢ demandée lors de I’impression. Elle est identique a celle du menu
principal de la Paie

Voir “Réimprimer”, page 217.

Préférences

Fichier / Préférences

Cette commande permet de modifier 1'affichage des boutons et des fenétres. Elle est identique a celle du
menu principal de la Paie

Voir “Préférences”, page 218..

Retour a la société

Fichier / Retour a la société permet de passer d'un plan de paie vers une société (il s'agit de la derniére
société ouverte par l'utilisateur).

Quitter

Cette commande du menu FICHIER permet de quitter le programme. Elle doit étre confirmée en cliquant sur
Oui dans la fenétre de confirmation qui s'ouvre alors.
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Menu Listes

Ce menu comporte les commandes qui permettent de gérer les constantes, les rubriques, les questions, les
caisses de cotisations, les conventions collectives et les tables.

Ligte
Eﬁ Lonstantes

rfa Bubriques
@ Natures d'heures

Buestionnaire
Corwentions collachives
Caizses de cotizations

Matures de contrat

Types dentrée

Motifs d'absence

totifs de départ

Codes IMSEE des emploiz
Paps

Dans un Plan de Paie Sage, ces commandes ne sont disponibles qu'en consultation et en édition.

Constantes

Les constantes sont les paramétres qui composent les rubriques de paie. On distingue plusieurs types de
constantes : Calcul, Test, Tranche, Valeur, Individuel, Prédéfini, Cumul, Rubrique, Message, Date,
Evénement.

Voir “Constantes”, page 478.

Interventions autorisées sur la liste des constantes

Les actions suivantes sont autorisées sur la liste des constantes :

d Visualisation des constantes.

O £3 Edition de la liste des constantes.

Voir “Constantes”, page 478.
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Liste des constantes

@ Un Plan de Paie Utilisateur ouvert, cliquer sur le bouton Constantes, la liste des constantes s'affiche.

Bl Liste des constantes = [T] =]

Tout | AWl | 352 | 35H | TREST | GMP | 555 | CONGE | ALLEG | HCR35 | Aute

Code Intitulé Type g Waleur Effet
ABSEMCE Ahsence Prédef —
AB_C5G1 Agsiette de la C5G 1 Prédéfini | C5G
AB_CS5G2 Agsiette de la C5G 2 Prédéfini
AB_RDS1 Agsiette RDS 1 Prédéfini | RDS
AB_RDSZ Agsiette RDS 2 Prédéfini | RDS
AC_35H Test allég <» Cot URSSAF Test B2
AC_AMMEE Allgement annuel Calcul 352
AC_AUBRY | Aide AUBRY 2 Test B2
AC_ALBRY2 | Alde ALUBRY?Z recalculée Calcul 352
AC_BEMEF Alleq i haraire > 0.5 durée Test 352
AC_BRUT Brut majoré des LSS Calcul 352
AC_BRUTPRO| Prorata du Brut I des /S5 Calcul 352 -

| Mombre de constantes sélectionnées 1] |

La liste des constantes comprend deux colonnes supplémentaires par rapport a celle des sociétés.

Premiere colonne

La premiére colonne de la liste permet de visualiser qu'une constante est sélectionnée pour une mise a jour.
Dans ce cas, une étoile " * " apparait sur sa ligne.

Colonne Effet

La derniére colonne de la liste correspond a la date d'effet de la constante renseignée par Sage. 11 s'agit de
la date de prise d'effet de la constante.

Lors des mises a jour du Plan de Paie Sage, il peut arriver que 'on sache a I'avance qu'une ou plusieurs
modifications auront lieu sur le paramétrage de constantes spécifiques. Dans ce cas, il sera présenté plu-
sieurs constantes strictement identiques mais avec des valeurs et des dates d'effet différentes.

Nouveaux éléments

Cette commande du Plan de Paie Sage permet de réaliser une sélection automatique des constantes créées
ou modifiées par la derniére mise a jour du Plan de Paie Sage installée.

La fenétre Liste des constantes affichée, cliquer sur la commande Nouveaux éléments du menu Edition.
Les nouvelles constantes, créées ou modifiées par Sage, sont automatiquement sélectionnées. Pour chacune
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d'elles une étoile " * " apparait dans la premicre colonne de la liste. Si l'utilisateur a déja réalisé une sélec-
tion, le programme réalise une réunion des deux sélections.

Fermer la liste a 1'aide de la touche Echap.

Sélection des constantes
A partir de la liste des constantes, sélectionner celles a mettre a jour avant dans les sociétés.

&8s

La fenétre Liste des constantes affichée, placer le curseur sur la ligne de la constante a sélectionner et
cliquer sur le bouton Ajouter a la sélection (a l'inverse, le bouton Retirer de la sélection permet d'annuler
une sélection).

Les boutons Tout et Rien permettent respectivement de sélectionner et de désélectionner I'ensemble de la
liste. La ligne d'une constante sélectionnée posseéde une marque " * " dans sa premiere colonne.

Fermer la liste a 1'aide de la touche Echap.

Fiche des constantes

Pour ouvrir une constante, sélectionner sa ligne dans la liste puis cliquer sur le bouton Modifier.

Date

La zone Date n'est pas accessible a 'utilisateur, elle indique la date de la derniére modification de la cons-
tante (par rapport a la date systéme).

A partir du Plan de Paie Sage, cette zone correspond a la date de la derniére modification faite par Sage.

Rubriques

Les rubriques de paie sont les différentes lignes qui figurent sur les bulletins de paie. On distingue trois types
de rubriques :

O Les rubriques de brut : elles font partie de la rémunération brute du salarié et de ce fait vont servir a
déterminer l'assiette de calcul des cotisations sociales.
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O Les rubriques de cotisation : elles viennent en déduction du brut.

U Les rubriques non soumises : ces rubriques n'interviennent pas dans le calcul de 1'assiette des cotisa-
tions. Elles augmentent ou diminuent la rémunération nette.

Interventions autorisées sur la liste des rubriques

Les actions suivantes sont autorisées sur la liste des rubriques :

d Visualisation des rubriques.

O £3 Edition de la liste des rubriques.

U Les codes mémo constituent un critére de sélection pour la consultation ou 1'édition des rubriques.

Voir “Rubriques”, page 513..

Liste des rubriques

@ Le Plan de Paie Sage ouvert, cliquer sur le bouton Rubriques, la liste des rubriques s'affiche.

B Liste des rubriques

Heures havailées Cadres tontant pris tel quel
3| Heures société Brut Montant pris tel quel | GMP
10| S alaire menzuel Brut Montant pris tel quel | SALAI
12| Complémt différentiel zalaire Brut tontant pris tel quel | 35H
13| Complémt différentiel zalaire Brut Montant pris tel quel | 35H
15| Salaire de baze 35 heuresz Brut Montant priz tel quel | BAT
16| Indemnité compenzatrice 35h Brut Montant priz tel quel | BAT
20| 5 alaire menzuel W AP Brut Montant pris tel quel | SALAl
21| 5 alaire de référence Birut MNombre » Base AL
N P L - v - i

| MHornbre de rubriques sélectionnées

La liste des rubriques comprend trois colonnes supplémentaires par rapport a celle des sociétés.
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Premiere colonne

La premiére colonne de la liste permet de visualiser qu'une rubrique est sélectionnée pour une mise a jour.
Dans ce cas, une étoile " * " apparait sur sa ligne.

Colonne Corr.
Cette colonne rappelle le code de correspondance de chaque rubrique.

La notion de code de correspondance permet a l'utilisateur de mettre a jour ses paramétrages tout en utili-
sant une numérotation des rubriques différente de celle du Plan de Paie Sage.

Colonne Effet

La derniére colonne de la liste correspond a la date d'effet de la rubrique renseignée par Sage. Il s'agit de la
date de prise d'effet de la derniére rubrique créée ou modifiée par Sage.

Il peut étre présenté plusieurs rubriques strictement identiques mais avec des valeurs et des dates d'effet
différentes.

Nouveaux éléments

Cette commande du Plan de Paie Sage permet de réaliser une sélection automatique des rubriques créées ou
modifiées par la derniére mise a jour du Plan de Paie Sage installée.

La fenétre Liste des rubriques affichée, cliquer sur la commande Nouveaux éléments du menu Edition.
Les nouvelles rubriques sont automatiquement sélectionnées, une étoile (*) apparait dans la premiére co-
lonne de la liste.

Si l'utilisateur a déja réalisé une sélection, le programme réalise une réunion des deux sélections.

Fermer la liste a l'aide de la touche Echap.

Codes de correspondance

La notion de code de correspondance permet a I'utilisateur de mettre a jour ses paramétrages de sociétés
tout en utilisant une numérotation des rubriques différente de celle du Plan de Paie Sage.

Indiquer le code de correspondance a partir du Plan de Paie Sage :

La liste des rubriques ouverte, placer le curseur sur la rubrique dont le code de correspondance doit étre mo-
difié, puis cliquer sur Edition / Codes de correspondance.
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Rubriques - 1 Renseignement GMP [ 2]

Code I 1 Conezpondance I [0]

c Suiv. |

v Ok ¥ Annuler | o Prec

Renseigner la zone Correspondance en fonction de la société a mettre a jour. Valider la saisie par OK.

Il est possible d'ouvrir et de renseigner les codes de correspondance des autres rubriques de la liste sans quit-
ter cette fenétre a I'aide des boutons Préc. ou Suiv..

Dans ce cas, si un code est modifié, le logiciel demande confirmation avant de le valider.

Enregistrement des modifications

@ ¥ Annuler

~" Cantinuer

i

Confirmer la modification par OK.
Pour continuer sur une autre rubrique sans enregistrer la modification, cliquer sur Continuer.

Exemple :
Le Plan de Paie Sage propose le paramétrage d'une rubrique avec le numéro 350. Il se trouve que ce numéro
est déja utilisé dans les sociétés.

L'utilisateur peut alors indiquer un nouveau code (1000 par exemple) pour intégrer quand méme la rubri-
que dans le plan de paie de ses sociétés.

Apres mise a jour dans une société :
- dans le Plan de Paie Sage, le code de la rubrique est 350, la zone Code de correspondance contient
1000 ;
- dans la société cette méme rubrique aura le code 1000 et sa zone Code de correspondance aura pour
valeur 350. Ce dernier code correspond au code de la rubrique dans le Plan de Paie Sage.
Si la rubrique est intégrée sans modification de code, alors le code de la rubrique et le code de correspon-
dance prendront la valeur 350.
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Le code de correspondance crée un lien entre le Plan de Paie Sage et les sociétés.

Autrement dit, quand I'utilisateur transféere une rubrique, la premiére fois il indique le code de cor-
respondance. S'il souhaite donner des codes différents en fonction des sociétés, il peut le faire en
réalisant la mise a jour en plusieurs fois : I'utilisateur indique un premier code de correspondance,
puis il met a jour une premiére sélection de sociétés ; il indique ensuite un deuxiéme code de cor-

respondance puis il met a jour une autre sélection de sociétés (dans le Plan de Paie Sage, c'est le

dernier code de correspondance saisi qui est sauvegardé).

Lors des prochaines mises a jour de cette rubrique, l'utilisateur n'aura pas besoin de renseigner le ou les co-
des de correspondances. Ceux-ci sont mémorisés dans chacune des sociétés.

Autrement dit, le code de correspondance est utilisé lors de la premiére mise a jour de cette rubrique dans
les sociétés ; les fois suivantes (si Sage apporte une modification du taux de la rubrique par exemple) c'est
le code de correspondance mémorisé dans les sociétés qui est utilisé.

Sélection des rubriques
A partir de la liste des rubriques, sélectionner celles qui sont a mettre a jour dans des sociétés.

&8s

La fenétre Liste des rubriques affichée, placer le curseur sur la ligne de la rubrique a sélectionner et
cliquer sur le bouton Ajouter a la sélection (a I'inverse, le bouton Retirer de la sélection permet d'annuler
une sélection).

Les boutons Tout et Rien permettent respectivement de sélectionner et de désélectionner 1'ensemble de la
liste.

La ligne d'une rubrique sélectionnée posséde une marque " * " dans sa premiére colonne (cette colonne n'ap-
parait d'ailleurs que dans les plans de paie).

Fermer la liste a l'aide de la touche Echap.

Natures d’heures

Les natures d’heures permettent de définir et paramétrer les lignes d’heures a gérer dans les feuilles de
temps telles, les heures travaillées, les pauses mais également les congés, les absences...

Voir “Natures d’heures”, page 566.
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Interventions autorisées sur la liste des natures d’heures

Les actions suivantes sont autorisées sur la liste des natures d’heures :

a Visualisation des natures d’heures.

0O £3 Edition de la liste des natures d’heures.

L’édition permet également le transfert des natures d’heures dans un fichier ASCII.

Voir “Natures d’heures”, page 566.

Liste des natures d’heures

Les Eléments multi-sociétés ouverts, cliquer sur Listes / Natures d’heures, la liste apparait.

Bl Liste des natures d'heure = [0 =]

Itibule

0300| Heures travailées

0410) Mature libre 1

0420] Mature libre 2

0430] Mature libre 3

0440] Mature libre 4

0950 Absence congés

0360| Absence maladie

0970 Absence chimage partiel
0330| Absence non rémunérés

Hombre de natures sélectionnées 1] Tout Bien

La liste des natures d’heures comprend une colonne supplémentaire par rapport a celle présentée au niveau
des sociétés.

Premiére colonne

La premiere colonne de la liste permet de visualiser qu'une nature d’heures est sélectionnée pour une mise
a jour. Dans ce cas, une étoile " * " apparait sur sa ligne.
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Voir “Mise a jour des sociétés”, page 247.

Nouveaux éléments

Cette commande permet de réaliser une sélection automatique des natures d’heures créées ou modifiées par
la derniére version installée du Plan de Paie Sage.

La fenétre Liste des natures d’heures affichée, cliquer sur la commande Nouveaux éléments du menu
Edition. Les nouvelles natures d’heures sont automatiquement sélectionnées, une étoile (*) apparait dans
la premiére colonne de la liste.

Si l'utilisateur a déja réalisé une sélection, le programme réalise une réunion des deux sélections.

Fermer la liste a 1'aide de la touche Echap.

Sélection des natures d’heures

A partir de la liste des natures d’heures, il faut sélectionner celles qui sont & mettre a jour des sociétés via
la commande Mise a jour des sociétés du menu Fichier.

&8s

La fenétre Liste des natures d’heures affichée, placer le curseur sur la ligne de la nature d’heures a sélec-
tionner et cliquer sur le bouton Ajouter a la sélection (a l'inverse, le bouton Retirer de la sélection permet
d'annuler une sélection).

Les boutons Tout et Rien permettent respectivement de sélectionner et de désélectionner I'ensemble de la
liste.

La ligne d'une natures d’heures sélectionnée posséde une marque " * " dans sa premiére colonne.

Fermer la liste a l'aide de la touche Echap.

Questionnaire

Le questionnaire permet la gestion des questions proposées dans les assistants société et bulletins.

Voir “Questionnaire”, page 579.
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Interventions autorisées sur la liste des questions

Les actions suivantes sont autorisées sur la liste des questions :

Q @@

Visualisation des questions.

O £3 Edition de la liste des questions.

Voir “Questionnaire”, page 579.

Liste des questions

Le Plan de Paie Sage ouvert, activer la commande Questionnaire du menu Listes.

Bl Liste des questions

= B3

Itibule
i C [=} -
STEOT10000 (uel est le nombre de jours de congés acquis par mois ?
STEOT15000 (uel est le nbre d'heures & prendre en cpte par jour pour le décpte des congés ?
STEOT20000 Date de signatwre de 'accord 35 heuwres ? |
STEO130000 Si accord Aubryl, date d'entrée en vigueur de la réduction ?
STEOT40000 Siaccord Aubryl, quelle estlaRTT appliquee ?
STEO150000 Si accord Aubrye, dans quelle situation est la société ?
STEOTB0000 Quel était 'horaire mensuel de la société avant le pazzage aus 35 heures ?
STED 70000 Guelle est la valeur faciale d'un titre restaurant ?
STEO175000 (Quel est le % de prise en charge par le salané des titres restaurants ?
STEOT80000 (Quel est e taux de versement du transport auquel l'entreprise cotise 7 -
d ol
| Nombre de questions sélectionnées 1} | Tout | Bien |

La liste comprend une colonnes supplémentaires par rapport a celle des sociétés.

Premiére colonne

La premiére colonne de la liste permet de visualiser qu'une question est sélectionnée pour une mise a jour.
Dans ce cas, une étoile " * " apparait sur sa ligne.

Voir “Mise a jour des sociétés”, page 247.
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Nouveaux éléments

Cette commande du Plan de Paie Sage permet de réaliser une sélection automatique des questions créées ou
modifiées par la derniére mise a jour du Plan de Paie Sage installée.

La fenétre Liste des questions affichée, cliquer sur la commande Nouveaux éléments du menu Edition.
Les nouvelles questions sont automatiquement sélectionnées, une étoile (*) apparait dans la premiére co-
lonne de la liste.

Si I'utilisateur a déja réalisé une sélection, le programme réalise une réunion des deux sélections.

Fermer la liste a 1'aide de la touche Echap.

Sélection des questions

A partir de la liste des questions, sélectionner celles qui sont & mettre a jour dans des sociétés via la com-
mande Mise a jour des sociétés du menu Fichier.

&8s

Placer le curseur sur la ligne de la questions a sélectionner et cliquer sur le bouton Ajouter a la sélection
(al'inverse, le bouton Retirer de la sélection permet d'annuler une sélection).

Les boutons Tout et Rien permettent respectivement de sélectionner et de désélectionner 1'ensemble de la
liste.

La ligne d'une question sélectionnée posséde une étoile " * " dans sa premiére colonne.

Fermer la liste a l'aide de la touche Echap.

Conventions collectives

Cette fonction permet la gestion des conventions collectives.

Voir “Conventions collectives”, page 613.
Interventions autorisées sur la liste des conventions collectives
Les actions suivantes sont autorisées sur la liste des questions :
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a Consultation des éléments.

0O £3 Edition de la liste des conventions collectives.

Voir “Conventions collectives”, page 613.

Liste des conventions collectives

La commande Eléments multi-sociétés lancée, cliquer sur Listes / Conventions collectives, la liste appa-

rait.

B Liste des conventions collectives

Ikitulé

d ulf] tirnent [0
ooz C.C.M. dez entreprizes de batiment [0
003 | C.CM. et accords nationaus du batin
004 | C.E.M. et accords nationaus du batin
005 C.C.régionale du batiment de la régior
oos C.C.régionale du batiment de la régior
o7 C.C.régionale du batiment de la régior
ooz C.C.M. des entreprizes de travaus puk
oo3 C.C.M. des entreprizes de travaus puk
o1 C.C.M. des entreprizes de travaus puk

Maombre de bulleting sélectionnes 0 Tout | Rien |

La liste comprend une colonne supplémentaire par rapport a celle proposée dans les sociétés.

Premiére colonne

La premiere colonne de la liste permet de visualiser qu'une convention est sélectionnée pour une mise a

jour. Dans ce cas, une étoile " * " apparait sur sa ligne.

Nouveaux éléments

Cette commande du Plan de Paie Sage permet de réaliser une sélection automatique des conventions créées

ou modifiées par la derniére mise a jour du Plan de Paie Sage installée.

333
© Sage France



Eléments multi-sociétés

La fenétre Liste des conventions collectives affichée, cliquer sur la commande Nouveaux éléments du
menu Edition. Les nouvelles conventions collectives sont automatiquement sélectionnées, une étoile (*)
apparait dans la premiére colonne de la liste.

Si l'utilisateur a déja réalisé une sélection, le programme réalise une réunion des deux sélections.

Fermer la liste a 1'aide de la touche Echap.

Sélection des conventions collectives

A partir de la liste des conventions collectives, il faut sélectionner celles qui sont a mettre a jour dans les
sociétés (via la commande Mise a jour des sociétés du menu Fichier).

&8s

Placer le curseur sur la ligne de la convention a sélectionner et cliquer sur le bouton Ajouter a la sélection
(a l'inverse, le bouton Retirer de la sélection permet d'annuler une sélection).

Les boutons Tout et Rien permettent respectivement de sélectionner ou de désélectionner I'ensemble de la
liste.

La ligne d'une convention sélectionnée possede une étoile " * " dans sa premiére colonne.

Fermer la liste a l'aide de la touche Echap.

Caisses de cotisations

Les caisses de recouvrement des cotisations sont les différents organismes auxquels la société verse des co-
tisations (URSSAF, ASSEDIC...). On enregistre la liste de ces organismes dans le programme de fagon a
associer ensuite a chaque rubrique de cotisation, la caisse correspondante.

Ce paramétrage permet d'obtenir des états de cotisations ventilés par caisse.

Apres mise a jour d'une société, la liste des caisses ainsi récupérée est présentée dans LISTES / Caisses de
cotisations.

Voir “Caisses de cotisations”, page 617.
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Interventions autorisées sur la liste des caisses de cotisations

Les actions suivantes sont autorisées sur la liste des caisses de cotisations :

Q @@

Consultation des caisses de cotisations.

0O £3 Edition de la liste des caisses de cotisations.

Voir “Caisses de cotisations”, page 617.

Liste des caisses de cotisations

La commande Eléments multi-sociétés lancée, cliquer sur Listes / Caisses de cotisations, la liste apparait.

Xt Liste des caisses de cotisations

Code Intitulé

ASSEDIC
BTP-RETRAITE
CHRETFIC

Caisse CP
BTP-PREWOYAMCE ETAM
BTP-PREVOYAMCE Cadre
BTP-PREWOYAMCE Ovwr.

[ M= B S )

MNombre de caisses sélectionnées 1] |

Tout | Rien |

La liste des caisses comprend deux colonnes supplémentaires par rapport a celle présentée au niveau des
sociétés.

Premiére colonne

La premicere colonne de la liste permet de visualiser qu'une caisse de cotisations est sélectionnée pour une
mise a jour. Dans ce cas, une étoile " * " apparait sur sa ligne.

Voir “Mise a jour des sociétés”, page 247.
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Indiquer le code
de correspon-
dance a partir
du Plan de Paie
Sage

Colonne Corr.
Cette colonne rappelle le code de correspondance de chaque caisse de cotisations.

La notion de code de correspondance permet a l'utilisateur de mettre a jour ses paramétrages tout en utili-
sant une numérotation des caisses de cotisations différente de celle du Plan de Paie Sage.

Nouveaux éléments

Cette commande permet de réaliser une sélection automatique des caisses de cotisations créées ou modifiées
par la dernicre version installée du Plan de Paie Sage.

La fenétre Liste des caisses de cotisations affichée, cliquer sur la commande Nouveaux éléments du menu
Edition. Les nouvelles caisses de cotisations sont automatiquement sélectionnées, une étoile (*) apparait
dans la premiére colonne de la liste.

Si I'utilisateur a déja réalisé une sélection, le programme réalise une réunion des deux sélections.

Fermer la liste a l'aide de la touche Echap.

Codes de correspondances

La notion de code de correspondance permet a l'utilisateur de mettre a jour ses paramétrages tout en utili-
sant une numérotation des caisses de cotisations différente de celle du Plan de Paie Sage.

La liste des caisses de cotisations ouverte, placer le curseur sur la caisse de cotisations dont le code de cor-
respondance doit étre modifié, puis cliquer sur Edition / Codes de correspondance.

Caisse de cotizations - 1 URS5AF

Code I 1 Conespondance I m

c Suiv.

v Ok ¥ Annuler | S Prec

Renseigner la zone Correspondance en fonction de la société a mettre a jour. Valider la saisie par OK.

Il est possible d'ouvrir et de renseigner les codes de correspondance des autres caisses de la liste sans quitter
cette fenétre a l'aide des boutons Préc. ou Suiv..
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Dans ce cas, si un code est modifié, le logiciel demande confirmation avant de le valider.

Enregistrement des modifications

@ ¥ Annuler

~" Cantinuer

i

Confirmer la modification par OK.
Pour continuer sur une autre caisse sans enregistrer la modification, cliquer sur Continuer.

Apres mise a jour dans une société :

U dans le Plan de Paie Sage, le code de la caisse est celui de Sage et la zone Code de correspondance
contient le code de 'utilisateur ;

U dans la société cette méme caisse aura pour code caisse, celui donné par l'utilisateur et sa zone Code
de correspondance aura pour valeur le code de Sage.

Si la caisse est intégrée sans modification de code, alors le code de la caisse et le code de correspondance
auront la méme valeur.

Le code de correspondance crée un lien entre le Plan de Paie Sage et les sociétés.

Autrement dit, quand I'utilisateur transfére une caisse de cotisations, la premiére fois il indique le
code de correspondance. S'il souhaite donner des codes différents en fonction des sociétés, il peut
le faire en réalisant la mise a jour en plusieurs fois : I'utilisateur indique un premier code de corres-
pondance, puis il met a jour une premiére sélection de sociétés ; il indique ensuite un deuxiéme
code de correspondance puis il met a jour une autre sélection de sociétés (dans le Plan de Paie
Sage, c'est le dernier code de correspondance saisi qui est sauvegardé).

Lors des prochaines mises a jour de cette caisse de cotisations, l'utilisateur n'aura pas besoin de renseigner
le ou les codes de correspondances. Ceux-ci sont mémorisés dans chacune des sociétés.

Autrement dit, le code de correspondance est utilisé lors de la premiére mise a jour de cette caisse de coti-
sations dans les sociétés ; les fois suivantes (si Sage apporte une modification dans la caisse de cotisations)
c'est le code de correspondance mémorisé dans les sociétés qui est utilisé.
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Sélection des caisses de cotisations

A partir de la liste des caisses de cotisations, il faut sélectionner celles qui sont & mettre a jour dans les so-
ciétés (via la commande Mise a jour des sociétés du menu Fichier).

&8s

La fenétre Liste des caisses de cotisations affichée, placer le curseur sur la ligne de la caisse de cotisations
a sélectionner et cliquer sur le bouton Ajouter a la sélection (a l'inverse, le bouton Retirer de la sélection
permet d'annuler une sélection).

Les boutons Tout et Rien permettent respectivement de sélectionner et de désélectionner I'ensemble de la
liste.

La ligne d'une caisse de cotisations sélectionnée posséde une marque " * " dans sa premiére colonne.

Fermer la liste a l'aide de la touche Echap.

Tables

Six listes sont préparamétrées, les Natures de contrat, les Types d'entrée, les Motifs d'absence, les Motifs de
départ, les Codes INSEE des emplois et les Pays.

La Nature de contrat, le type d'entrée d'un salari¢ et le Code INSEE des emplois sont des informations a
saisir dans la fiche de personnel. De méme, si un salarié quitte définitivement la société, il faut indiquer le
motif de départ sur sa fiche de personnel.

Les motifs d'absence sont des renseignements a saisir le cas échéant en fiches de personnel.

Les Pays sont des informations susceptibles d’étre saisies sur I’entéte du dossier et sur les fiches de person-
nel.

Apres mise a jour d'une société, la liste des tables ainsi récupérée est présentée dans LISTEs / Tables.

Voir “Tables”, page 657.

Interventions autorisées sur la liste des tables

Les actions suivantes sont autorisées sur la liste des tables :
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Q@@

O £3 Edition de la liste des éléments des tables.

Consultation des tables.

L’édition permet également le transfert des tables dans un fichier ASCII.

Voir “Tables”, page 657.

Liste des tables
Les Eléments multi-sociétés ouverts, cliquer sur Listes / tables, la liste apparatt.
La liste comprend une colonne supplémentaire par rapport a celle présentée au niveau des sociétés.

Premiere colonne

La premiére colonne de la liste permet de visualiser qu'une tables est sélectionnée pour une mise a jour.
Dans ce cas, une étoile " * " apparait sur sa ligne.

Voir “Mise a jour des sociétés”, page 247.

Nouveaux éléments

Cette commande permet de réaliser une sélection automatique des tables créées ou modifiées par la derniére
version installée du Plan de Paie Sage.

La fenétre Liste des tables affichée, cliquer sur la commande Nouveaux éléments du menu Edition. Les
nouvelles tables sont automatiquement sélectionnées, une €toile (*) apparait dans la premiére colonne de la
liste.

Si I'utilisateur a déja réalisé une sélection, le programme réalise une réunion des deux sélections.

Fermer la liste a 1'aide de la touche Echap.

Sélection des tables

A partir de la liste des tables, il faut sélectionner celles qui sont & mettre a jour dans les sociétés (via la com-
mande Mise a jour des sociétés du menu Fichier).
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&8s

La fenétre Liste des tables affichée, placer le curseur sur la ligne de la table a sélectionner et cliquer sur le
bouton Ajouter ala sélection (a I'inverse, le bouton Retirer de la sélection permet d'annuler une sélection).

Les boutons Tout et Rien permettent respectivement de sélectionner et de désélectionner 1'ensemble de la
liste.

La ligne d'une table sélectionnée possede une marque " * " dans sa premicre colonne.

Fermer la liste a 1'aide de la touche Echap.

Liste des constantes préparameétrées

»

Voir “Liste des constantes préparamétrées”’, page 294.

Menu Gestion

Les commandes du menu Gestion ne sont pas accessibles a partir du plan Sage a I’exception des bulletins
modeéles.

Bulletins modeéles

Un bulletin modele offre la possibilité de créer des profils de paie gérés par l'utilisateur. 11 s'agit d'un plan
de paie 'type' pouvant s'appliquer a un ensemble de salariés. Il est conseillé, par exemple, de créer un bulletin
modele par catégorie de salariés.

Les éléments multi-sociétés permettent aux utilisateurs, qui gérent plusieurs sociétés, de paramétrer des ¢élé-
ments de paie puis de les intégrer dans différentes sociétés, évitant ainsi des saisies inutiles.

Le bulletin modéle en éléments multi-sociétés doit donc étre utilisé par ceux qui gérent plusieurs sociétés
avec des profils de paie similaires.
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Interventions autorisées sur la liste des bulletins modeéles

Les actions suivantes sont autorisées sur la liste des bulletins modéles :

Q @@

0O £3 Edition de la liste des bulletins modéles.

Consulter un bulletin modé¢le.

Voir “Bulletins modeles”, page 746.

Liste des Bulletins modéles
Ouvrir les Eléments multi-sociétés puis ouvrir Gestion / Bulletins modéles.

Chaque ligne dans la liste correspond a un bulletin modéle identifié dans les colonnes par son Code, son
Intitulé, son Type de salaire et son Horaire.

A partir de la liste des bulletins mode¢les, il faut sélectionner ceux qui sont a mettre a jour dans les sociétés,
via la commande Mise a jour des sociétés du menu Fichier.

Sélectionner les bulletins modeéles

&8s

La fenétre Liste des bulletins modeles affichée, placer le curseur sur la ligne du bulletin a sélectionner et
cliquer sur le bouton Ajouter a la sélection (a I'inverse, le bouton Retirer de la sélection permet d'annuler
une sélection).

Les boutons Tout et Rien permettent respectivement de sélectionner et de désélectionner I'ensemble de la
liste.

La ligne d'un bulletin sélectionné posséde une marque " * " dans sa premiére colonne (cette colonne n'ap-
parait que dans les plans de paie).
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Menu Listes

Ce menu regroupe toutes les commandes qui permettent de saisir les fichiers de paie et notamment les Cons-
tantes, les Rubriques, les Natures d’heures et les Fiches de personnel.

On y trouve nombre de commandes destinées au paramétrage des données intervenant dans les fiches sala-
riés et dans le calcul de la paie. En particulier : les listes de 'Organisation, les Etablissements de rattache-
ment des salariés, les Conventions collectives, les Caisses de cotisation, les Contrats de prévoyance et
les Plannings annuels modéles.

Le sous-menu Tables présente la liste des natures de contrat, types d'entrée, motifs d'absence, motifs de dé-
part, codes INSEE des emplois, fonctions IRCANTEC, conditions de travail IRCANTEC, nationalités,
pays, fonctions entreprises, modeles hebdomadaires et paramétrage billetage. Certaines de ces listes sont
préparamétrées dans le logiciel. Elles peuvent bien entendu étre enrichies par 1'utilisateur.

Le sous-menu Modélisation comptable permettra de paramétrer les liens entre la paie et la comptabilité.

a

O 00000000000

«Introduction, les fichiers de paie», page 344
«Fiches de personnely, page 346
«Constantes», page 478
«Rubriquesy», page 513

«Natures d’heures», page 566
«Questionnairey, page 579
«Organisations», page 585
«Etablissements», page 590
«Conventions collectivesy, page 613
«Caisses de cotisations», page 617
«Contrats de prévoyancey, page 647
«Contrats de prévoyancey, page 647

«Tablesy», page 657
Q «Listes des tables», page 657
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I I I B

«Natures de contraty, page 658
«Types d'entrée», page 662

«Motifs d'absencey, page 666

«Motifs de départy, page 670

«Codes INSEE des emplois», page 675
«Fonctions Ircantecy, page 678
«Conditions de travail Ircantecy, page 681
«Nationalitésy», page 684

«Paysy», page 687

«Fonction entreprise», page 690
«Modele hebdomadaire », page 693
«Paramétrage billetage», page 698

U «Table des préts», page 701

O «Modélisation comptabley, page 702

Iy

«Comptes générauxy, page 704
«Comptes auxiliaires», page 709
«Axes d’analyse», page 711

«Plans analytiques», page 714
«Comptes analytiquesy», page 718
«Ventilations analytiquesy, page 721
«Ventilations analytiquesy, page 721
«Ecrituresy, page 728

«Edition du modeley, page 742
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Introduction, les fichiers de paie

Définition — Le
Plan de paie

Plan de paie de
la société

Les bulletins
modeéles

Le plan de paie d'une société est formé des constantes et des rubriques.

Un plan de paie est constitué d'une liste de rubriques qui traduisent sous forme chiffrée les événements
intervenant dans la rémunération du salarié pour une période déterminée.

Ces événements sont formalisés par des ¢léments de paie que nous désignerons sous le terme de Constan-
tes. La valeur de ces constantes peut étre définie (une donnée l1égale), individuelle (donnée personnelle au
salarié) ou résulter de calculs plus ou moins complexes.

Le programme propose la méthode suivante pour une mise en place simple et rapide des plans de paie.

11 faut ici distinguer deux cas suivant que les utilisateurs gérent une ou plusieurs sociétés.
A l'attention des utilisateurs qui gérent la paie de plusieurs sociétés:

Le programme permet de traiter la Paie de plusieurs sociétés. Pour les sociétés comportant plusieurs filiales,
il sera ainsi possible de centraliser certains traitements de paie.

Voir “Gestion multi-sociétés”, page 232.
A l'attention des utilisateurs qui gérent une seule societe.

Les utilisateurs qui n'utilisent pas la Gestion multi-sociétés, généralement les utilisateurs qui gérent la paie
d'une seule société, paramétrent la liste des constantes, des rubriques et des caisses de cotisation directement
par les commandes de méme nom du menu LISTES.

Pour faciliter les paramétrages de départ, une liste de constantes est préenregistrée, liste que l'utilisateur peut
enrichir a sa convenance.

Partant du plan de paie de la société, l'utilisateur crée autant de bulletins modéles qu'il a de schémas spéci-
fiques de paie a gérer.

La procédure est simple, on sélectionne pour chaque bulletin modele, les seules rubriques nécessaires au
calcul de la paie des salariés pour lesquels ce bulletin modéle est créé.
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On définit ensuite sur la fiche de personnel de chaque salari¢ le bulletin modéle qui doit lui étre attribué.
Ainsi, en cas de modification ultérieure portant sur tous les salariés d'une méme catégorie, il suffira d'inter-
venir au niveau du bulletin modéle correspondant.

Plans de paie Le bulletin d'un salarié est automatiquement créé dés lors qu'il a été indiqué sur sa fiche de personnel le bul-
individuels letin modele qui doit lui étre attribué.

Il est bien entendu possible de personnaliser le bulletin d'un salarié par l'insertion ou la suppression de ru-
briques. A chaque niveau, Plan de paie de la société, Bulletins modéles ou Bulletins salariés, des modifica-
tions spécifiques peuvent étre apportées. Le programme privilégie toujours la spécificité du niveau le plus
bas.

Exemple :
L'utilisateur affecte un bulletin modéle a un salarié et apporte des modifications au bulletin de ce salarié.
Une modification ultérieure du bulletin modeéle ne sera pas répercutée sur le bulletin du salarié.
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Fiches de personnel

Introduction

v

Cette commande permet d'enregistrer le registre complet du personnel.

A l'attention des utilisateurs du programme en réseau. Lorsqu'un utilisateur exploite la commande
Fiches de personnel, aucun autre utilisateur n'est admis dans le méme temps dans la commande Comp-
tes auxiliaires (Listes / Modélisation comptable).

Ouvrir LisTEs / Fiches de personnel ou cliquer sur le bouton Fiches de personnel. La liste des
salariés s'ouvre.

Bt Liste des salariés

M atriculs

Adrmiriztration des ventes

i : 1 M FOMTAIME Pierre ] EY

Service production 3 MARTIN Jean-Luc FME/0F | 20/04/03 | By
Service comptabiité 2 Mme |DELACOURT | Saphis 0503 | 3004003 | By
Service du persannel 4 Mile | DUMAS Nthalie 0503 | 3004003 | By

Service adminiztatif
Service informatique

L’arbre de visualisation a gauche de la fenétre n’apparait que si ’option a été activée.

Voir “Arbre de visualisation”, page 27.

Cet écran présente la liste des salariés dont les fiches de personnel ont été enregistrées (elle est vide si la
commande est exploitée pour la premiére fois).

Chaque salarié¢ est identifié sur cette liste par son matricule, nom, prénom, date de la derniére paie et de la
derniére cloture réalisée.

La colonne Etat a l'extrémité droite de 1'écran présente I'Etat du bulletin du salarié :

~# La cloture mensuelle ou annuelle du bulletin a été effectuée.

&y Le bulletin est édité.
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Version

Version

Le bulletin est calculé.
& Le salarié est actuellement absent.
§ Le salarié a quitté la société.
#7% Le salarié est mis en sommeil.
§ La cloture intermédiaire du bulletin a été effectuée.
Aucune mention : bulletin non calculé.

Le lancement de cette commande modifie la barre de menus :

Edition : pour créer, modifier, supprimer, éditer et importer un élément. Donne également acces aux histo-
riques.

Options : donne accés aux commandes de tri, de recherche, de sélection d'éléments, de Création en chaine,
de saisie abrégé et de I’arbre de visualisation.

Etats : compléte le menu classique de la paie avec un certain nombre d'états administratifs concernant le
salarié sélectionné.

Les Etats administratifs sont en option dans la Paie 100.

La barre d'outils présente une boite a liste déroulante permettant la présélection d’un onglet de la fiche sa-
lari¢ auquel on désire avoir acces directement.

Plannings annuels salariés

& Cliquer sur I’icone Fiches de personnel. Choisir un salarié¢ dans la liste proposée et a 1’aide du clic
droit de la souris, choisir la commande Planning annuel salarié.

Chaque salarié¢ est rattaché a un planning annuel modéle. Le planning annuel mod¢le ainsi associé a un sa-
larié peut étre modifié individuellement : c’est le planning annuel salarié.

Cette commande n’est pas disponible pour les Paie 100 base et Paie 100 Pack.

L’écran suivant apparait :
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P:g:"- Saizie d'un planning annuel 1 FONTAIMNE Piemre [ _ (=] x|

Planning annuel modéle : 0001 Personnel administratif

Evercice de paie en cours | Exercice de paie suivant |
Semaine | Date de début Drate de fin M odéle Heures
51 N2 0B/01/02 il 36,00 -
52 07/0/02 13/01/02 1 35,00
53 14/01/02 2001402 1 35,00
54 21/0/02 2701402 1 35,00
55 28/01/02 03/02/02 1 35.00
SE 04,/02/02 10/02/02 1 35,00
57 11/02/02 17/02/02 1 35,00
58 18/02/02 2402402 1 35,00
59 25,/02/02 03/03/02 1 35,00
510 04,/03/02 10/03/02 1 35.00
511 11,/03/02 17/03/02 1 35,00
512 18/03/02 24,/03/02 1 35,00 »
Mombre dheures moyen 35.00

v Ok ¥ Annuler ™ pic | & suiv

Saisie rapide

Voir “Plannings annuels salariés”, page 832.

Créer une fiche de personnel

Deux options d'aide a la saisie sont disponibles et peuvent étre activées avant de commencer la création des

fiches de personnel.

U La création en chaine :

Voir “Menu Options”, page 25. La fenétre d'application du logiciel.

O La saisie abrégée : Une fiche de personnel compléte est composée de 14 onglets. La saisie abrégée
réduit la fiche de personnel a 5 onglets sur lesquels sont demandés les informations les plus impor-
tantes. Une société disposant d'un effectif important peut ainsi enregistrer plus rapidement ses

fiches de personnel dans un premier temps et les compléter par la suite.

Pour activer ou désactiver une de ces options, afficher le menu Options, sélectionner la commande

voulue. Le caractére 4 signale sa mise en service.
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Ces deux options peuvent étre utilisées conjointement. La création d'une fiche de personnel compléte est
présentée ci-dessous. Méme en mode de saisie normal, il est possible de laisser certains renseignements en
attente et de compléter les fiches par la suite.

La fenétre Liste des salariés étant affichée, activer la procédure de création par validation de EDITION
/ Créer ou par un clic sur le bouton Créer.

Les boutons Préc. et Suiv. permettent, a partir d'un onglet de la fiche de personnel, de passer d'un salarié
au salarié précédent ou suivant selon l'ordre du tri choisi.

Onglet Salarié

L’onglet Salarié est composé de 3 sous-onglet : Etat civil, Immatriculation et Personnelles.

Sous-onglet Etat civil

L’onglet Etat civil présente les informations suivantes.

|
B2 Immatiiculation - 1 FONTAINE Pierre [_TE5]x]
Salarié | Coordonnées | Poste | Bulletin | Administratif | Zones libres
Etat civil Ilmmatriculation I Perzonnellzs I
4 atricule |1 Badge || Code confidentislité Iﬁ
Civilté #  Mom Monsieur j |FDNTAINE
Mom de jeune fille
Frénorm IPiene I
Prénom d'uzage I
ﬁ Fhata |
Surhom I
Situation familiale IMalié[e] ;I s
Q:_""; Enfants
Maombre d'enfants I 1| dant renseignéls) ™ Non connu
v Ok ¥ Annuler | g Préc. e Suiv.
Matricule

La zone Matricule est conforme a la structure — nombre et type de caractéres — définie par l'utilisateur a
l'initialisation de la société en Page 3 des Paramétres de paie.

La structure de cette zone ne peut étre modifiée en Parameétres de paie que tant qu'aucune fiche de person-
nel n'est créée.
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Photo

Le Matricule du salarié doit correspondre a celui indiqué sur les livres cotés et paraphés d'entrée et de sor-
tie du personnel.

Badge
Cette zone permet d’indiquer le numéro de badge du salarié.

Code confidentialité

Le logiciel intégre trois niveaux de confidentialité : confidentialité des sociétés, confidentialité des salariés
et confidentialité des commandes.

La confidentialité des sociétés et des salariés est gérée par un Code confidentialité.

Concretement, huit codes confidentialité (chiffres 0 a 7) sont disponibles. Le superviseur attribue a chaque
société initialisée et a chaque salarié (sur cette zone) un de ces codes.

Saisir le code confidentialité de cette fiche de personnel.

Civilit¢ / Nom / Nom de jeune fille / Prénom

Sélectionner la civilité (Monsieur, Madame ou Mademoiselle) dans la boite a liste puis saisir le nom, le
prénom, le nom d’usage éventuel ou le surnom.

Prénom d’usage
Saisissez sur cette zone de 40 caractéres alphanumériques le prénom usuel du salarié.

Surnom

Saisissez sur cette zone de 40 caractéres alphanumériques le surnom éventuel du salarié. C’est le surnom
officiellement enregistré a I’Etat civil.

Ph . . T - . R
M Cliquer sur le bouton Photo pour insérer une photo digitalisée du salarié. Cette image apparaitra
dans la zone disposée en haut et a droite de cette premiére page. L'appui sur ce bouton ouvre une fenétre de
sélection de fichier.
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Situation fami-
liale

Fenétre de la Paie 500 :

Fichier

Maom de fichier
REIES

Répertairez Ok

c:\program fileshpmesybel

eurocompatible. bmp ;I = e
feville.bmp [= Pragram Files
= PMSSYBEL

£ =2:al SOCIETE
£ essai_Franc.S0C
LI ] essaleuro.SDCIEﬂ

Lizte des fichiers de twpe
IFichiers Photo j

Lecteurs
I ==

Annuler |
ﬂ

ﬂ Részeau... |

Pour la Paie 100 le répertoire est PMSSAARI et pour la Paie 1000 le répertoire est PGRH1000.

Les fichiers reconnus sont les fichiers bitmap. Extension : .BMP. Sélectionner dans la liste, le fichier adé-

quat et cliquer sur OK.

Situation familiale

La zone Situation familiale est renseignée par défaut a Célibataire, conservez la valeur proposée le cas
échéant ou sélectionner la situation adéquate dans la boite a liste. Cette zone renseigne la constante indivi-

duelle SITUATION.

La boite a liste présente les choix suivants :
Célibataire,

Marié(e),

Veuf(ve),

Divorcé(e),

Séparé(e),

Vie maritale (ancienne zone Concubin),

o000 0O0

Bénéficiaire du PACS (nouvelle zone).

g
o> Enfants . ., .. . .
LI Si le salarié a des enfants, saisir le nombre sur la zone Nombre d'enfants puis cliquer sur le

bouton Enfants pour saisir leur fiche.
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Liste des enfants par salarié

Prénom

| & @2g

‘ Cliquer sur le bouton Créer pour obtenir une fiche de création.

Enfant
Prénom 2éme I
Norm |[FONTAINE
Date de haissance I &

Gexe IMascuIin 'l

[V Enfart & charge

v Ok ¥ Annuler | N

. ST

Enregistrer les renseignements demandés et valider en cliquant OK.

La fenétre Liste des enfants par salarié revient a I'écran. Réitérer ces manipulations pour enregistrer de
méme fagon la fiche de chaque enfant du salarié.

Dix fiches enfants peuvent étre enregistrées au maximum, du fait de cette limite le nombre d'enfants saisi
sur la zone Enfants peut étre supérieur au Nombre d'enfants renseignés, cette derniére zone est mise a jour
automatiquement en fonction du nombre de fiches saisies.

Les dates de naissance des enfants des salarié¢s renseignent les constantes individuelles DATENAISO1...
DATENAIS10.

Le nombre d'enfants saisi sur la zone Enfants renseigne la constante individuelle NBENFANTS.

Non connu

Cette case, non cochée par défaut, permet a I’entreprise de déclarer son ignorance quand au nombre
d’enfants du salarié.

Cliquer ensuite sur Quitter pour revenir & l'onglet Etat civil de la fiche de personnel.
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Nationalité

Version

Sous-onglet Immatriculation

Cliquer sur l'onglet Immatriculation.

Etat civil | Immatriculation | Personnelles

Mationalité Iﬁ] J Francaise
M* Carte de séjour £ Travail I

Drate d'expiration ] 5] Deélivrée par |

Date de naissance ||:|1 012422 Département IE Cade commune (ou Pays) |1 37
Carmmine |TOULON Lo P Ir J
N° de Sécuité Sociale [1s201831370m  [92

Idertifiant I [ [~ Résidert fiscal ™ Soumis C5G

Une liste de nationalités préparamétrées est proposée par le programme, liste que l'utilisateur a la possibilité
d'enrichir suivant ses besoins.

Voir “Nationalités”, page 684.

Cette zone est renseignée par défaut a 'Francaise', conserver la valeur proposée ou appeler la liste des natio-
nalités pour en sélectionner une autre.

Si le salarié est de nationalité étrangere et que la législation en vigueur requiert une carte de séjour ou de
travail pour les salariés de cette nationalité (la zone Locale sur la fiche de cette nationalité n'a pas été
cochée), saisir ensuite le N° de carte de séjour ou de travail, sa Date d'expiration et 'intitulé de 1'orga-
nisme qui l'a délivrée. Si la nationalité du salarié n'a pas encore été créée sur la liste des nationalités, il est
possible de le faire a ce niveau.

Ouvrir la liste des nationalités puis cliquer sur le bouton Créer pour obtenir une fiche de création,
renseigner la fiche puis valider la création en cliquant OK. Cliquer sur le bouton Sélectionner pour
reporter son code sur la zone de saisie.

Les zones N° de carte de séjour ou de travail , Date d’expiration, Délivrée par sont toujours accessibles en
Paie 500 et en Paie 1000.
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Naissance

Numéro de
sécurité sociale

Epargne sala-
riale

La date de naissance doit étre saisie sous la forme JI/MM/AA (les barres obliques s'insérent automatique-
ment). Elle renseigne la constante DATENAIS.

Le numéro de département doit étre saisi sur deux caracteres (pour les neuf premiers départements, saisir
01 a 09). Pour la déclaration DADS-U, indiquer 20 pour les salariés nés en Corse avant 1976 et 2A ou 2B
pour les salariés nés en Corse aprés 1976.

Pour le champ Pays, ouvrir la liste des pays par le bouton liste de la zone, positionner le curseur sur le pays
concerné et cliquer sur I’icone Sélectionner. Le code du pays s’inscrit dans la fenétre.

Les dix premiers chiffres du numéro de sécurité sociale sont renseignés automatiquement par le pro-
gramme en fonction de ce qui a été saisi précédemment : sexe du salarié (1 pour masculin, 2 pour féminin)
suivi de I'année, le mois, le département puis le code commune ou pays de naissance.

Taper Fi n avant de saisir les 3 derniers caractéres puis taper Tab.

Saisir ensuite la clé de contrdle de ce numéro. Le programme vérifie son exactitude et signale par un mes-
sage une saisie erronée. Il propose alors de la calculer lui-méme.

Cet encadré permet le paramétrage pour générer des fichiers sur la participation des salariés via la comman-
de Epargne salariale du menu Annexes.

Idendifiant

Zone de 15 caracteres alphanumériques qui reprend le numéro de Sécurité Sociale et sa clé. Si nécessaire,
le remplacer par le numéro et éventuellement la clé donnés par 1’organisme bancaire.

Résident fiscal

Case, non cochée par défaut, qui permet d’indiquer si le salarié est un résident, en France, fiscalement ou
non.

Soumis CSG
Case, non cochée par défaut, qui permet d’indiquer si I le salarié est soumis a la CSG ou non.

Sous-onglet Personnelles

Cliquer sur I'onglet Personnelles.
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Langues

La liste des langues étrangéres parlées par les différents salariés a été définie en Paramétres de paie.

Les trois premiéres langues de cette liste sont affichées, sélectionner (en cliquant sur la case d'option cor-
respondante) la ou les langues parlées par le salarié puis ses aptitudes pour chacune d'elles.

Si le salarié parle d'autres langues que celles affichées, appeler la liste des langues paramétrées
par un clic sur le bouton Langues.

Les sélections s'opérent en cliquant sur les cases d'options concernées.

Langues parlées et aptitudes

1 o i o o i A B
T o v e ]
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Permis de con-
duire

Les cases a la partie droite de la fenétre sont subordonnées a la sélection préalable des cases numérotées de
gauche.

Valider en cliquant sur OK.

Permet de saisir les informations relatives au permis de conduire dont dispose le salarié.

ﬂl Cliquer sur le bouton Permis pour obtenir la liste des permis de conduire.

Liste des permiz de conduire

M* | Catéq. Muméro Date obtention | Pemm. | Date expiration | Points

| & 229

Cliquer sur le bouton Créer pour obtenir une fiche de saisie et sur le bouton Modifier pour consulter
celui sélectionné.
Permis
Catégoarie ||
Muméro I
[ ate d'obtention FVi H
¥ Peaimanent
[Drate d'expiration I &
Mormbre de paints I 12
v Ok | ¥ Annuler | - P | & Suiv

Compléter cette premiére fiche et valider en cliquant sur OK. La fenétre Liste des permis de conduire re-
vient a I'écran.

Réitérer ces manipulations pour renseigner la fiche de chaque permis de conduire du salarié.

Cliquer sur Quitter pour revenir a la fiche de personnel.
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Diplémes

La zone Nombre de permis a été renseignée automatiquement par le programme en fonction du nombre de
fiches saisies.

La catégorie, le numéro, la date d'obtention et la date d'expiration du premier permis de conduire saisi sont
affichés a 1'écran.

Permet de saisir les informations relatives aux diplomes du salarié.

LT
Dipl . . . - .
wl Pour enregistrer les diplomes, cliquer sur le bouton Diplomes. Leur liste s'ouvre.

Liste des diplomes
Diplime Date d'obtention| Ecole
| @ | 9

‘ Cliquer sur le bouton Créer pour obtenir une fiche de création.

Dipléme
Dipléme ||
D ate d'obtention ;7 B
Ecole |

v Ok | ¥ Annuler | - e | s

Valider aprés saisie en cliquant sur OK.

La fenétre Liste des diplomes revient a I'écran, réitérer ces manipulations pour saisir tous les diplomes ob-
tenus par le salarié.

Cliquer Quitter pour revenir a la fiche de personnel.

La zone Nombre de diplomes a été renseignée automatiquement par le programme en fonction du nombre
de fiches saisies. Le diplome le plus récent est affiché a I'écran.
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s . Dbligation miltai . 1 A . oy
Obligations mili- M Cliquer sur ce bouton pour accéder a la fenétre de paramétrage des obligations militaires.

taires

Obligation Militaire

Situation (YN ~ | Date de debut |15f|]5352|::| Date de fin |U5m5333lj|

" Ok | ¥ Annuler |

Les zones de cette fenétre ne sont accessibles que pour les salariés de sexe masculin. Ouvrir la boite a liste
déroulante de la zone Situation et sélectionner une des options proposées : Dégagé, Exempté, Réformé ou
Autre. Si le salarié est dégagé de ses obligations militaires, saisir la date de début et de fin de son service.

Valider les saisies ou sélectionner un autre onglet.

Onglet Coordonnées

Cet onglet contient 3 sous-onglets : Adresse principale, Adresse secondaire et Banques.

En effet, deux adresses peuvent étre enregistrées pour un salari¢. Saisir la premiere directement sur le sous-
onglet Adresse principale.

Sous-onglet Adresse principale

L’onglet Adresse principale contient les informations suivantes.
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Coordonnées - 1 FONTAINE Pierre = |EI|5||
i Coordonnées I Poste I Bulletin I Administratif] Zones libres I

Adresse principale IAdresse secondaire I Banques I

Adresse 1, rue de Chazelles] v Adresse surle bulletin

Complément I Code INSEE commune I

Code poztal |?5l]1?' Cormmurie IPAHIS
Bureau distibutsur IPAHIS Tel |l]1 4685211

Code Pays I— J

v Ok | ¥ Annuler | = Prec |e Suiv. |

Adresse / Code postal / Commune / Bureau distributeur / Téléphone / Code Pays

Saisir les renseignements demandés.

La zone Bureau distributeur affiche par défaut le nom de la commune saisie. A modifier en cas de
différence. Le bureau distributeur doit figurer sur la Déclaration annuelle des salaires.

Si une seconde adresse doit étre enregistrée, afficher la fenétre de saisie en cliquant sur I'onglet Adresse
secondaire.

Adresse (a imprimer) sur le bulletin (de paie)

Si deux adresses ont été saisies, le programme propose par défaut la premiére, conserver la valeur proposée
ou cocher la case de I'adresse secondaire pour la sélectionner.

Code INSEE commune

Cette zone permet de déterminer dans quelle commune doit voter le salarié aux élections prud’homales
(pour les salariés votant dans la commune de leur domicile).

Sous-onglet Adresse secondaire

Cliquer sur I'onglet Adresse secondaire, il permet de saisir une adresse secondaire pour un salarié.
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Adresse principal | Adresse secondaire | Bangues

Complément

Adresze || [ Adresse sur le bulletin

Bureau distributeur TEL

I
Code postal I Commune I
I

Voir “Sous-onglet Adresse principale”, page 358..

Sous-onglet Banques

Cliquer sur l'onglet Banques.

| Adresse principale I Adiesse secondaire | Bangues I

— Bangue de |'établizzement payeur

Banque Guichet Compte Cla

30004 01872 JEUODO122222 21

Paiement sur IBanque 1 j - | 0.000 J ™ 5w IBanque 1 'l
Premiére banque | Secondes bangue

Bangque Guichet Compte Cle Libellé du compte
[30004 [00824 [00000312501 | [15  [Mr FONTAINE Piere

Mom de la banque Mom du guichet
IBANIJUE MATIONALE DE PARIS IBNP PARIS VAUGIRARD

Banques |
Rompu |

Mode de paiement

Les informations demandées dans ce sous-onglet sont nécessaires a 1'établissement des ordres de paiement.

Banque de I’établissement payeur

Cette boite a liste permet la sélection d’une banque parmi les 5 de 1’établissement payeur de la société, cor-

respondant a I’ordre et au paramétrage de la fenétre ouverte par le bouton Banques.
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Mode de paiement

Le premier mode de paiement défini en Page 2 des Paramétres de paie est proposé par défaut, conserver
la valeur proposée le cas échéant ou cliquer sur le mode de paiement utilisé pour ce salarié.

Paiement sur

Cette boite a liste, par défaut sur Banque 1, permet la sélection de :
U Banque 1: le paiement se fera intégralement sur la premiére banque du salarié
O Banque 2: le paiement se fera intégralement sur la premiére banque du salarié

U 2 banques: ce choix permet de demander un paiement sur les 2 banques du salarié. Le paramétrage
s’effectue sur les zones suivantes qui deviennent accessibles lorsque ce choix est fait.

Pour les choix Banque 1 et Banque 2, le fonctionnement des paiements reste le méme qu’actuellement.

Le champ suivant, par défaut a 0 (zéro), permet la saisie d’une valeur (>0) ou d’un code constante, via le
bouton liste de la zone.

Cocher ensuite la zone % si la valeur saisie précédemment est un taux et non un montant.
Enfin, sélectionner la banque du salarié sur laquelle doit s’effectuer le versement de cette partie du salaire.
Le programme calculera alors automatiquement le solde a verser sur I’autre banque du salarié.

Quel que soit le paiement effectué, un salarié peut étre traité 2 fois dans le cas d’un paiement sur plusieurs
banques (choix de l'item 2 banques de la zone Paiement sur).

Les paiements effectués dans la commande Gestion / Acomptes ne sont pas concernés.

Exemple :
Saisie avec montant :

Un salarié a un salaire net a payer de 3000 euros.
- Saisie du montant de 152,45 dans la zone Paiement / Case Taux non cochée / Banque 2 sélectionnée :

Lors du calcul ou de I’édition des bulletins, le programme alimente NETPAIE2 avec 152,45 et NETPAIE]
avec le solde soit 3000 — 152,45 = 2847,55.

- Saisie du montant de 3000 dans la zone Paiement / Case Taux non cochée / Banque 2 sélectionnée :
Lors du calcul ou de I’édition des bulletins, le programme alimente NETPAIE2 avec 3000 et NETPAIE
n’est ni généré ni édite.

Exemple :

Saisie avec taux :

Dans le cas ou l'utilisateur effectue une saisie en Taux, lors du calcul ou de I’édition des bulletins, le pro-
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Banques du
salarié

Banque de I'éta-
blisse-ment
payeur

gramme calcule NETPAIE] et NETPAIE? puis effectue un contréle d’arrondi afin de s’ assurer que
NETPAIEL + NETPAIE2 = NETPAIE.

Si ce n'est pas le cas, un ajustement est fait sur le second montant, afin d’avoir une égalité parfaite entre le
montant calculé sur les bulletins et les sommes payées.

Si lutilisateur saisit un Taux > 100%, seuls 100% de NETPAIE seront versés sur la banque 1 ou la banque
2 du salarie.

Deux comptes bancaires peuvent étre enregistrés par salarié et correspondent aux deux onglets Premiére
banque et Seconde banque.

Saisir leurs coordonnées conformément aux éléments figurant sur le ou les R.I.B. fournis par le salarié.

Le programme vérifie la clé R.I.B. par rapport a I'algorithme de calcul interbancaire ; en cas d'erreur, il pro-
pose de remplacer la clé saisie par une clé calculée.

Vérifier I'exactitude de tous les éléments du R.I.B., s'il s'agit effectivement d'une erreur dans la saisie de la
clé, valider sa modification en cliquant OK.

Si plusieurs comptes bancaires ont été enregistrés pour 1'établissement, le premier de la liste est proposé par
défaut, conserver cette valeur si les paiements doivent étre effectués a partir de ce compte.

Pour en sélectionner un autre, cliquer sur le bouton zoom de la zone Bangque pour afficher la liste des ban-
ques de 1'établissement et sélectionner celle qui convient.

Les informations concernant la banque retenue s'affichent en dessous de cette zone.

Banques | On peut consulter les informations enregistrées sur les banques en cliquant sur le bouton
Banques.
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Rompu

Version

Liste des hanques

Code 1 Jeu d'essail

Guichet

E

Cette liste permet a son tour de modifier ou de créer un établissement bancaire pour 1'établissement. Cliquer
sur le bouton Modifier pour le faire.

Refermer cette liste en cliquant sur le bouton Quitter.

Valider les saisies ou sélectionner un autre onglet.

Rampu L€ bouton Rompu permet de visualiser et modifier, pour chaque salarié, les rompus du
reglement précédent et celui de la période de paie ouverte.

Ce bouton n'est disponible que dans les Paies 500 et 1000.

Rompus du salarié

Rompu du réglement précédent I [0_00]
Mouveau rompu I 0,00

' Ok | ¥ Annuler |

Le rompu correspondant a la différence entre le montant dii au salarié et le montant réellement pay¢ au sa-
larié. En effet, lors de paiements en espéces, la disponibilité ou non de certaines coupures (billets, picces de
monnaie), entraine une différence entre le montant effectivement versé au salarié¢ et le montant réellement
da.

Ces deux informations peuvent étre éditées en Gestion Avancée en utilisant les constantes ROMPUNOUVE
et ROMPUPRECE disponibles dans le Plan de paie Sage.
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Version

Voir “Paiement par billetage”, page 899.

Valider les saisies ou sélectionner un autre onglet.

Onglet Poste

L’onglet Poste contient 4 sous-onglets : Société, Etablissement, Affectation et Contrat.

Un cinquie¢me onglet Données BTP apparait a la condition que le produit ait I’option BTP et qu’il ait été
indiqué que la société est un « dossier BTP », en Page 1 des Paramétres de paie.

Sous-onglet Société

L’onglet Société contient les informations suivantes.

Poste - 1 FONTAINE Pierre M= 3
| Salarié I Coordonnées | Paoste I Bulletin I Administratif] Zones libres I

Societe IEtainssement I Affectation I Cantrat I Données BTP ]
Canvention collective I J Bureaux d'études, Cabinets c ils. Sociétés de consu

I~ Mise en sommeil

— Socigté
Date d'embauche Il]2,.i'|]1 8012 de départ FV] 5] d'ahcienneté ||]2,.i'l]1 78012
Date d'entrée dang la profession nz2/01 !BI]l::I

Mok du départ | J

™ Salanié exclu des effectits aprés la clétue annusls

— &ncienneté
Danz la société [en mois) I 287.000 | [en années] 23917
D anz la profeszion[en mois) I 287.000 j- Anciennietés |
W Ok ¥ Aneuler g Préc. ¢ Suiv.

Convention collective
La convention collective de I'établissement est proposée par défaut.

Si la convention collective applicable a ce salarié est autre, saisir son code ou ouvrir la liste des conven-
tions pour la sélectionner (appel de la liste par le bouton, sélection par un clic sur la ligne).
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Société

Si la convention collective applicable a ce salarié n'a pas encore été créée, il est possible de le faire a ce
niveau. Ouvrir la liste des conventions collectives — méme si elle est vierge — et cliquer sur le bouton
Créer pour obtenir une fiche de saisie. Saisir son code et son intitulé et valider la création.

Cliquer ensuite sur bouton Sélectionner pour reporter son code sur la zone de saisie.
L'intitulé de la convention collective sélectionnée sera imprimé sur le bulletin de paie du salarié.

Mise en sommeil

La zone Mise en sommeil peut étre cochée pour les salariés dont les traitements doivent étre interrompus
momentanément.

C'est notamment le cas des salariés saisonniers ou intermittents pour la période durant laquelle ils ne sont
pas en activité.

Date d'embauche
La Date d'embauche dans la société renseigne la constante individuelle DATEENTREE.

Date de départ
Lorsqu'un salarié quitte définitivement la société, il faut indiquer la date et le motif du départ.
La date de départ saisie renseigne la constante DATESORTIE.

Le programme propose dans ce cas de mettre a jour les autres dates de sortie (date de sortie de 1'établisse-
ment, date de fin d'affectation, date de fin de contrat et période d'emploi).

Confirmation

Youlez-voug modifier les
autres dates de sortie

du salarié ?

¥ Annuler

Valider par OK pour une modification automatique des autres dates de sortie ou cliquer sur Annuler.

Date d'ancienneté

Cette zone affiche par défaut la date d'embauche mais elle peut étre modifiée. Si l'ancienneté du salarié est
antérieure a la date d'embauche saisie précédemment (cas d'un salarié embauché préalablement dans une
autre société du méme groupe par exemple), saisir dans cette zone la date a partir de laquelle 1'ancienneté
doit courir sinon ne rien modifier.
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Ancienneté

La date d'ancienneté renseigne la constante individuelle DATEANCIEN et détermine la valeur de la cons-
tante ANCIEN.

Date d’entrée dans la profession

Indiquez la date d’entrée dans la profession si elle ne correspond pas a la date d’embauche du salarié. Cette
zone alimente la nouvelle constante individuelle ENTREEPROF.

Motif du départ

Cette zone n'est active que si une date de départ a été saisie. Une liste de motifs de départ préparamétrés est
proposée par le programme, liste que 'utilisateur a la possibilité d'enrichir suivant ses besoins.

Voir “Motifs de départ”, page 670.

Appeler la liste des motifs de départ en cliquant sur le bouton zoom et sélectionner le motif du départ du
salarié. Si le motif de départ adéquat ne fait pas partie de la liste, il est possible de le créer a ce niveau :
ouvrir la liste des motifs de départ puis cliquer sur le bouton Créer pour obtenir une fiche de création, aprés
création, valider en cliquant OK. Cliquer sur bouton Sélectionner pour reporter son code sur la zone de
saisie.

Salarié exclu des effectifs apreés la cloture annuelle

Cette zone n'est active que si une date et un motif de départ ont été saisis. Elle affiche dans ce cas par
défaut 1'option retenue en Page 1 des Parameétres de paie. Il est possible de la modifier en cochant ou en
décochant cette case.

Si cette zone est cochée, le programme supprimera la fiche du salarié ainsi que ses archives a l'ouverture
de I'année de paie suivante.

Ancienneté dans la société (en mois)

L'ancienneté du salarié¢ en nombre de mois est déterminée automatiquement par le programme en fonction
de la date d'ancienneté du salarié. L'ancienneté en nombre de mois renseigne la constante individuelle
ANCIEN.

Ancienneté dans la profession (en mois)

Ce chiffre équivaut au nombre de mois d’ancienneté. Il est calculé & partir de la date d’entrée dans la pro-
fession. S’il ne correspond pas, vous pouvez le modifier. Cette zone alimente la nouvelle constante indivi-
duelle ANCPROF.
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i Anciemness | Un clic sur le bouton Anciennetés affiche simultanément I'ancienneté du salarié dans la so-
ciété, dans 1'établissement (constante ANCETABL) et a son poste (constante ANCPOSTE).

Anciennetés du salarié
En miis En anhée
Ancienneté dans la societé 240,000 20,000
Ancienneté dans ['établizsement I 256,000 21,333
Ancienneté dans l'affectation [poste] I 256000 21.333
' Ok ¥ Annuler |

Elles sont automatiquement incrémentées d'une unité a chaque cléture mensuelle, a condition que le salarié
soit présent dans I'établissement. Elles sont modifiables.

Refermer cette fenétre en cliquant sur Annuler ou sur OK si des modifications ont été apportées.

Sous-onglet Etablissement

Cliquer sur l'onglet Etablissement.

Socigté | Etablissement IAffectation I Cantrat I Données BTP ]
— Etablissement

Etabliszement Iﬂ—J Jeu d'essai BTP

Date d'entrée Im Type I—J

D ate de sortie m

Adrezze de l'organizme de cotisation de I'Etablizzement IW

— Autre ligu de traveail

[ Ligu de travail autre gue I'Stablissement

Adiesse I I
Commurne | Code Postal I
Bureau | Teléphone I

SIRET du liew géographique de travail I FPapz I J
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Etablissement

Etablissement

L'établissement principal défini lors de I'initialisation de la société dans ’Entéte du dossier est proposé
par défaut.

Si le salarié est affecté a un autre établissement, saisir son code exact ou ouvrir la liste des établissements
par l'intermédiaire du bouton zoom puis le sélectionner par un clic sur le bouton Sélectionner.

Si I'établissement auquel est affecté ce salarié n'a pas encore été créé, il est possible de le faire a ce niveau,
lorsque la liste est ouverte.

‘ Cliquer sur le bouton Créer et enregistrer les informations concernant cet établissement.
Valider la création. Cliquer sur le bouton Sélectionner pour reporter son code sur la zone de saisie.

Voir “Etablissements”, page 590.
Cette zone renseigne la constante individuelle ETABLISAL.

Date d'entrée

Cette zone reprend par défaut la date d'embauche dans la société saisie précédemment. Elle peut étre modi-
fiée si la date d'entrée dans I'établissement est différente.

La Date d'entrée dans 1'établissement renseigne la constante individuelle ENTREETABL.

Type
Une liste de Types d'entrées préparamétrés est proposée par le programme, liste que l'utilisateur a la possi-
bilité d'enrichir suivant ses besoins.

Voir “Types d'entrée”, page 662.

Ouvrir la liste des Types d'entrées en cliquant sur le bouton zoom et sélectionner le type d'entrée du salarié.
Si le motif d'entrée adéquat ne fait pas partie de la liste, il est possible de le créer a ce niveau.

Ouvrir la liste des types d'entrées puis cliquer sur le bouton Créer pour obtenir une fiche de création, ren-
seigner la fiche puis valider la création.

Cliquer sur le bouton Sélectionner pour reporter son code sur la zone de saisie.

Date de sortie

La Date de sortie de 1'établissement (si le salarié est muté vers un autre établissement ou quitte la société)
renseigne la constante individuelle SORTIETABL.
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Autre lieu de tra-
vail

Adresse de l'organisme de cotisation de l'établissement

L'utilisateur a saisi sur la fiche de 1'établissement auquel est affecté ce salarié, le nom de I'organisme de
cotisations auquel I'établissement est affilié.

Si cet organisme de cotisation posséde plusieurs adresses, l'utilisateur a eu la possibilité de saisir une
adresse principale et trois autres adresses.

Cette zone propose par défaut 1'adresse principale, conserver la valeur proposée ou bien ouvrir la liste et
sélectionner 'option Premiére, Deuxiéme ou Troisiéme adresse.

L'adresse sélectionnée a ce niveau sera imprimée sur le bulletin de paie du salarié.

Lieu de travail autre que l'établissement

Si le Lieu de travail du salarié n'est pas situ¢ a I'adresse de I'établissement, cocher cette zone ; les zones
suivantes s'activent pour la saisie de l'adresse.

SIRET du lieu géographique de travail

Sur ces 14 caractéres numériques, indiquez le N° de SIRET de 1’établissement dans lequel travaille réelle-
ment le salarié.

Code pays

Sélectionner le pays dans la liste appelée par le bouton zoom de la zone, le code ISO et I’intitulé du pays
s’affichent.

Sous-onglet Affectation

Cliquer sur l'onglet Affectation.
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Etablizsement | Affectation | Contrat | Données BTP
Contrat de prévopance | J ™ Contrat individuel Femarmelsa |

— Comptabilité
Compte ausiliaiie [FONTOOD1™ | ..| FONTAINE Piene
Collectif assacié 42100000

— Affectation

Département IDE J Direction Générale
Service J

Unité
Catégonie J Dirigeants
Flanning annuel modéle II]I]I]1 J Personnel administratif

Contrat de prévoyance
Sélectionnez dans la liste, appelée par le bouton zoom, le contrat de prévoyance souscrit par 1’entreprise au

profit du salarié. Lorsque la liste est affichée, vous avez la possibilité¢ de modifier et de créer les contrats.

’

Voir “Contrats de prévoyance”, page 647.

Contrat individuel

Cette case se coche automatiquement dés qu’un contrat collectif est modifi¢, pour le salarié, via le bouton
Personnaliser. En effet, le contrat devient individuel pour le salarié.

Si vous décochez cette case, les données du contrat de prévoyance sélectionné dans la zone Contrat de
prévoyance sont prises en compte (au détriment du contrat personnalis¢).

Bouton Personnaliser

Ce bouton permet de visualiser le contrat en cours du salari¢ et de le modifier. Il appelle la
fenétre suivante sur laquelle vous individualisez les parametres du contrat.

Personnaliser
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Comptabilité

Affectation

Contrat de prévopance
Code 1 Intitulé  Caizze de Prévopance
Date de début de contrat |(OLECOLPATEN 4] Date de fin |31 11201 [
Référence I

Caisse de prévopance I 3 J PREVOYANCE

Baze de prévoyance IAssielte spéciale Yl

Population couverte Ilsolé 'l

' Ok | ¥ Annuler |

Voir “Contrats de prévoyance”, page 647.

Apres validation des modifications, la case Contrat individuel est cochée automatiquement.

Compte auxiliaire / Collectif associé

Les utilisateurs qui gérent une comptabilité auxiliaire doivent saisir le compte auxiliaire de chaque salarié
s'ils désirent obtenir un détail des écritures par compte auxiliaire lors de la passation comptable.

La liste des comptes auxiliaires est enregistrée par Listes / Modélisation comptable.

Cliquer sur le bouton zoom pour appeler cette liste et récupérer en cliquant sur le bouton Sélectionner le
compte auxiliaire du salarié¢. Le numéro du compte, son intitulé et le compte collectif associé sont reportés
sur leur zone respective.

Si le compte auxiliaire de ce salarié n'a pas encore été crég, il est possible de procéder a sa création a ce
niveau.

Pour ce faire, ouvrir la liste des comptes auxiliaires méme si elle est vierge, cliquer sur le bouton Créer
pour obtenir une fiche de création. Renseigner les zones comme expliqué dans le sous-menu Modélisation
comptable et valider la création. Transférer la valeur saisie par un clic sur le bouton Sélectionner.

Département / Service / Unité / Catégorie

Le code du Département, du Service, de I'Unité auxquels le salarié est affecté et celui de la Catégorie a
laquelle il appartient peuvent étre saisis manuellement ou sélectionnés dans leur liste respective (appel de
la liste par le bouton zoom, sélection par le bouton Sélectionner). Ces zones peuvent rester vides le cas
échéant.
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Ces zones renseignent respectivement les constantes individuelles DEPSAL, SERVISAL, UNITSAL et
CATSAL.

Si le département, le service, I'unité ou la catégorie du salarié n'ont pas encore été créés, il est possible de
le faire a ce niveau.

Ouvrir la liste de la zone qui vous intéresse, cliquer sur le bouton Créer pour obtenir une fiche de saisie,
renseigner les différentes zones puis valider la création. Cliquer ensuite sur le bouton Sélectionner pour
reporter le code sur la zone de saisie.

Planning annuel modéle
Choisir le planning annuel mod¢le a affecter a ce salarié.
Si aucun planning annuel modéle n’est saisi, le modele hebdomadaire O sera repris par défaut.

Sous-onglet Contrat

Cliquer sur 'onglet Contrat.

| Socigte I Etablizzement Iﬂffectation | Caontrat IDonnées BTP ]

— Contrat de travail

Mature J Contrat a durée indéterminée

Date de début m Date de fin 77 [ Finpérode dessai 7 7 =
— Ermnploi

Emploi] -J[ppE Indice

Gualification Niveau |3_3 Coefficient  |270

Date de début 02/01/80z]  Datedefin [ 7 7  [3  Salaire mirima 0.000
r— Skatut

Travail CIP.DZ. ISaIalié a temps complet ﬂ

Code IMSEE emplaiz I J I23l]l] Catégarie professionnelle lm

Categoriel II]1 - cadre [article 4 et 4 bis) j

Prafezsionnel |13—J dirigeant

Contrat de tra- Nature

vail Il s’agit de la Nature du contrat établi entre 'établissement et le salarié.

‘/ Une liste de natures de contrat préparamétrées est proposée par le programme, liste que I'utilisateur a la
possibilité d'enrichir suivant ses besoins.

Voir “Natures de contrat”, page 658.
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Emploi

Appeler la liste des natures de contrat en cliquant sur le bouton zoom et sélectionner l'option adéquate. Si
la nature de contrat de ce salarié ne fait pas partie de la liste, il est possible de la créer a ce niveau.

Ouvrir la liste des natures de contrat puis cliquer sur le bouton Créer pour obtenir une fiche de création,
renseigner cette fiche et valider la création.

Date de début / Date de fin

Cliquer sur le bouton Sélectionner pour reporter son code sur la zone de saisie. Saisir ensuite les zones
Dates de début et Date de fin de contrat.

Fin de période d’essai

Si le contrat stipule une période d'essai, enregistrer sa date de fin (la date de début de la période d'essai
étant la date de début de contrat).

Emploi

L Emploi du salari¢ peut étre directement saisi dans la zone intitulé, ou bien saisi via la sélection d’un
code dans la table des Fonctions entreprise.

Voir “Fonction entreprise”, page 690.

Appeler la liste des fonctions entreprises en cliquant sur le bouton zoom et sélectionner 'option adéquate.
Si le code emploi de ce salarié ne fait pas partie de la liste, il est possible de le créer a ce niveau : ouvrir la
liste des fonctions entreprise puis cliquer sur le bouton Créer pour obtenir une fiche de création, rensei-
gner cette fiche et valider la création.

Indice / Qualification / Niveau / Coefficient / Salaire minima

L'Indice de salaire (pour les salariés payés au point), la Qualification, le Niveau du salarié, le Salaire
minima et le Coefficient sont généralement déterminés par la convention collective mais 1'utilisateur doit
en saisir manuellement les valeurs.

Les zones Indice et Niveau renseignent les constantes de méme nom, la valeur saisie sur la zone Salaire
minima renseigne la constante individuelle SALMINI. La zone Coefficient renseigne la constante COEF.

Date de début

La zone Date de début (date d'affectation du salarié a ce poste) reprend par défaut la date d'embauche dans
la société saisie dans l'onglet Lieu travail. Elle peut étre modifi¢e. La date saisie sur cette zone renseigne
la constante ENTREPOSTE.
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Statut

Date de fin

Si par la suite, ce salari¢ est affecté a un autre poste, il faudra saisir la Date de fin avant d'enregistrer la
nouvelle affectation. La Date de fin renseigne la constante individuelle SORTIPOSTE.

Travail C.1.PD.Z
Choisir dans la boite a liste déroulante :
U Salarié a temps complet (C),
O Salarié intermittent (I),
U Salarié permanent (P),
U Salarié a domicile (D),
O Régularisation positive sur I'année précédente (Z).

Pour les salariés pour lesquels I'option 'Régularisation positive sur I'année précédente’ a été sélectionnée,
la premiére période d'emploi sera automatiquement renseignée par des '9' dans le fichier de transfert.

Code INSEE des emplois
Consulter le catalogue de la codification des emplois établie par I'TNSEE.

Le code a quatre chiffres concerne la nomenclature des professions et catégories socioprofessionnelles
(PCS). Cette information est nécessaire pour l'impression des mouvements de personnel.

Catégorie professionnelle

A ne pas confondre avec les catégories de salariés enregistrées par Listes / Organisations / Catégo-
ries.

11 s'agit ici de la catégorie professionnelle a laquelle appartient le salarié suivant la classification INSEE.
Cliquer sur le bouton zoom et sélectionner la catégorie a laquelle appartient le salarié :

O Cadre,

U Dirigeant,

U Apprenti,

U Divers.

En fonction de la valeur de cette zone, une correspondance est faite avec le sous-onglet Adminis-
tratif / Organisme des fiches de personnel.

Voir “Sous-onglet Organisme”, page 403.
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Catégoriel
Sélectionnez dans la boite a liste le statut catégoriel du salarié :
U 01 : cadre (article 4 et 4 bis),
O 02 : autres collaborateurs bénéficiaires de 1'extension article 36,
U 03 : autres collaborateurs bénéficiaires de I'extension article 36 (ex IRCACIM),
U 04 : non cadre,
O 90 : pas de statut catégoriel.
Cette zone est pré-renseignée par défaut en fonction du paramétrage de la zone Catégorie professionnelle.

Le tableau ci-dessous présente les correspondances utilisées :

Catégorie professionnelle Statut catégoriel
Dirigeant 01 Cadre ( articles 4 et 4 bis)
Cadre 01 Cadre ( articles 4 et 4 bis)
Divers 04 Non cadre
Apprenti 04 Non cadre

Professionnel

Sélectionnez dans la table, appelée par le bouton zoom, le statut professionnel du salarié.
La table des statuts ne peut étre modifiée et présente les information suivantes :

Code Intitulé
01 Ouvrier
02 Employé
03 Technicien
04 Agent de maitrise (y compris maitrise administrative et commerciale)
05 Artiste
06 Représentant exclusif
07 Représentant multicarte
08 Enseignant loi GUERMEUR
09 Stagiaire rémunéré
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Code Intitulé
10 Stagiaire non rémunéré
11 Stagiaire rémunéré DE
12 Cadres supérieurs
13 Dirigeant
14 Journaliste pigiste
15 Journaliste stagiaire
16 Journaliste titulaire
17 Employé d’'immeuble au service des entreprises
18 Clergé
30 Agent non titulaire des collectivités publiques
31 Agent titulaire des établissements industriels de I'Etat ou de la fonction publique territoriale ou hospitaliere
32 Stagiaire des établissements industriels de I'Etat ou de la fonction publique territoriale ou hospitaliére
33 Agent titulaire de la fonction publique, territoriale ou hospitaliere, ne relevant pas de la CNRACL ( -31H30)
34 Parlementaire européen
40 Elu communal
41 Elu départemental
42 Elu régional
43 Elu des établissements publics de coopération intercommunale
52 Praticien hospitalier
53 Interne
54 Etudiant hospitalier
57 Praticien hospitalier universitaire
58 Pharmacien
59 Médecin sans statut hospitalier
90 Pas de statut
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Cette zone est pré-renseignée par défaut en fonction du paramétrage de la zone Catégorie professionnelle

réalisé dans 1’onglet DAS de la fiche de personnel.

Le tableau ci-dessous présente les correspondances utilisées :

Cateégorie professionnelle

Statut catégoriel

Dirigeant 13 Dirigeant
Cadre 12 Cadres supérieurs
Divers 02 Employé
Apprenti 02 Employé

Sous-onglet Données BTP

Voir Un cinquieme onglet Données BTP apparait a la condition que le produit ait I’option BTP et qu’il ait
eté indiqué que la société est un « dossier BTP », en «Page 1 des paramétres de paiey, page 92.

Cliquer sur l'onglet Données BTP.

| Société I Etablizzement Iﬂffectation I Contrat | Données BTP I

r~ Profession
Date dembauche 0201780 T aux d'activité des salariés & kemps partiel I [0]
Etablizzement 1 Jeu d'eszai BTP

Cotization aus caisses de retraites

¥ Cadre ¥ ETaM [ Ouvrier CNRO / Pra BTP [ Ouvrier autre caisse
Mature de la pénode de travail ITC J Temps complet
Catégorie professionnelle IEadre articles 4 et 4 bis j

Qualification prafessionnels IED J Cadre position D

"Eonvention nationale PGH

I Walidation Bualigaz Date d'obtention I = ‘ ™ Synchronization Multi Devis

Statut cotizant |04 : Ni cotisant CP' ni cotizant BTP

"DAS-U

j Temps d'amét I [} Emploi |

Pour alimenter les éditions BTP, le programme doit conserver un historique des périodes de travail du sala-
rié. Les informations Date d’embauche, Code établissement, Taux d’activité des salariés a temps partiel,

Nature de la période de travail, Catégorie professionnelle et Qualification professionnelle sont donc histori-
sées. Toute modification de ces informations entraine, apres confirmation des modifications, une fenétre de

gestion des historiques administratifs.
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Profession

Cotisation aux
caisses de
retraites

Date d’embauche

Cette zone, non modifiable directement, reprend par défaut la zone Date d'embauche dans la société saisie
précédemment dans 1’onglet Poste / Société.

Etablissement

Cette zone, non modifiable directement, reprend par défaut la zone Etablissement saisie précédemment
dans I’onglet Poste / Etablissement.

Taux d’activité des salariés a temps partiel
Saisissez le pourcentage de travail du salarié (sur 2 caractéres numériques).

Cadre / ETAM / Ouvrier CNRO/Pro BTP / Ouvrier autre caisse
Cochez la ou les case(s) correspondant a la catégorie du salarié.

Nature de la période de travail

Cliquer sur le bouton zoom et sélectionner la nature de travail du salarié¢ dans la liste ouverte. Il est possi-
ble de compléter la liste proposée par défaut dans le produit, en créant ou modifiant les natures de cette
liste.

Liste dez nature de la période de travail

Code Ititulé

| @ | 5ans filtre =l

Catégorie professionnelle
11 s'agit ici de la catégorie professionnelle a laquelle appartient le salarié suivant la classification INSEE.
Cliquer sur le bouton zoom et sélectionner la catégorie a laquelle appartient le salarié :

O Ouvrier,
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U Employé, technicien et agent de maitrise (par défaut en création de salarié),
U Etam relevant de D’article 36,
U Cadre articles 4 et 4 bis.

Qualification professionnelle

Cliquer sur le bouton zoom et sélectionner la qualification du salarié dans la liste ouverte. I1 est possible de
compléter la liste proposée par défaut dans le produit, en créant ou modifiant les natures de liste.

Liste des qualification professionnelle

Code Intitulé

[ @ [ 5ans fire -]

Convention Validation Qualigaz

nationale PGN Cochez cette case si le salarié posséde la qualificationQualigaz. L’appellation PGN a pour but I’améliora-
tion durable de la qualité et la sécurité des installations intérieures domestiques gaz. Elle a donné naissance
a un dispositif qualité : Qualigaz. Toute entreprise PGN doit avoir au moins un responsable gaz habilité
pour chacune des unités locales titulaires de I’appellation. L’habilitation, délivrée par Qualigaz est indivi-
duelle et nominative et est valide 3 ans a compter de la premiére date d’obtention.

Date d’obtention

Cette zone devient accessible lorsque la zone précédente est cochée. Indiquez la date d’obtention de la
validation Qualigaz.

Synchronisation Multi Devis

Case, non cochée par défaut, a cocher pour les détenteurs du logiciel Multi Devis qui souhaitent établir un
lien pour ce salarié avec ce logiciel.
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DAS-U

Bouton Emploi

Statut Cotisant
Boite a liste permettant de choisir le statut du salarié vis a vis de la DADS U :
U 01 : Pas cotisant congés payés mais cotisant autres cotisations BTP
O 02 : Cotisant congés payés mais pas autres cotisations BTP
O 03 : Cotisant congés payés et autres cotisations BTP
U 04 : Pas cotisant congés payé€s ni autres cotisations BTP (valeur par défaut)

Temps d’arrét
Saisir le nombre d’heures constituant une journée d’arrét.

Ermplai | Ce bouton affiche la fenétre suivante :

x|
Miveau
Coefficiernt
Paozition
Echelon

Catéqgarie

in

M etier

.

v Ok | K Annuler

Niveau
Saisir le niveau. Valeurs autorisées : 01, 02, 03, 04, I, I, lll, IV, A, B, C, D, E, F, G, H.

Coefficient
Saisir le coefficient (valeur entre 0 et 9) correspondant au salarié en fonction de la convention collective.

Position

Saisir la position. Valeurs autorisées : 01, 02, 03, 04, 05, 06, I, II, Il IV, V, VI, A, B, C, D, A1, A2, B1, B2, B3, B4, C1,
C2.

Echelon

Saisir I’échelon. Valeurs autorisées : 01, 02, 03.
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Catégorie
Saisir la catégorie. Valeurs autorisées : I, I, 01, 02.

Meétier
Utiliser le bouton zoom ; les codes des différents métiers s'affichent. Sélectionner le métier correspondant.

Onglet Bulletin

L’onglet Bulletin est divisé en 3 sous-onglets : Salaire, Congés et Période.

Sous-onglet Salaire

L’onglet Salaire contient les informations suivantes.

Bulletin - 1 FONTAINE Pierre M= E3

| Salarié I Coordonnées I Poste | Bulletin I Adminiztratif ] Zones libres I

Salaire | Congés | Période

— Salaire

Bulletin modéle I—EEJ Dirigeant Type lm
Salaire de basze IWJ ¥ Régularisation systématique
Horaire [HORAISOC |1 Reémunéié & la tache

Horaire hebdomadaire IBS,TJ

Salaire de baze annuel lm Four Iﬁ mois
Caractéristiques de ['activité Im - temps plein j

Urité de temps de travai ||]? : en mois [centizmes] j

— Multi-employeurs

Mombre d'employeurs I? dorit 0 renseignéls] [ Mom connu 1 tulti-employeurs

o]
" Ok | ¥ Annuler |

a Préc. |e Suiv. |

Salaire Bulletin modele

Gestion / Bulletins modéles permet de créer des bulletins types correspondants a des schémas de paie
spécifiques : plan de paie des employés, cadres, dirigeants...
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On attribue ensuite a chaque salarié le bulletin modéle correspondant avec bien entendu la possibilité de le
personnaliser.

Saisir sur cette zone le code du bulletin mode¢le a attribuer a ce salarié ou ouvrir la liste des bulletins mode-
les pour le sélectionner.

Si le bulletin mode¢le correspondant au profil de paie de ce salarié n'a pas encore été créé, il est possible de
le créer a ce niveau. A cet effet, ouvrir la liste des bulletins modéles — méme si elle est vierge — et cliquer
sur le bouton Créer pour obtenir une fiche de création. Valider la création puis cliquer sur bouton Sélec-
tionner pour reporter son code sur la zone de saisie.

Voir “Bulletins modeéles”, page 746.

Type
Si un bulletin modéle a été affecté au salarié, cette zone reprend le type de salaire indiqué sur le bulletin
modele.

Si un bulletin modéle n'a pas été affecté au salarié, cette zone propose par défaut I'option 'Mensuel', conser-
ver cette valeur si c'est le cas ou sélectionner une des options proposées par la liste affectée a cette zone :
Mensuel, Horaire, Temporaire, Employeur multiple ou Autre.

Salaire / Horaire / Horaire hebdomadaire
Indiquer ensuite les éléments déterminant le salaire, ces composantes différent suivant le type de salaire :

Type de salaire Salaire de base Horaire
Mensuel Salaire de base. Horaire de base.
Temporaire La valeur saisie renseigne la cons- La valeur saisie renseigne la constante
Employeur multiple tante SALBASE. HORAIRE.
La constante SALHOR Salaire horaire est déterminée automatiquement par le calcul
SALBASE/HORAIRE.
Horaire Salaire horaire. Horaire de base.
La valeur saisie renseigne la cons- La valeur saisie renseigne la constante
tante SALHOR. HORAIRE.
Autre Pas de salaire de base. Horaire de base.
La valeur saisie renseigne la constante
HORAIRE.

Si le type de salari¢ est mensuel, temporaire ou employeur multiple, le programme propose de saisir le sa-
laire de base. Pour le type de salari¢ 'Horaire', saisir le salaire horaire.

Si le salaire saisi est inférieur au salaire minima indiqué sur la page précédente, le programme le signale
par un message.
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Indiquer ensuite 1'horaire du salarié.
Pour le type de salarié 'Autre’, saisir uniquement I'horaire du salarié.

Régularisation systématique

La rémunération d'un salarié peut varier au cours de 1'année du fait du versement de primes ou d'une aug-
mentation de salaire. Comme ces variations doivent &tre prises en compte dans le calcul des cotisations
sociales plafonnées, 1'utilisateur est tenu, a la fin de chaque année civile, de procéder a leur régularisation.

Si la régularisation systématique est demandée, le programme effectuera automatiquement a chaque paie la
régularisation des bases de calcul des cotisations pour ce salarié. Dans le cas contraire, elle devra &tre
effectuée manuellement en fin d'année.

Si la Régularisation systématique a ét¢ demandée en Paramétres de paie (page 1), cette zone est cochée par
défaut. Décocher cette zone si la régularisation systématique des bases de cotisations ne doit pas étre effec-
tuée pour ce salarié.

Nous conseillons vivement aux utilisateurs de demander la régularisation systématique en cochant cette
zone.

Rémunéré a la tiche
La rémunération d'un salarié peut tre fonction du travail effectué avec une rémunération a la tache.
Cochez cette case si c’est le cas pour le salarié.

Horaire hebdomadaire

L'utilisateur peut saisir une valeur ou faire appel a une constante (appel de la liste des constantes par le
bouton zoom, sélection de la constante adéquate par Sélectionner).

Salaire de base annuel / Pour un nombre de mois
Quel que soit le type de salarié, renseigner ces deux zones.

Caracteristiques de Pactivité

Sélectionnez dans la boite a liste le statut du contrat de travail du salarié :
01 temps plein

02 temps partiel (sans abattement art L242-8)

03 temps partiel (avec abattement art L.242-8)

04 intermittent

05 domicile

06 saisonnier

07 vacataire

08 occasionnel

OCo0000000O

09 sans complément de contrat.
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Cette zone est pré-renseignée par défaut en fonction du paramétrage de la zone Travail C.I.P.D.Z. réalisé
dans I’onglet Poste / Contrat de la fiche de personnel.

Le tableau ci-dessous présente les correspondances utilisées :

Travail CIPDZ

Caractéristiques de P'activité

Salarié a temps complet

01 Temps plein

Salarié intermittent

03 Intermittent

Salarié a temps partiel

02 Temps partiel

Salarié a domicile

04 Domicile

Régularisation positive

Unité de temps de travail

Sélectionnez dans la boite a liste déroulante 1’unité de temps de travail du salarié :
O 01 : en heures et centiémes,
U 03 : en jours (centiémes),
U 07 : en mois (centiémes),

O 09 : mois et jours.

05 Sans contrat

Par défaut, cette zone est renseignée par rapport au paramétrage de la zone Type horaire de I’onglet Bulle-
tin / Salaire avec la correspondance suivante :

Type Horaire Unité de temps de travail
Horaire 01 : en heures et centiémes
Mensuel 07 : en mois (centiémes)
Temporaire 01 : en heures et centiémes

Employeurs multiples |07 : en mois (centiémes)

Autres 07 : en mois (centiemes)

Multi- Nombre d’employeurs / dont renseigné(s)

employeurs

Cette zone concerne les salariés rémunérés par plusieurs employeurs.
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Les utilisateurs trouveront en fin de paragraphe un exemple explicatif concernant la notion de multi-
employeurs.

" T | Saisir le Nombre d'employeurs puis cliquer sur le bouton Multi-employeurs pour saisir
L] . J . . N

les renseignements concernant chacun d'entre eux. L'utilisateur peut toutefois se limiter a
la saisie du nombre d'employeurs.

Liste des employeurs par salarié

N® Drébut Fir Raison sociale Mantant brut

| & 22g

Cliquer sur le bouton Créer pour obtenir une fiche de saisie.

Saisir les renseignements demandés et valider.

Multi-employeurs

Période d'emploi du || ] 5] au | 57/ B

Raison sociale |

hontant brut I 0,000

Adresse

Complément d'adresze

Commurne

|
|
|
Code pogtal I

Bureau distributeur I

Téléphone I

" Ok | ¥ Annuler | - P,

e T, |

La fenétre Liste des employeurs par salarié revient a I'écran. Réitérer ces manipulations pour enregistrer
les autres employeurs du salarié.

Cliquer ensuite sur Quitter pour revenir sur I'onglet Salaire de la fiche de personnel.

La zone Nombre d'employeurs renseignés a été mise a jour automatiquement par le programme.
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Cinq constantes — proposées en Gestion multi-sociétés — intitulées BRUTME1...BRUTMES permettent
de récupérer le montant Brut saisi dans la fiche de chaque employeur dans le cas ou I'entreprise prendrait
en charge la régularisation des cotisations.

Un exemple concernant les cotisations incombant aux divers employeurs est présenté ci-apres (en parti ex-
trait du LAMY N° 3362).

Exemple :
"L'assiette des cotisations plafonnées incombant a chacun des employeurs est déterminée au prorata des
rémunérations qu'ils ont respectivement versées.

"Exemple de calcul :

"Soit un assuré qui a per¢u au cours du mois de Janvier 2002 les salaires suivants :

"ler employeur:550 euros

"2eme employeur:500 euros

"3eme employeur:1 050 euros

"Soit un total de 2 100 euros.

"Le plafond mensuel applicable étant de 2279,113 euros, les cotisations dues par chacun des employeurs
doivent étre calculées sur les sommes suivantes :

"ler employeur:(2279,113 * 550) /2 100

"2eme employeur:(2279,113 * 500) / 2 100

"3eme employeur:(2279,113 * 1050) /2 100

"Pour permettre la mise en pratique de la régle du prorata, le législateur fait obligation aux salariés con-
cernés de faire connaitre a chacun de leurs employeurs, a la fin de chaque mois ou de chaque trimestre, le
total de la rémunération qu'ils ont regue. (imprimé spécial prévu a cet effet).

"Les salariés dont les cotisations sont fixées forfaitairement et ceux dont les divers employeurs se sont mis
d'accord pour que l'un d'eux régle la totalité des cotisations n'ont pas a produire cette déclaration.

"Dans le cas de l'employeur qui se substitue aux autres, celui-ci doit connaitre l'ensemble des rémunéra-
tions pergues.

"En l'absence de déclaration, chaque employeur doit calculer les cotisations sur la rémunération totale
qu'il verse.

"La répartition des cotisations entre les différents employeurs peut faire l'objet d'une régularisation en fin
d'année."”

Non connu

Cette case, non cochée par défaut, permet a 1’entreprise de déclarer son ignorance quand au nombre
d’employeurs du salarié.
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Repos compen-
sateur

Version

Congés payés

Sous-onglet Congés

Cliquer sur l'onglet Congeés.

[ Salaire | Conggs [Périade |

Repos compensateur Curnul des heures 0.000
— Congés papés

Reste & prendre zur 'année précédente 30000

[en jours] > Acquis pendant lannée en cours [ 15.000

Acquiz pendant [année précédente W

Diroit supplémentaine W

Mombre de zamedis pris I_I]

[en EUR] - Brut congés période précédente m

Brut congés année en cours W

iz de cléture des congés IEW

[Periodes)  Debutcongés? | 7 7 19 congs2 | Heongssa | H

Fin congés 1 I |5 congés 2 I B conges 3 I &

Cumul des heures de repos compensateur acquises par le salarié a la date de création de sa fiche de person-
nel ou au moment de sa mise a jour en cas de correction.

Cette zone apparait dans le sous-onglet Repos compensateur des versions Paies 100 Pack +, 500 et 1000.

Cette zone correspond a la constante REPOSCUM. A chaque cléture, sa valeur est automatiquement aug-
mentée de la valeur prise par REPACQUI (Repos acquis) et diminuée de la valeur prise par REPOPRIS (Re-
pos pris). Ces deux éléments étant renseignés en valeurs de base des bulletins salariés.

Congés payés (jours)
Enregistrer successivement le nombre de jours de congés restant a prendre sur I'année précédente, acquis
pendant I'année en cours et acquis pendant l'année précédente au moment de la création de la fiche.

Les valeurs saisies sur ces zones renseignent respectivement les constantes CONGAPRE, COACOURS et
CONGAC.

Le nombre de jours acquis pendant I'année précédente (CONGAC) correspond a la totalité du nombre de
jJours acquis sur la période de référence des congés payés précédente. La constante CONGAC n'est pas
décrémentée des jours pris contrairement a la constante CONGAPRE.
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Les zones Reste a prendre sur I'année précédente ef Acquis pendant I'année en cours sont mises a
Jour lors de la saisie des valeurs de base en préparation des bulletins de paie. Il est toujours possible de les
modifier a ce niveau en cas d'erreur de saisie.

La zone Droit supplémentaire doit étre renseignée a titre indicatif si le salarié a droit a un nombre de jours
de congés supplémentaire du fait d'une récupération par exemple.

Si le nombre de jours de congés a été exprimé en jours ouvrables, saisir le Nombre de samedis pris, si cela
est nécessaire lors de la prise de congés du salarié.

Congés payés (en Euro)

Saisir la rémunération brute acquise par le salarié au cours de la période précédente puis la rémunération
brute acquise sur la période en cours au moment de la création de la fiche de personnel.

Ces valeurs renseignent respectivement les constantes BRUTPREC et BRUTCONG et constituent la base
de calcul de l'indemnité pour congés payés.

La zone Mois de cloture des congés affiche par défaut le mois de cléture des congés payés indiqué pour
I'établissement auquel est affecté le salarié.

Le mois de cléture des congés payés pour un salarié¢ peut étre différent de celui de I'établissement. Auquel
cas, cliquer sur la boite a liste déroulante et sélectionner le mois de cloture des congés pour ce salarié.

A l'ouverture du mois suivant celui de cloture des congés payés (Mai en général), le programme remplace
le nombre de jours de congés acquis sur la période de référence (constante CONGAPRE) par le nombre de
jours acquis sur la période en cours (constante COACOURS). Cette dernicre étant remise a zéro.

Périodes de congés

Il est possible de saisir a ce niveau de la fiche de personnel, les périodes de congés prises par le salarié.
Elles seront dans ce cas automatiquement reportées dans I'onglet Congés des Valeurs de base (Gestion /
Bulletins salariés).

Saisir s'il y a lieu les dates de début et de fin de congés prévues par le salarié. Les dates de début rensei-
gnent les constantes DEBCONGES1 a DEBCONGES 3, les dates de fin renseignent les constantes
FINCONGESI1 a FINCONGES 3.

En préparation des bulletins de paie, il sera également nécessaire de renseigner la zone Congés pris dans le
mois.

Sous-onglet Période

Cliquer sur l'onglet Période.
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Version

Salaire | Congés | Période

Demiére periode de paie 01201 Au I1H2400 Demigre cloture  Le 30114001
Demier enregistrement [feville de temps) 30/11/01 Heures supplémentaires 25411701

S alaire moyen J

Urité de temps d'amét II]T - en mois (centiémes) j

atif de changement de zituation Il:ongé parental j

RC |

Périodes d'amét

De[7 7 [ & BN [
De[7 /7 4 3] E ot | [
De[7/7 4 3] ERCET [

Derniere période de paie / Derniére cloture

Ces zones ne sont pas accessibles en saisie. Elles afficheront automatiquement la derniére période de paie
pour laquelle un bulletin aura été édité et la date de derniére cloture effectuée pour le salarié.

Dernier enregistrement (Feuille de temps)

Cette zone n’est pas accessible. Elle affiche la date de dernier enregistrement des feuilles de temps du sala-
rié.

Heures supplémentaires

Cette zone n’est pas accessible. Elle affiche la date de dernier enregistrement des heures supplémentaires.
Cette date est mise a jour lors de chaque enregistrement.

Cette information n’est pas disponible pour les Paie 100 base et Paie 100 Pack.

Voir “Enregistrement des heures”, page 868..

Salaire moyen

Saisissez directement le salaire moyen (déterminé d’apres les régles de calcul de la caisse de congés payés)
du salarié ou sélectionnez dans la liste des constantes celle qui correspond a cette valeur.

Unité de temps d’arrét

Sélectionnez dans la boite a liste déroulante 1’unité de temps d’arrét du salarié :
U 01 : en heures et centiémes
O 03 : en jours (centiémes)
O 07 : en mois (centiémes)
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Version

4 09 : mois et jours

Par défaut, cette zone est renseignée par rapport au paramétrage de la zone Type horaire de I’onglet Bulle-
tin / Salaire avec la correspondance suivante :

Type horaire

Unité de temps d’arrét

Horaire 01 : en heures et centiémes
Mensuel 07 : en mois (centiémes)
Temporaire 01 : en heures et centiémes
Employeurs multiples |07 : en mois (centiémes)
Autres 07 : en mois (centiemes)

Motif de changement de situation

Sélectionnez dans la boite a liste le motif de tout changement de situation :

O0000O0

FNE.

Bouton RC

Cong¢ parental,

Préretraite progressive,
Préretraite entreprise,
Retraite progressive,
Situation non rémunérée,

Ce bouton n’apparait que dans les versions Paies 100 Pack Plus, 500 et 1000 (sauf avec la Gestion des

temps).

e | Cliquer sur le bouton RC (Repos Compensateur).
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Congés f Repos

—Hewrez supplémentaires

Contingent d'hewres supplémentaires en cours 0,000

Contingent d'heures supplémentaires aprés enregistrement 0,000

~ Repos compensateur

Curnul des heures I 0,000

" Ok ¥ Annuler

Heures supplé-
men-taires

Repos compen-
sateur

Périodes d'arrét

Contingent d’heures supplémentaires en cours

Cette zone affiche le contingent d’heures supplémentaires réalisée par le salarié avant enregistrement (et
calculé par la commande Calcul heures supplémentaires).

Voir “Calcul des heures supplémentaires”, page 863.

Contingent d’heures supplémentaires aprés enregistrement
Cette zone affiche le contingent d’heures supplémentaires réalisée par le salarié¢ apres 1’enregistrement des
heures.

Voir “Enregistrement des heures”, page 868.

Cumul des heures de repos compensateur acquises par le salarié a la date de création de sa fiche de per-
sonnel ou au moment de sa mise a jour en cas de correction.

Cette zone correspond a la constante REPOSCUM. A chaque cléture, sa valeur est automatiquement aug-
mentée de la valeur prise par REPACQUI (Repos acquis) et diminuée de la valeur prise par REPOPRIS
(Repos pris). Ces deux éléments étant renseignés en valeurs de base des bulletins salariés.

Ces zones peuvent étre renseignées lorsque le salarié subit une interruption de travail durant sa période
d'emploi.
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Les périodes d'arrét, utiles pour la gestion du personnel, n'ont aucune incidence sur le traitement de la paie.
En cas de saisie d'une période d'arrét, il faut en indiquer le motif.

Une liste de motifs d'absence préparamétrés - est proposée par le programme, liste que I'utilisateur a la
possibilité d'enrichir suivant ses besoins.

Voir “Motifs d'absence”, page 666.
Cliquer sur le bouton pour appeler la liste des motifs d'absence et sélectionner le motif adéquat.

Si le motif d'absence adéquat ne fait pas partie de la liste, il est possible de le créer a ce niveau. Ouvrir la
liste des motifs d'absence puis cliquer sur le bouton Créer pour obtenir une fiche de création, renseigner la
fiche puis valider la création.

Cliquer sur le bouton Sélectionner pour reporter son code sur la zone de saisie.

Quatre constantes sont proposées pour les périodes d'arrét :

O DATEARRET : lorsqu'elle est appelée, cette constante traite la date d'arrét la plus récente suivant le
mois en cours de traitement.

U DATEARRET1 a DATEARRET3 et DATEFINARI1 a DATEFINARS3 : ces constantes sont disponi-
bles sur la liste des constantes en gestion multi-sociétés pour les utilisateurs de cette commande
sinon sur la liste des constantes individuelles du menu Listes.

Les constantes DATEARRETX correspondent a la date de début des périodes d'arrét du salarié.

Les constantes DATEFINARX correspondent a la date de fin des périodes d'arrét du salarié.

Onglet Administratif

L’onglet Administratif est divisé en 4 sous-onglets : DAS, Organisme, Fiscales et Bilan.

Sous-onglet DAS

Les informations demandées dans cet onglet sont nécessaires a la production de la Déclaration Annuelle des
Salaires.
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Informations
DAS

: Administrabif - 1 FONTAINE Pierre ) ]| 5||

| Salarié I Coordonnées I Paste I Bulletin | Administratif I Zaones libres I

DAS IDrganisme I Fiscales I Bilan I
 Infarmations DAS

Moz de plus de 60 heures -
Taux Accident du Travail |1 er 'I Taur &7,
Régime ds Sécunté Socials Général j @ TauxiuT. |

Fégime de baze obligataire 200 J Régime général

Décalage de paie 01 : Sans décalage de la paie j
™ Périnde de paiement du congé ™ Détachement 3 'étranger [~ Code bénéficiaire ASSEDIC

Périodes d'emnploi

Date d'entrée 1 ||]2,i'|]1 780}1s Date de sortie 1 I %Elections prud'homalei

=
Date d'entrée 2 I | Date de sortie 2 B
IRCANTEC

Autres |
’]_ Salarié rémunéré au pourboire [ Travail & 'étranger |

M Centre

a Préc. |e Suiv. |

[ Travailleur frontalisr

Mois de plus de 60 heures
Cette zone concerne essentiellement les salariés a temps partiel ou intermittents.

Conserver l'option Aucun par défaut si le salarié n'a pas effectué de mois de plus de 60 heures, sinon cli-
quer sur le bouton zoom et sélectionner le mois concerné.

A chaque mois cloturé, le programme met a jour cette zone si le salarié a effectué plus de 60 heures.

En fin d'année, le programme controlera cette zone suivant les informations saisies en Gestion DAS (page
2 des Paramétres dans I'encadré Code 1200 heures).

Si le salari€ a travaillé moins de 1200 heures dans I'année, le programme transcrira dans le fichier TDS le
dernier mois pour lequel il a travaillé plus de 60 heures.

Taux Accident du Travail

Les codes risque et les taux accidents du travail auxquels I'établissement doit cotiser, notifiés par son Orga-
nisme de Sécurité Sociale, sont enregistrés en page 2 de la fiche établissement.

Il s'agit ici de sélectionner dans la liste de ces taux, le taux accident du travail correspondant a la nature de
I'emploi de ce salarié. Cliquer sur le bouton zoom et sélectionner le taux adéquat.

Cette zone alimente la constante TAUXATSAL.

Taus&T. . . . . L .
M En cliquant sur le bouton Taux A.T., on fait apparaitre une fenétre donnant I'historique des dif-
férents taux d'accident du travail affectés au salarié au cours des différents mois de l'année.
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Cette information permettra, dans la déclaration T.D.S., de calculer I'effectif de 1'établissement pour cha-
que taux d'accident et par trimestre.

[

Taux A.T. / Historiques

Janvier Im 'I Juillet IAucun 'l
Février IAucun i I Aot IAucun x l
Mars IAucun YI Septembre IAucun 'l

Al IAucun I Octobre IAucun l
Mai IAucun I Movembre IAucun l
Juin IAucun YI Décembre IAucun 'l

v Ok | ¥ Annuler

Refermer cette fenétre par OK si des modifications ont été apportées ou par Annuler dans le cas contraire.

Régime de Sécurité Sociale
Cliquer sur le bouton zoom et sélectionner le régime de Sécurité Sociale auquel est affilié le salari¢ :

U Général, si la totalité des cotisations est versée au régime général,

O Particulier et général, pour un salarié bénéficiant d'un régime particulier ou spécial de Sécurité
Sociale avec affiliation pour partie des risques au régime général,

U Particulier, pour un salarié ne versant pas de cotisations au régime général de Sécurité Sociale.

Régime de base obligatoire
Sélectionnez dans la table, via le bouton zoom, le régime obligatoire du salarié.
La table des régimes obligatoires ne peut étre modifiée et présente les information suivantes :

Code Intitulé

100 Régimes spéciaux et particuliers

120 Caisse Nationale de Retraite des Agents des Collectivités Locales (fonction publique territoriale et hospita-
liere) (CNRACL)

121 Fonds Spécial des Pensions des Ouvriers des Etablissements Industriels de I'Etat (FSPOEIE)

122 Fonctionnaires civils de I'Etat avec prélévement de la pension et versement des cotisations patronales.

123 Fonctionnaires civils de I'Etat sans prélévement de la pension mais avec versement des cotisations patro-
nales.
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Code Intitulé
124 Fonctionnaires de I'Etat sans prélévement de la pension ni versement des cotisations patronales.
134 SNCF
135 RATP
136 Etablissement des invalides de la marine (ENIM)

137 Mineurs et assimilés

138 Militaires de carriére

139 Banque de France

140 Clercs et employés de notaires

141 Chambre de commerce

144 Assemblée Nationale

145 Sénat

146 Port autonome de Bordeaux

200 Régime général

300 Régime agricole (CCMSA Salariés)
900 Autres

901 Sans régime obligatoire

902 Elus ne relevant pas du Régime général.

Cette zone est pré-renseignée par défaut en fonction du paramétrage de la zone précédente : Régime de

Sécurité Sociale.

Le tableau ci-dessous présente les correspondances utilisées :

Régime de Sécurité Sociale

Régime de base obligatoire

Particulier

100 régimes spéciaux et particuliers

Général

200 régime général

Particulier et général

200 régime général
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Périodes
d'emploi

Autres

Décalage de paie
Boite a liste qui permet d’indiquer si le salarié a un décalage ou non de sa paie au moment de la déclara-
tion, elle propose les choix suivants :

U 01 : Sans décalage de la paie (par défaut) ;

O 02 : Adoption ;

U 03 : Constant ;

U 04 : Suppression.

Période de paiement du congé

Case, non cochée par défaut, pour indiquer si le salarié est dans une période de congés ou non au moment
de la déclaration.

Détachement a ’étranger

Case, non cochée par défaut, pour indiquer si le salarié est en détachement a 1’étranger ou non au moment
de la déclaration.

Code bénéficiaire ASSEDIC

Case, non cochée par défaut, pour indiquer si le salarié a pergu des ASSEDIC ou non au moment de la
déclaration.

Deux périodes d'emploi sont disponibles pour le cas ou un salarié aurait quitté puis rejoint la société.

La premicre zone Date d'entrée 1 affiche la date d'embauche dans la société saisie en création de la fiche
de personnel dans l'onglet Lieu travail.

Si le salarié quitte la société et qu'il a été confirmé apres saisie de sa date de départ dans I'onglet Lieu tra-
vail, une demande de modification automatique des autres dates de sortie (de I'établissement, date de fin
d'affectation de poste, date de fin de contrat...), la date de sortie est ici reportée automatiquement. Il faut
sinon la saisir manuellement.

Les périodes seront reprises par le programme pour la Déclaration Annuelle des Salaires.

Salarié rémunéré au pourboire / Travail a l'étranger / Travailleur frontalier
Cocher chacune de ces zones si elle correspond a I'activité du salarié.
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Elections &% Elections prudhomales | Cliquer sur le bouton Elections prud’homales pour afficher la fenétre correspon-
Prud'’homales dante.
Elections prud'homales
(- F mployeur et salarié assimilé a un emplopeur
Sectian Il:ommerce et services cummerciauxj
Ligu ICommune ol est situé I'établissement ﬂ
Contrat de droit IPlivé vI
v Ok | ¥ Annuler |
Collége

Sélectionner le collége auquel appartient le salarié. LES CHOIX SUIVANTS SONT PROPOSES :
U Salarié (non assimilé a un employeur),
U Employeur et salarié assimilé a un employeur,
U Salarié non-électeur.

Pour les salari¢s non-électeurs, les zones Section et Lieu ne sont bien entendu pas accessibles.

Section
Sélectionner la section a laquelle appartient le salarié :
U Industrie,
U Commerce et services commerciaux,
O Agriculture,
O Activités diverses,
U Encadrement.

Lieu

Sélectionner le licu ou devra voter le salarié :
O Commune ou est situé 1’établissement,
U Commune du domicile du salarié.
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Bouton IRCAN-
TEC

Contrat de droit
Cette boite a liste permet d’indiquer le caractére du contrat du salarié afin de déterminer le droit dont il
dépend :
O Privé,
O Public.
Par défaut, le choix Privé est sélectionné.

Pour chaque salarié cotisant a 'IRCANTEC doivent étre déclarées (enregistrements 204) :

U les périodes ‘normales cotisées’ :

L’IRCANTEC accepte une seule ligne salari¢ pour plusieurs périodes dans un méme exercice, sauf
en cas de changement de statut (code fonction) ou de code condition de travail.

U les périodes d’arrét de travail, le cahier des charges TDS-Normes IRCANTEC précise :

‘Les arréts de travail pour maladie, maternité, accident du travail, maladie professionnelle ouvrent
droit a I’attribution de points gratuits sous réserve :

U que la période d’arrét de travail ait une durée d’au moins 30 jours consécutifs
U que I'intéressé pergoive durant cette période : soit des prestations en especes de 1’assurance

maladie, soit des allocations journaliéres de 1’assurance maladie, soit des indemnités journa-
liéres pour accident du travail ou maladie professionnelle.’

O éventuellement si cela est nécessaire, des lignes salariés dites de ‘régularisation’ peuvent étre
effectuées, il s’agit de modifications d’assiette ou d’annulations de période concernant un exercice
antérieur.

Voir “Traitements TDS”, page 1169. pour les lignes de régularisation, se référer au § Modification des
données salariés.

Le bouton IRCANTEC permet de saisir les informations nécessaires au programme pour générer les lignes
salariés Caisse de retraite IRCANTEC concernant les périodes 'normales cotisées' et les périodes d'arrét de
travail du salarié.

Procéder comme suit pour chaque agent cotisant a 'TIRCANTEC.

IRCANTEL Cliquer sur le bouton IRCANTEC.
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Période initiale

x
‘ Matricule 1 FOMTAINE Pierre |

DECLARATIONS AMMUELLES
r— Période initiale

D | FY H A FIY H Durée I 1}
Plafond Séc. Soc. I j Condition trawail I_J Fomction I J

2 b
— Evénement

Plafond Séc. Soc. Condition trawvail Fonction

— Fonds Matiohaus de compenzation

Hurnéra d'affiliation au FNC |

Modifier | ' Ok ¥ Annuler

Nous conviendrons d’intituler ‘période initiale’, la période normale cotisée d’un salarié.

Une (des) période(s) autre(s) doivent étre saisies uniquement en cas de changement en cours d’exercice de
code fonction, de code condition de travail ou d’arrét de travail de plus de 30 jours consécutifs. Cette période
dite ‘initiale’ est gérée comme suit par le programme :

Du ...Au

Période d’emploi ou de fonction effective au cours de I’année ; il s'agit d'une information obligatoire.
Lors de la génération des données IRCANTEC, le programme renseignera automatiquement ces dates
avec la date de début de période du premier bulletin du salarié et la date de fin de période de son dernier
bulletin cloturé dans I’exercice en cours.

L’utilisateur ne doit saisir des informations sur ces deux zones dans I’encadré Période initiale que dans 1'un
des cas suivants :

O Le salarié commence a cotiser a '’IRCANTEC en cours d’exercice (a ne pas confondre avec un
salarié qui entre dans la société en cours d’année).
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La date de début de période dans ce cas ne doit pas étre la date de début de période de son premier
bulletin mais la date de début de période du bulletin a partir duquel il commence a cotiser a
I'IRCANTEC.

U Le salarié change de code fonction ou de code condition en cours d’année, il faudra dans ce cas, sai-
sir la période correspondante dans I’encadré Evénements et ‘borner’ la période initiale par la saisie
d’une date de fin.

Exemple :
Un salarié travaille a temps réduit du 01 Janvier 2002 au 31 Mars 2002, il travaille a temps complet a
compter du ler Avril. Saisir sur la zone Au dans [’encadré Période initiale la date : 31 Mars 2002.

Sur la fiche de saisie de la période suivante, il faudra saisir les dates : Du 01/04/2002 Au 31/12/2002.

Dans I’un des cas précités, taper Fl éche gauche, puis FI eche Haut jusqu’a accéder a la zone Du ...Au
dans I’encadré Période initiale et saisir I’information adéquate.

En cas de plusieurs périodes distinctes dans 'année, sans modification de code fonction ou de code condli-
tion de travail, cas notamment des salariés intermittents, il faut établir une seule ligne de déclaration. La
zone Durée devra étre précisée.

Exemple :
Un salarié intermittent travaille du 15/03 au 30/08 et du 01/10 au 30/11.

Peériode a déclarer : 15/03 - 30/11
Durée : 228Code condition de travail : I

Pour FIRCANTEC, toute journée travaillée quel que soit le nombre d’heures effectuées durant la journée,
doit étre déclarée 1 jour.

Durée

Le programme génére automatiquement le nombre de jours calendaires dans la période. Cette information
sera visualisée apres génération des données, en modification des données salariés.

Dans le cas précité, salarié¢ intermittent, saisir le nombre de jours travaillés dans la période.
Cette zone est obligatoire si le code condition de travail est I (intermittent) ou E (emplois multiples).

Plafond de Sécurité Sociale / Condition de travail / Fonction

L’utilisateur a indiqué en Paramétres DAS, la valeur la plus fréquente pour chacune de ces zones pour les
salariés cotisant a 'IRCANTEC.

Pour les salariés dont les valeurs différent de celles indiquées en Paramétres DAS, indiquer les valeurs adé-
quates sur ces zones. Utiliser pour cela les listes de choix proposées appelées par la boite a liste déroulante
et/ou les boutons zoom.
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Fonds natio-
naux de com-
pensation

Evénements

Si I'utilisateur laisse ces zones a blanc dans 1’encadré "Période initiale", le programme génére les valeurs
par défaut saisies en Paramétres DAS.

Ces valeurs pourront étre visualisées apres génération des données en modification des données salariés et
pourront étre corrigées si nécessaire.

Exemple :
Cas d’un salarié qui change d’établissement en cours d’exercice :

Dans ce cas, lors de la génération des données IRCANTEC, le programme générera deux lignes pour ce
salarié, dont les dates de début et de fin de période respectives sont : date de début de période du premier
bulletin dans [’établissement, date de fin de période du dernier bulletin cloturé dans 1’établissement.

Les zones Plafond Sécurité Sociale, Fonction et Condition de travail seront renseignées par les valeurs
par défaut indiquées en Parameétres DAS ou par les valeurs saisies dans [’encadré Période initiale de la
fiche de ce salarié.

Ces lignes pourront étre visualisées et modifiées si nécessaire en Modification des données salariés.

Le choix (K) de quatorzaine (TDS) concerne la déclaration TDS et le choix (T) trimestriel (DADS-U)
concerne la déclaration DADS-U.

Numeéro d’affiliation au FNC

Saisir le numéro d’affiliation communiqué par le service gestionnaire des Fonds Nationaux de Compensa-
tion.

Une (des) période(s) autre(s) que la période dite ‘initiale’ doivent étre saisies uniquement en cas de chan-
gement en cours d’exercice de code fonction, de code condition de travail ou en cas d’arrét de travail (pour
maladie, maternité ou accident de travail) de plus de 30 jours consécutifs.

Neuf lignes périodes sont disponibles pour chaque salarié.

rigdlltel | Placer le curseur sur la premiére ligne disponible (ligne 1 s’il s’agit du premier ‘événement’
saisi pour le salarié) et cliquer sur Modifier pour obtenir une fiche de saisie.
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Salarié - Données IRCANTEC
Matricule 1 FONTAINE Pierre
Périnds N EE D
Durée I 0
Plafond Séc. Soc. I j
Condition de travail I _I
Fonction I _I
" Ok ¥ Annuler

Renseigner successivement les zones :

Peériode
Saisir les dates de début et de fin de période.

Rappel : Si la période en cours de saisie correspond a un changement de code fonction ou de code condi-
tion de travail, ne pas omettre de saisir la date de fin de la période ‘initiale’.

Durée

Le programme calcule et propose sur cette zone le nombre de jours calendaires dans la période saisie. A
valider ou & modifier si nécessaire.

Cette zone doit obligatoirement étre renseignée si le code condition de travail de la période est |
(Intermittent) ou E (Emplois multiples), dans ce cas, indiquer le nombre de jours travaillés.

Plafond de Sécurité Sociale

Sélectionner le plafond adéquat a I’aide de la boite a liste déroulante. Si cette zone n’est pas renseignée,
P’IRCANTEC la considére a M (Plafond mensuel).

Condition de travail

Cliquer sur le bouton zoom pour appeler la liste des conditions de travail préparamétrées et sélectionner la
condition de travail du salarié dans cette période.

Fonction

Saisir le code 000 correspondant au régime général ou appeler la liste des fonctions préparamétrées pour
sélectionner le code adéquat.
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Cliquer sur le bouton OK pour valider.

Bouton Centre fr  Centre Cliquer ensuite sur le bouton Centre pour obtenir le cadre de saisie de I'adresse du centre
de rattachement.

Adresze du centre de rattachement

M* d'affiliation

Centre de rattachement

Bureau payeur

Adresse

Complément d'adrezze

Commune

|
|
|
Code postal I

Bureau distributeur I

Téléphane I

L Ok | ¥ Annuler |

Valider aprées saisie en cliquant OK pour revenir a 'onglet Etat civil de la fiche salarié.

Sous-onglet Organisme

Cliquer sur I'onglet Organisme.
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- Organisme IFiscaIes IBiIan I

— Informations DADS-CRC
Code situstion avec salaie

Durée de travail temps partiel

Code catégarie prof. normalisée

mll

Unité de calcul temps partiel

Durée maladie Fégime I—
Dwrée de chémage partiel 1} Cenitre payeur I—
Unité de durée de travail 07 : Mois j Mige & jour identifiant I_
Code emploi PCS CodeEXD [ | Codediigeant [

Zone libre zervice entreprize I

[TOTALHTRAV [

r— Déclaration unigue des cotizations sociale:

I Cadre i I

r— Réduction sur les bas zalaire:

Heures remunérées

[Fappel page Contrat]  Dingeant

Catégarie d'effectifs

Informations DADS-CRC

Une page de la fiche des salariés est consacrée en grande partie a la saisie d'informations concernant la
DADS-CRC. L'utilisateur ne devra pas oublier de les saisir pour chaque salarié.

Les informations a saisir sont les suivantes. Elles concernent I'exercice de paie tout entier.

Code situation avec salaire
Saisir le code situation sur 2 caractéres numériques, conformément a la table de codification présentée en
annexe.

Voir “Annexe 1. DADS-CRC : Tables de codification”, page 1656.

Code catégorie professionnelle normalisée
Saisir le code catégorie professionnelle normalisée sur 3 caractéres numériques, conformément a la table
de codification présentée en annexe.

Voir “Annexe 1. DADS-CRC : Tables de codification”, page 1656.

Durée de travail temps partiel

Durée totale du travail a temps partiel exprimée en dixiémes. A saisir sur 5 caractéres dans 1'unité précisée
dans la zone suivante (exemple : activité a 80% = 00800) ou a renseigner par une constante.

Unité de calcul T.P. temps partiel
Unité de calcul du temps partiel (a saisir en majuscules) :
O H: heures,
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O J: jours calendaires,
U % : pourcentage.

Durée maladie

Nombre de jours d'arrét de travail ouvrant droit — délai de carence compris — a versement d'indemnités
journali€res, ou rentes, par la Sécurité Sociale. A saisir sur 3 caractéres numériques ou a renseigner par une
constante.

Régime
Zone de 7 caracteres alphanumériques correspondant a la catégorie professionnelle de la Caisse de Retraite
Complémentaire (les codes régime sont transmis par la CRC pour chaque catégorie de salari¢).

Durée de chomage partiel

Indiquer le nombre d'heures indemnisées. A saisir sur 4 caractéres numériques ou a renseigner par une
constante.

Centre payeur

Zone alphanumérique de 6 caractéres. Etablissement de gestion indiqué sur la Convention d'Utilisation.
S'y reporter.

Unité de durée de travail

Sélectionner dans la boite a liste de la zone, 1’unité de durée effective du travail :
U 01 : Heures en centiémes ;
O 03 :Jours;
U 07 : Mois (par défaut).

Cette information est utilisée pour la retraite complémentaire.

Mise a jour identifiant

Permet d'indiquer qu'une modification de l'identifiant (nom, numéro de Sécurité Sociale, ...) a eu lieu, lors-
que l'institution a fourni une liste préamorcée de salariés :

O 1 :identifiant non modifié,
O 2 :identifiant modifié,

O 3 :nouveau salarié,

O " ": pas de préamorcage.

Code emploi PCS
Code des Professions & Catégories Socioprofessionnelles de 'INSEE.

405
© Sage France



Menu Listes

Réduction bas
salaires

Code EXO

Saisir le code identifiant d'une mesure d'exonération sur 3 caractéres alphanumériques, conformément a la
table de codification présentée en annexe.

Voir “Annexe 1. DADS-CRC : Tables de codification”, page 1656.

Code dirigeant

Inscrire un D dans cette zone dans le cas ou la fiche est celle du dirigeant représentant 1égal de I'entreprise,
responsable du versement des cotisations.

Zone libre service entreprise

26 caracteres alphanumériques pour l'enregistrement d'informations diverses concernant le salarié, a réper-
cuter sur la DADS-CRC.

Heures rémunérées

Cette zone permet d'enregistrer une constante prédéfinie, nous proposons d'utiliser la constante CL11 (en
utiliser une autre dans toutes les explications qui suivent si celle-ci est utilisée a d'autres fins), afin que le
total des heures rémunérées puisse apparaitre dans I'état sur la réduction des bas salaires sans anomalie.
Pour exécuter un paramétrage correct de ces données, il est nécessaire d'exécuter les opérations suivantes.
Fichier / Paramétres / Paramétres de paie / Page 6, demander le report du cumul libre CL11 en cochant

la case correspondante de la colonne Report. Dans cette méme page, toujours pour la constante CL11,
demander le calcul Avant les rubriques en utilisant le bouton zoom sur la ligne de cette constante.

Dans Listes / Constantes ouvrir la fiche de la constante CL11 et changer son Intitulé en Heures rémuné-
rées si cela n'est déja fait.

Dans Gestion / Bulletins salariés dans la fenétre Valeurs de base de chacun des salariés concernés, cliquer
sur l'onglet Cumuls et, en face de la constante Cumul libre 11 (CL11) ou Heures rémunérées, enregistrer
en colonne Valeur la constante concernant les heures rémunérées. Normalement, il s'agit de la constante de
type test BS PRESENC mais ['utilisateur peut en avoir paramétré une autre.

406
© Sage France



Menu Listes

Déclaration uni- Catégorie d’effectifs
que des cotisa-
tions sociales En fonction de la valeur de la zone Catégorie professionnelle du sous-onglet Poste / Contrat, le program-

me effectue la correspondance suivante :

Cateégorie professionnelle DAS Cateégorie d'effectifs DUCS

Dirigeant Cadre
Cadre Cadre
Apprenti Apprenti
Divers ETAM

‘/ Dans le cas d'une mise a jour dans la derniere version, cette correspondance est effectuée automatique-
ment. L'utilisateur a la possibilité de la modifier si nécessaire pour un ou plusieurs salariés.

Rappel. Sur la partie gauche de la DUCS, les effectifs doivent étre mentionnés si cela a été demandé par
I’organisme de cotisations. Il s’agit suivant le cas de la répartition :

U Hommes / Femmes / TotalNotamment pour les ASSEDIC
O TotalNotamment pour les URSSAF et les Caisses de retraite

O Catégories professionnelles (Apprentis, Ouvriers, Etam, Cadres)

L’utilisateur a sélectionné sur la fiche Caisse de cotisation, le type de répartition requis par ’organisme s’il
y a lieu.

Suivant I’option sélectionnée, le programme imprimera le(les) libellé(s) précités suivis du nombre de sala-
riés correspondant résultant du traitement de la DUCS.

Valider les saisies ou sélectionner un autre onglet.

Sous-onglet Fiscales

Cliquer sur 1'onglet Fiscales.
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Frais profes-
sionnels

Déduction sup-
plémen-taire

[ D45 | Organisme | Fiscales [Bilan |
— Fraiz professionnels

M odalités de prize en charge I~ Allocation forfaitaire
™ Frais sur justifizatifs
I™ Frise encharge par [emplopew
I™ Remboursement par ayvatice

[ Autres remboursements

— Déduction supplémentaire

Taux I 0,000 Option | Forfaitaire j

— Taxe sur les zalaires / Salarié rémunéré par plusieurs établizzements

Code de |'établizsement agglomérant I J

Frais professionnels
Si le salari¢ a des Frais professionnels, cocher cette case.

Allocation forfaitaire / Frais sur justificatifs / Prise en charge par I’employeur / Remboursement par
avance

Dans ce cas, la zone Modalités de prise en charge s'active, sélectionner la ou les modalités de prise en
charge du salarié. Pour sélectionner (ou désélectionner) une modalité, cliquer sur la case d'option corres-
pondante.

Autres remboursements

Case a cocher pour déclarer les remboursements au salari¢ des dépenses n’ayant pas le caractére de frais
professionnels.

Taux

La déduction supplémentaire pour frais professionnels est le taux d'abattement dont bénéficient certaines
catégories professionnelles (journalistes, artistes, VRP...).

Cette information renseigne la constante individuelle TAUXABAT.

La valeur mensuelle de I'abattement est déterminée par application du taux de déduction supplémentaire
saisi sur cette zone au brut ou aux bruts partiels.

Cet abattement s'effectue en cumulé sur 1'année a hauteur du plafond des abattements défini en page 1 des
paramétres de paie (2 l'initialisation de la société ou plus tard par Fichier / Parameétres).
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Taxe sur les
salaires — Sala-
rié rémunéré par
plusieurs éta-
blisse-ments

Lorsque le montant de 1'abattement (constante ABATMENT) atteint le plafond indiqué en page 1 des para-
metres de paie, le salarié ne bénéficie plus de la déduction supplémentaire. Il cotisera sur la base de sa
rémunération brute.

Option
Si le salarié bénéficie d'une déduction supplémentaire, la zone Option permet de sélectionner I'option For-
faitaire ou Frais professionnels réels.

Code de D’établissement agglomérant

Si le salarié est rémunéré par plusieurs établissements, les rémunérations correspondantes doivent étre
déclarées par chacun des établissements.

Si ces établissements sont assujettis a la Taxe sur les salaires (information saisie en page Paramétres DAS,
sous-onglet DAS, de la fiche de chaque établissement), chaque établissement doit déclarer individuelle-
ment le total imposable a la Taxe sur les salaires, montant calculé a partir de la rémunération qu'il verse au
salarié.

Par contre, la Taxe aux taux majorés doit étre effectuée sur la base de la rémunération globale versée par
'ensemble des établissements.

Pour ce faire, les rémunérations versées par chacun des établissements sont fictivement agglomérées au
niveau de 'un des établissements versant une rémunération au salarié. Cet établissement est appelé
AGGLOMERANT, les autres établissements sont appelés PAYEURS.

Cliquer sur le bouton zoom de la zone Code de l'établissement agglomérant et sélectionner 1'établissement
agglomérant du salarié. Son code est reporté sur la zone de saisie.

Lors de la génération de la DAS, le programme affectera automatiquement pour chaque établissement dans
les zones du fichier TDS :

O Les bases des trois rubriques de la taxe sur les salaires (Taux normal, ler taux majoré, 2éme taux
majore).

U Ces montants peuvent étre consultés en modification des données sociales salarié (Annexes / Trai-
tements TDS).

U Les codes A (pour établissement Agglomérant) ou P + NIC (pour établissement Payeur).

Valider les saisies ou sélectionner un autre onglet.

Sous-onglet Bilan

Cliquer sur l'onglet Bilan.
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[DA% | Diganisme | Fiscales | Bilan |
~ Médecine du travail

Wisite médicale e [15/01/98f Aptiude  [[FNPXPSNE~] Datsinaptivde [/ 7 [
MHb. d'examens cliniques I 1} Reclazzement INon reclassé YI

I aladie prafessionnelle I

¥ Travailleur handicapé ™ Suite & un accident du travai Taus dirvalidité I 0.00
Début COTOREP 27 b Fin COTOREP I 27 8] Catégorie COTOREP I_

— Accident du travail

W accident ™ Avec amét Date de ['accident i &)

W Martel De type IPendanl le travail 'I
Ireemaeie ITDtale vI Taux de gravite I 0.00 %

Le bilan social est un document annuel sur les résultats de la politique sociale menée de 1'entreprise.

Seules les entreprises de plus de 300 salariés ont pour obligation de produire ce bilan social. De méme, un
bilan social doit étre produit pour chacun des établissements de la société dont I'effectif dépasse 300 salariés.

Les informations a saisir dans cet onglet sont nécessaires a I'élaboration de ce bilan social.

Saisir successivement les informations demandées.

Concernant les Travailleurs handicapés, la COTOREP (Commission technique d'orientation et de reclas-
sement professionnel) est 'organisme chargé d'apprécier 1'existence du handicap et de déterminer le taux
d'invalidité.

Valider les saisies ou sélectionner un autre onglet.

Onglet Zones libres

L’onglet Zones libres permet de gérer les données individuelles non prévues dans la base de données du
logiciel.

410
© Sage France



Menu Listes

Définition d'une
zone libre

Zones libres -

1 FONTAINE Pierre

| Salarié] Coordonnéesl Postel Bulletinl Administratifl Zones libres

Page 1 IPage2 |F'agei3 |

IS

~Date
DATELIBD1  1&re date libre 17+ [
DATELIBO2 2&me date libre E
DATELIBO2  22me date libre E
DATELIBO4 4&me date libre E

FDTELIB101

FDTELIB201

— Fourchettes de date:

1ére Fourchette [Début)

2éme fourchette [Début]

I /7 [zl 1&re fourchette [Fin)

FDTELIB1D2

I I |2/ 2&me fourchette (Fin)

FDTELIB202

" Ok | ¥ Annuler |

a Préc. |e Suiv. |

Ces données individuelles étant différentes selon les entreprises, cet onglet propose trois autres onglets nu-
mérotés Page 1, Page 2 et Page 3. Elles se composent de :

O Onglet Page 1 : zones libres de type date,

O Onglet Page 2 : zones libres de type montant, commentaire et taux,

U Onglet Page 3 : zones libres de type texte libre.

Ces zones libres considérées comme des constantes individuelles permettent de personnaliser la gestion ad-
ministrative du personnel.

Exemple :

Numéro de badge parking, numéro de carte restaurant, immatriculation du véhicule de fonction, période de
détachement a l'étranger ou sur chantiers, informations du conjoint, ...

Ces zones libres renseignent des constantes individuelles.

Les intitulés sont modifiables en gestion des constantes, les codes correspondants sont ceux affichés a

I'écran.
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Ces zones libres
se présentent
sous différents

types

Chacune des zones libres qu'il est possible de renseigner dans les onglets de zones libres de la fiche salarié
correspond a une constante qu'il est ensuite possible d'incorporer dans un traitement de la paie.

Champs Dates

Le format des dates est identique a celui des autres zones de ce type déja présentes dans le programme.
Deux types de dates sont disponibles :

O les Fourchettes de dates : du--/--/--au--/--/--. Quatre constantes ont été réservées a cet
effet pour marquer deux fourchettes :

U 1ére fourchette : début : FDTELIB101fin : FDTELIB102
O 2éme fourchette : début : FDTELIB201fin : FDTELIB202

QO les Dates : - -/ - -/ - -. Quatre constantes ont été destinées a de telles saisies : DATELIBOI,
DATELIB02, DATELIB03 et DATELIBOA4.

Le programme propose des constantes de paie de type Date.

Champs Montants

Les champs "montant" possédent la méme longueur que les montants traités dans la paie et respectent la
définition du nombre de décimales défini pour les montants en Paramétres de paie.

Deux montants libres sont proposés : MNTLIBO1 et MNTLIBO2.

Champ Commentaire.

Un seul champ libre commentaire (COMLIBO1) permet de stocker un texte libre de 60 caractéres au maxi-
mum. Cette constante peut étre appelée dans la Gestion Avancée de la paie.

Champs Taux.

Les champs "taux" possédent la méme longueur que les taux traités dans la paie et respectent la définition
du nombre de décimales défini pour les taux en Parameétres de paie.

Trois taux libres sont proposés : TXLIBO1, TXLIB02 et TXLIBO03.

Champs Textes

Deux longueurs de champs sont proposées : 10 ou 20 caractéres. Ces champs sont alphanumériques, 1'utili-
sateur pouvant toutefois saisir dans ces zones des caractéres uniquement numériques. Dans ce cas, le pro-

gramme considérera ces champs comme des montants et les traitera dans les calculs de paie en les appelant
directement dans une rubrique ou dans une constante de type test, tranche, calcul,...

Selon le principe des zones indice ou coefficient, 'utilisateur peut saisir des nombres avec décimales en
utilisant indifféremment le séparateur virgule (,) ou le séparateur point (.).
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Les champs textes proposés dans I'onglet Page 3 des zones libres sont les suivants :
U textes de 20 caractéres : 3 champs : T20LIB01, T20LIB02 et T20LIBO03 ;

U textes de 10 caractéres : 5 champs : TIOLIBO1, TIOLIB02, T10LIB03, T10LIB04 et T10LIBOS.
Apreés la saisie des zones libres, cliquer sur OK pour valider les saisies ou cliquer sur un autre onglet.
Valider la création de la fiche de personnel en cliquant sur OK dans le dernier onglet.

La liste des salariés revient a 1'écran, procéder de méme pour enregistrer 1'ensemble des salariés de 1'entre-
prise.

Modifier une fiche de personnel

v

La liste déroulante de la barre d'outils permet de sélectionner directement 1'onglet de la fiche de personnel
sur lequel on désire accéder.

Incidence de la modification d'une fiche de personnel sur le bulletin du salarié

Si une fiche de personnel est modifiée aprés édition du bulletin de paie du salarié pour la période de paie en
cours, le programme affiche un message proposant la réédition du bulletin.

Dans l'affirmative OK, le bulletin de paie de ce salarié perd son statut édité, sur la liste des salariés, la
colonne Etat indiquant I'état du bulletin du salarié n'affiche plus le statut édité.
Il faudra relancer lI'impression du bulletin apres modification de la fiche de personnel.

Bulletin édité

Les modifications que wous venez
d'apparter nécessitent-elles la
reedition de zon bulletin de paie ?

Sélectionner le salarié¢ dont la fiche doit étre modifiée en plagant le curseur sur sa ligne ou en utilisant
les commandes Recherche et Sélection du menu Options puis cliquer sur le bouton Modifier.

L'onglet sélectionné s'affiche.
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Les boutons Préc. et Suiv. permettent respectivement d'afficher ce méme onglet pour le salarié¢ précédent
ou le suivant dans la liste.

Valider les modifications apportées par OK.

Archives administratives :

La modification de certaines informations sur les fiches de personnel peuvent étre archivées en Historiques
administratifs. Il s'agit des informations : Adresse, Nationalité, Sécurité Sociale, Situation familiale, Eta-
blissement, Affectation, Contrat de travail, Salaire, Périodes de congés, Médecine du travail, Accident du
travail, Société et Périodes d'arrét.

L'utilisateur a indiqué a cet effet a I'initialisation de la société en page 1 des Parameétres de paie (sur la zone
Gestion des historiques administratifs), s'il désirait que le programme les archive automatiquement, deman-
de confirmation avant de les archiver ou ne gere pas d'historiques administratifs.

Si l'option Avec confirmation a été sélectionnée, en cas de modification de l'une des zones précitées, une
fenétre de confirmation s'affiche.

La date du jour, date de modification, est affichée, elle peut étre modifiée.
Constater qu'une coche (4) marque la ou les entités auxquelles des modifications ont été apportées :
QO si les modifications ne doivent pas étre archivées, cliquer sur Annuler ;

QO si l'une des zones modifiées ne doit pas étre stockée en historique, annuler sa sélection en cliquant
sur la case d'option en face de sa ligne ;

U pour conserver en historique toutes les modifications apportées, valider en cliquant sur OK.

Par la suite, la visualisation de I'historique des modifications apportées a 1'une des zones précitées s'effectue
a partir de la liste des salariés par la sous-menu Historiques.
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Histongues

DECE 22 /01/02]B)

" Commertaires

[ Adresse

™| Mationalité

™ Sécurité Sociale
[ Situation familiale
I Etablissement

¥ Affectation

[~ Cortrat de bravail
[ Salaire

™ Périodes de congés
I Médecine du travail
™ Accident du travai
[ Sociét

™ Périodes d'amét

I Informations DADS-U

™ Contrat de prévoyance bl cotif
Il]2 = changement de conditions j
v Ok ¥ Annuler |

Supprimer une fiche de personnel

Une fiche de personnel ne peut étre supprimée en cours d'exercice que si le bulletin du salarié n'a fait I'objet
d'aucune cléture. Dans le cas contraire, il faudra attendre le début de 1'exercice suivant pour supprimer la
fiche de personnel.

Dans tous les cas, il faut qu'une Date de sortie soit enregistrée sur la fiche de personnel du salarié concerné.

Si la suppression est autorisée, placer le curseur sur la fiche de personnel a supprimer et valider EDITION /
Supprimer. Confirmer la suppression a la demande du programme par OK.

Si en Page 1 des Paramétres de paie, la zone Suppression des salariés non présents en cloture annuelle a
été cochée, a I'ouverture du premier mois de la nouvelle année, le programme demandera confirmation de
la suppression des salariés pour lesquels une date de sortie a été saisie dans I'onglet Lieu travail de leur
fiche de personnel.
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Editer les fiches de personnel

@ La liste des salariés étant affichée, cliquer sur le bouton Editer.

Edition des zalariés
Critéres | De IS | Département Tupe
Service & Edii "
W atricule | ]..[9939 J; Orite + Edition galarié

" Entiées salarigs

Catéqgorie
Etablizzement ' Soities salariés
Mo/t atricule

" Drganization stucturele

" Elections prudhomales
Inger

Suppr | ) .
il [ Produits bancaires

) o ~
™ Rupture par salarié ™ Historiques I B Transfert

FPages & éditer

™ Salarié ™ Poste ™ Adrministratif
™ Coordoringes ™ Bulletin [~ Zones libres
Fériods Du II]1 201702 au |31J'1 27021 Tout | Rien |

Sélection manuele

v Ok | K Annuler |

11 faut dans un premier temps sélectionner les salariés concernés par 1'édition puis choisir le type d'édition
souhaité.

Sélection des Sélection a partir du Matricule
salariés
Tous les salariés sont sélectionnés par défaut.

Les criteres de sélection proposés sont ceux définis par l'utilisateur par 'option tri permanent sur la liste des
salariés (par les commandes Fiches de personnel ou Bulletins salariés).

Voir “Généralités sur les sélections”, page 52.

Sélection du Sept types d'éditions sont proposés :
type d'édition
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Edition salarié
Edition de tout ou partie des onglets de la fiche de personnel des salariés précédemment sélectionnés.

Si un saut de page doit étre effectué entre les différentes fiches de personnel, cocher la zone Rupture par
salarié en cliquant dessus.

Si tous les onglets (et sous-onglets correspondants) pages doivent étre éditée, cliquer sur le bouton Tout,
sinon sélectionner les onglets individuellement en cochant les cases d'options en face de chaque titre de
page (les sous-onglets sont inclus automatiquement). Utiliser le bouton Rien pour tout décocher.

Entrées salariés

Edition de la liste des salariés entrés dans la société dans une période a définir dans les zones en bas de la
fenétre.

Le programme propose par défaut la période allant du premier jour de I'année de paie en cours au dernier
jour du mois de paie en cours de traitement. Conserver ces valeurs ou indiquer la période souhaitée.

Sorties salariés

Edition de la liste salariés qui ont quitté la société dans une période a définir dans les zones en bas de la
fenétre.

Le programme propose par défaut la période allant du premier jour de I'année de paie en cours au dernier
jour du mois de paie en cours de traitement. Valider ou indiquer la période souhaitée.

Organisation structurelle

Cette édition présente pour chaque salarié sélectionné 1'Etablissement, le Département, le Service, I'Unité
auxquels il est affecté et la Catégorie de salarié a laquelle il appartient.

Le transfert consiste a générer les données dans un fichier ASCII qui pourra étre récupéré dans une autre
application.

Voir “Importation et exportation des fiches de personnel”, page 1481. pour la présentation du fichier.

Elections prud'homales

Cette édition présente pour chaque salarié sélectionné 1'Etablissement, le Département, le Service, 1'Unité
auxquels il est affecté, la Catégorie de salari¢ a laquelle il appartient et les informations relatives aux élec-
tions prud'homales (collége, section, licu).

Produits bancaires

Génere un fichier pouvant étre récupéré par les logiciels de la gamme bancaire SAGE (liaisons bancaires,
Gestion de Trésorerie...).

Voir “Importation et exportation des fiches de personnel”, page 1481. pour la présentation du fichier.
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Valider la
demande d'édi-
tion.

Transfert

Génere les données dans un fichier ASCII qui pourra étre récupéré dans une autre application.

Voir “Importation et exportation des fiches de personnel”, page 1481. pour la présentation du fichier.

Historique

Cochez cette case pour éditer les informations contenues dans les historiques administratifs.
La zone suivante permet de définir la date des historiques a éditer.

Si I'édition sélectionnée est Produits bancaires ou le transfert de I'édition salarié ou de 'organisation struc-
turelle, une fenétre s'affiche pour indiquer le répertoire de stockage ainsi que le nom et I'extension du fichier
a générer. Valider par OK .

Voir “Généralités sur les transferts”, page 60.

Pour la Paie 500 :

Enregistrer sous
Dlans : I =3 Prssybel j gl
|1 essai. SOCIETE (23 Installation Poste Client LUl
2 essai_Franc. SOCIETE
|1 essaieun. SOCIETE
| Etats
21 Ga (O TR&MSFERT
|3 Imports [ Ubase

1] | =l
Type: IFichiers par défaut ﬂ Annuler |

4

Si le transfert n'a pas été demandé et pour tous les types d'édition proposés, la fenétre habituelle de sélection

d'un mode de sortie s'affiche, choisir une sortie et lancer 1'édition.

Voir “Geénéralités sur les éditions”, page 54.
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Importer les fiches de personnel

Options

L'importation des fiches de personnel évite de les enregistrer a nouveau si elles existent déja par ailleurs.

Citons notamment deux cas ou elle peut étre utile :

U L'utilisateur exploitait une autre application avant d'acquérir ce programme, auquel cas, il peut en
récupérer le fichier des salariés. Ceci, a condition que cette application soit a méme de générer un
fichier ASCII au format attendu par le logiciel .

O Supposons qu'un établissement de la société devienne a un moment donné une société a part
entiére. Apres initialisation de la société, il suffira d'importer les fiches de personnel des salariés
affectés initialement a cet établissement.

Voir “Importation et exportation des fiches de personnel”, page 1481., pour une présentation complete
des possibilités d'importation, de la procédure et du format de fichier attendu par la paie.

Trois options pour aider la saisie sont disponibles dans le menu Options.

Tri

Les fiches de personnel sont listées par défaut dans l'ordre croissant des matricules des salariés.

Si ce critére ne lui convient pas, I'utilisateur peut le modifier par les commandes Tri permanent ou Tri tem-
poraire.

Voir “Menu Options”, page 25.

Création en chaine

Cette option est utile pour la création successive de plusieurs fiches de personnel.

Elle permet apres création et validation d'une fiche, d'obtenir immédiatement une nouvelle fiche vierge de
création sans revenir a la liste des salariés et activer de nouveau la commande de création.
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Voir “Menu Options”, page 235.

Arbre de visualisation

Cette option est utile pour la visualisation du personnel dans la liste des salariés.

Elle permet d’afficher, dans la partie gauche de la liste, les criteres de tris permanents ou temporaires.

Voir “Menu Options”, page 25.

Filtres
Les deux commandes Recherche et Sélection sont également disponibles dans le menu Options.

La Recherche permet d'atteindre rapidement une fiche de personnel si la liste en contient un nombre im-
portant.

La Sélection permet de limiter I'affichage du nombre de fiches salariés.

Voir “Menu Options”, page 25.

Liste de sélection

La page d'entrée des fiches de personnel est normalement 1'onglet Salarié relatif a l'identification du salarié.

Cette commande se compose d'une boite a liste déroulante disposée dans la barre d'outils lorsque la liste des
salariés est affichée. Elle permet d'accéder directement a une autre page en modification des fiches de per-
sonnel.

Pour modifier la page d'entrée par défaut, en sélectionner une autre dans la liste. Cette sélection peut étre
annulée a tout moment par sélection d'une autre page d'entrée.

Dés lors que I'utilisateur quitte la commande Fiches de personnel, la page d'entrée Immatriculation revient
par défaut.
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Historiques administratifs

Comme nous l'avons évoqué a propos de la modification des fiches de personnel, certaines informations
peuvent étre archivées en Historiques administratifs en cas de modification. I1 s'agit des informations :
Adresse, Nationalité, Sécurité sociale, Situation familiale, Etablissement, Affectation, Contrat de travail,
Salaire, Périodes de congés, Médecine du travail, Accident du travail, société, Périodes d’arrét, Contrat de
prévoyance, Informations DADS-U et Commentaires.

L'utilisateur a indiqué a cet effet a I'initialisation de la société en page 1 des Parameétres de paie (sur la zone
Gestion des historiques administratifs), s'il désirait que le programme les archive automatiquement, de-
mande confirmation avant de les archiver ou ne gére pas d'historiques administratifs.

Si la gestion des historiques administratifs a été demandée, la visualisation des informations archivées
(automatiquement ou avec confirmation) s'effectue par cette commande Historiques administratifs.

Cette commande permet également de consulter la liste des acomptes générés pour un salarié.

Placer le curseur sur la ligne du salarié¢ concerné et ouvrir Edition / Historiques administratifs et enfin une
des valeurs du menu (par exemple : Salaire).

Hizstorique / Salaire
1 FONTAINE Pierre
Tepe I Mensuel j
Salaire de base IT,BIJI]J
Horaire W J
Salaire de baze annuel lm
Pour un nombre de mois 13.00

[¥ | Fiemulatization systematioue

Date |2?!1I].FI]2H v | ¥ Al

| 2z |

Date
Cette zone indique la date de création de I’historique.

Certaines informations sont conservées dans les historiques administratifs et peuvent y étre consultées.
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La fenétre de I’historique comprend aussi des informations supplémentaires par rapport a la fenétre de pa-
ramétrage.

Pour consulter une information en historique, sélectionner sa date dans la liste. Les valeurs correspondantes
s'affichent dans la zone de droite.

Sélectionner 1'élément pour lequel on désire visualiser 1'historique.

Historique des acomptes
Régulier
Dates | Montant

3 Fermer |

Edition / Historiques / Liste permet de visualiser dans un premier temps la liste des informations archivées
(ces éléments sont cochés). On peut ensuite sélectionner dans cette liste 1'historique a visualiser en cliquant
sur le bouton Consulter.

La commande Acomptes, de ce méme menu, affiche, selon les critéres choisis, la liste des acomptes générés
pour le salarié précédemment sélectionné. Le bouton Supprimer permet de supprimer une ligne d'histori-
que devenue inutile. Cliquer sur le bouton Fermer aprés consultation pour revenir a la liste des salariés.

Chaque modification du contrat d’un salarié¢ doit entrainer un archivage des anciennes valeurs + la date de
changement + le motif dans la table des historiques administratifs. Pour cela I’option Gestion des histori-
ques administratifs doit étre paramétrée a Automatique ou Avec confirmation dans les Paramétres de
paie (Page 1).

Lors de la cloture, le programme contrdle différentes informations du Contrat de prévoyance, celles pré-
sentant une différence par rapport a I’historique précédent seront enregistrées automatiquement quelle que
soit I’option choisie dans les Parameétres de paie.
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Pour les Contrats de prévoyance, indiquer dans la boite a liste Motif de changement, le motif des modi-

fications apportées au contrat de prévoyance :

U 01 =nouveau contrat,

U 02 = changement de conditions,

O 03 = changement de situation familiale,
U 04 = changement de population couverte,

U 05 = contrat en cours.

Liste

Toutes les informations des historiques administratifs sont aussi disponibles par une autre fonction : Edition
/ Historiques administratifs / Liste.

x|

1 FONTAINE
Pierre
Type

M ationalité

Sécunté Sociale
Situation familiale
Etablizzement
Affectation

Cantrat de travail
Salaire

Périndes de congés
Médecine du travai
Accident du bravai
Société

Périndes d'anét
Contrat de prévapance
Information: DADS-U
Paoste

Informations BTP
Commentaires

-

Consulter |

Q Fermer |

Elle permet de visualiser dans un premier temps la liste des informations archivées (ces éléments sont
cochés). Vous pouvez ensuite sélectionner dans cette liste 1'historique a visualiser en cliquant sur le bouton
Consulter.
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Archivages des historiques

Quelle que soit I’option choisie dans les paramétres de paie ou si vous répondez Non a la fenétre historiques,
les informations suivantes (obligatoires pour la DADS U) doivent faire I’objet d’un archivage des anciennes
valeurs :

Date d’embauche,

Statut professionnel du salarié,
Statut catégoriel du salarié,
Détachement a 1’étranger,
Travail a I’étranger,
Expatriation a 1’étranger,
Horaire du salarié,

Mise en sommeil,

Type d’entrée,

Motif de départ,

Motif de changement de situation,
Date de fin du contrat,
Caractéristiques de 1’activite,
Période de paiement du congé,

[ I Iy Iy I Iy I Ny Iy Ay B Iy

Régime de base obligatoire.

Les anciennes valeurs seront archivées a la date du 16/09/69 pour que celles-ci soient identifiables a la cl6-
ture. Lors de la cloture, ces historiques seront archivés a la date de début de période de la cloture -1.

Etats administratifs

Version Les Etats administratifs sont en option dans la Paie 100 Base. En revanche, ils sont proposés automatique-
ment en Paie 100 BTP.

Ces états sont disponibles dans le menu Etats, quand la liste des salariés est affichée.

Ces états administratifs sont au nombre de neuf :
U Fiche ASSEDIC,
U Attestation pour le paiement des indemnités journaliéres Maladie / Maternité / Paternité,
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Certificat de travail,

Solde de tout compte,
Déclaration prud'homale,
Déclaration unique d’embauche,

Attestation Accident du travail / Maladie professionnelle

O 000 D0 O

Mouvements de personnel (voir chapitre MENU ETATS),

U Déclaration unique du sous menu Etats des cotisations (voir chapitre MENU ETATS).

Il est possible d’éditer un état administratif pour plusieurs salariés avec la commande Edition des états ad-
ministratifs présente de la méme maniére a la fin du menu Etats.

Fiche ASSEDIC

C'est le document que le salarié présente aux ASSEDIC pour faire valoir ses droits apres avoir quitté la so-
ciété qui I'employait.

Placer le curseur sur le salarié concerné, ouvrir Etats / Fiche ASSEDIC.

Attestation ASSEDIC

Drernier jour travailé et papé

317127015

v Ok | ¥ Annuler |

La date de fin de la derniére période de paie est proposée par défaut pour Dernier jour travaillé et payé.

Cette date est la date de référence pour tous les montants devant étre déclarés sur la fiche ASSEDIC, elle
permet ainsi un calcul automatique des valeurs par le programme.

Saisir une autre date si nécessaire. Valider par OK.

Quatre pages écran vont se succéder pour la saisie des renseignements nécessaires a 1'édition de 1'attestation
ASSEDIC.
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L'utilisateur passe d'une page a la suivante par le bouton Page suiv.. Inversement, pour revenir a la page
précédente Page préc..

Pour quitter momentanément la commande sans perdre les informations déja enregistrées, valider la page
en cours par OK puis confirmer a la demande du programme.

Lorsque la commande Fiche ASSEDIC sera a nouveau validée pour ce méme salarié, le programme pro-
posera trois opérations dans une méme fenétre.

Attestation ASSEDIC

Drernier jour travaillé et papé

31./12/00[8

Récupération précédente

Recalcul des valeurs |

Remise & 2ém0

¥ Annuler

i

Récupération précédente |

Par le bouton Récupération précédente, I'utilisateur retrouve les informations telles qu'elles ont été sai-
sies initialement sans modification aucune.

Recaloul des valeurs |

Le bouton Recalcul des valeurs met a jour les valeurs saisies ou calculées au premier acces par le pro-
gramme en fonction de la période de paie en cours.

Remize 4 2&ém |

Le bouton Remise a zéro annule les informations administratives saisies initialement et les montants cal-
culés.
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Page 1 de la
fiche ASSEDIC

N° d'ordre

Version

Salarié (I)

Edition d'une fiche ASSEDIC Page 1/4
1 FONTAINE Pieme N* d'ardre I 0]

— SaLARIE (1]
Matricule M54 I Préavis effectué du | /7 b au | 77 &
™ Assurance maladie Alsace-tosels

Mon effectug paye d z z

Miveau de qualification e e I /! H - I !’/ lEI
I[U] Manoeuvie ﬂ Non eff. non payé du | 7 2 au | Y &
¥ Statut cadre > Mot I
Drate de naotification du licenciement ou de la démission /7 5]
Bulité de Femploi [W&ant [

~ EMPLOYEUR (1)
Farme juridique ISA
Effectif fin d'année précédents I 0
Organisme de recouviement I 0 _I
N* Conwention de gestion I Date d'adhésion i, =
Code analytique I

' Ok | ¥ Annuler Cormplément Page préc. Page suiv. |

Suivant le cahier des charges de 'UNEDIC, il est demandé aux services qui établissent les attestations d'af-
fecter a chacune un numéro d'ordre. Ce numéro d'ordre, imprimé en haut du document, doit s'incrémenter
d'une unité a chaque nouvelle fiche ASSEDIC éditée.

Ce numeéro permet aux ASSEDIC d'effectuer des controles sur 1'origine et l'authenticité du document.
Saisir sur cette zone le numéro suivant celui du précédent envoi.

Dans les Paramétres de paie, la zone Dernier numéro d’ordre doit étre alimentée manuellement lors d’une
création de société. Elle est renseignée automatiquement, avec le plus grand numéro d’ordre saisi jus-
qu’alors, lors de la mise a jour d’une base provenant d’une version précédente.

Ce numéro d’ordre est présenté dans le bouton Etats administratifs de la Page 4 des Paramétres de paie.

Matricule MSA
Cette zone concerne les salariés des entreprises du secteur agricole.
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Saisir sur 12 caractéres le numéro d'affiliation du salarié a la Mutuelle Sociale Agricole.

Pour un salari¢ au régime MSA, seul ce numéro figurera sur l'attestation ASSEDIC. Si cette zone est ren-
seignée, le numéro de sécurité sociale saisi sur sa fiche de personnel ne sera pas repris.

Assurance maladie Alsace-Moselle
Si I’intéressé reléve du régime local d’assurance maladie d’Alsace et de Moselle ; cocher la case.

Niveau de qualification

Utiliser le bouton zoom ; le code et I'intitulé des différentes qualifications notées dans le cahier des charges
UNEDIC s'affichent.

La derniére ligne vierge présentée sur cette liste permet de sélectionner une ligne vierge de toute informa-
tion.

Sélectionner 'option adéquate.

Statut cadre
Si le salarié a le statut cadre : cocher la case.

Préavis effectué Du... Au
Saisir les dates de début et de fin du préavis effectué.

Préavis non effectué payé / Préavis non effectué non payé

11 est possible qu'un salarié ait effectué une partie seulement de son préavis.

Augquel cas, saisir pour le préavis non effectué, la période payée et celle non payée.

Si une période de préavis non effectué et non payé est saisie, indiquer le motif sur la zone suivante.

Date de notification du licenciement ou de la démission
Enregistrer la date qui convient.

Qualité de l'emploi

L'utilisation du bouton zoom sur cette zone appelle une liste de sélection.
Choisir une des options proposées.

Pour les contrats de type particulier :

Le programme imprimera automatiquement le contrat particulier du salarié (Contrat emploi solidarité...)
selon deux conditions :

U le salarié¢ possede dans sa fiche de personnel un contrat particulier renseigné dans 1'onglet
Affectation ;
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Employeur (Il)

Complément

O ce contrat a pour code 99 sur la zone Code ASSEDIC dans la table des Types de contrat (Listes /
Tables).

Forme juridique
Forme juridique de I'établissement auquel est rattaché le salarié¢ : SARL, SA, SNCA, SNCS, EURL.
Le programme affiche la forme juridique saisie en en-téte société.

Effectif en fin d'année précédente
Effectif de la derniére Déclaration Annuelle des Salaires.

L'effectif est mis a jour automatiquement apres génération de la DADS lors du dernier mois de paie. Il peut
étre consulté ou modifié en en-téte société dans le cadre administratif face a la forme juridique.

Organisme de recouvrement

Utiliser le bouton zoom pour obtenir la liste des caisses de cotisations enregistrées (Listes / Caisses de
cotisations) et sélectionner 1'organisme ASSEDIC concerné, par exemple GARP pour la région parisienne.

N°de convention de gestion / Date d'adhésion

Zones spécifiques aux entreprises du secteur public pour les employeurs ayant conclu une convention de
gestion.

Code analytique
Pour les employeurs publics : saisir un code analytique sur 4 caractéres alphanumérique.

. Afficher la fenétre Informations Complémentaires en cliquant sur le bouton
Complément
Complément.
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Page 2 de la
fiche ASSEDIC

Informations complémentaires

— Statut de linténessé

™ Expatiié

™ Gérant [associé / actionnaire)
" Membre de GIE

™ Administratewr / POG ¢ DG

" DG non administrateur

[~ Membre / Pdt du Directoire
[~ Directeur général unique

™ Membre Comseil surveillance

[ Autres mandataires

Lien de parenté, d'alliance avec e chef dentreprise
Emploi exercé au sein d'une collectivité terntoriale
ou d'un établizzement public administratif

IN éant

INéanl 'I

g Fermer |

Statut de l'intéressé

Un ou plusieurs statuts peuvent étre sélectionnés. Sélectionner les mentions adéquates en cliquant dans la

boite a cocher.

Lien de parenté / d'alliance avec le chef d'entreprise

Zone de saisie libre, a renseigner s'il y a lieu (conjoint, enfant...).

Emploi exercé au sein d'une collectivité territoriale ou d'un établissement public administratif

L'utilisation du bouton zoom sur cette zone appelle une fenétre de sélection. Choisir une des options pro-

posées.

Cliquer sur le bouton Fermer aprés saisie de ces informations complémentaires.

Cliquer sur le bouton Page suiv. pour accéder a cette page. On peut utiliser le bouton Page préc. pour re-

venir & la premiére.
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Motif de la rup-
ture du contrat
de travail (lll)

Edition d'une fiche ASSEDIC Page 2/4
1 FONTAINE Pierre
— MOTIF DE L& RUPTURE DU COMTRAT DE TRAMAIL (1]
iLicenciement par plan sociak Drate de premisre prézentation L) lEI
I Convention FME conclue Date I I B Muméra |

Conventioh valide jusqu'au 2! 5] ™ Refus de proposition d'adhésion

 [40]CHOMAGE TOTAL SANS RUPTURE DE COMTRAT [1V]

O

™ Demande dallacations chém. partiel 8 DDTE du [ 7 B oau|ss B
D ate de reprize prévue I /7 5]

— HORAIRES DE TRAVAIL [V]

Haoraire hebdomadaire dans l'entreprize I 0.000 et de lintéreszé I 0.000

Matif de la différence

— RETR&AITE COMPLEMENTAIRE 1)

ARRCO [0 L AGIRE [0 L e [0 L

v Ok ¥ Annuler

FPage préc. | FPage suiv. |

Sur I'attestation ASSEDIC seront repris automatiquement le code ASSEDIC et l'intitulé du motif de départ
indiqué sur la fiche de personnel du salarié (onglet Lieu de travail). Le code est celui affecté dans la zone
Code ASSEDIC de la table des motifs de départ.

Saisir sur cette page les informations complémentaires suivantes.

Licenciement par plan social / Date de premiére présentation

Salarié licencié dans le cadre d'un plan social. Cocher cette case le cas échéant puis saisir la date de pre-
miere présentation du plan social aux instances représentatives du personnel.

Convention FNE

Pour les salariés licenciés a 1'age de 55 ans et plus.

Si une convention FNE (Conventions d'allocations spéciales du Fonds National de 'Emploi) a été conclue,
cocher cette zone.

Indiquer ensuite la date de cette convention, son numéro, la date de validité et cocher la zone Refus de pro-
position d'adhésion si le salarié a refusé cette proposition.
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Chémage total
sans rupture de
contrat (V)

Horaires de tra-
vail (V)

Retraite complé-
men-taire (VI)

Page 3 de la
fiche ASSEDIC

Cas d'une période de chomage temporaire non accompagnée d'une rupture de contrat.
Si l'interruption de travail du salarié s'inscrit dans ce cadre, cocher cette zone.

Si une Demande d'allocations pour chéomage partiel a été faite auprés de la Direction Départementale du
Travail et de I'Emploi, cocher la zone suivante et saisir les dates de début et de fin de période.

Saisir ensuite la Date de reprise du travail prévue.

Indiquer I'horaire hebdomadaire en vigueur dans I'entreprise puis modifier celui du salarié s'il est différent.
Auquel cas, sélectionner 1'un des trois motifs proposés sur la zone suivante.

Si I'option Autre est sélectionnée sur la zone Motif, une ligne s'active pour la désignation libre du motif.

Organismes auxquels le salarié cotise pour la retraite complémentaire.

Utiliser le bouton zoom sur chacune de ces zones pour appeler la liste des caisses de cotisations créées et
sélectionner I'organisme concerné.

Pour les cadres ou assimilés a I’”AGIRC ou a I'ARRCO, les deux institutions doivent étre renseignées.

Cliquer sur le bouton Page suiv. pour accéder a cette page.
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Salaires des 12
derniers mois
civils (VII)

Edition d'une fiche ASSEDIC Page 3/4

1 FONTAINE Pierre
— SALAIRES DES 12 DERMIERS MOIS CIVMILS [V

Dernier jour travailé et papé 31 PG5 Observations

Dabut | Fir | Paie | Hrz trav. | Jrs non payés Sal bruts M. Assedic
/0700 | 310701 | 31407400 0.00 ;I
o1/08/00 | 31/08/01 | 31408401 0.00
o1/08/01 | 30409401 | 30409401 0.00
mA0/m [ 3A001 | 3140400 0.00
oA/ [ 304101 | 3041400 0.00

__________ 0,00 0,00

— PRIMES OU INDEMNITES DE PERIODICITE DIFFERENTE DU SALAIRE MENSUEL (1]
I Avance du FNGS pergue ou & percesyvoir

Mature prime ou indemnité Début Fin Iantant

01/08/01

v Ok ¥ Annuler t odifier Page préc. Page suiv.

L'attestation ASSEDIC reprend les douze derniers mois civils pour lesquels le salarié a été pay¢. Le dernier
bulletin n'est pas pris en compte sur ces douze derniers mois, ce dernier étant détaillé dans le cadre VIII de
la fiche ASSEDIC.

Cette fiche étant dépendante de la date de sortie du salarié, les périodes affichées peuvent étre a cheval sur
deux années de paie.

Cet encadré est alimenté automatiquement, a 1'aide de la date saisie ou proposée lors de 'accés a la fiche
ASSEDIC.

Pour chacun de ces douze derniers mois, les colonnes 'Début', 'Fin' (de période de paie), dates de 'Paie’, 'Heu-
res travaillées' et 'Salaire brut' sont automatiquement renseignées par le programme hormis dans les cas
suivants :

Le salarié a un CDD d'une durée inférieure a douze mois ou le salarié a moins d'un an d'ancienneté dans
I'entreprise.
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Le programme ne dispose pas de 'intégralité des historiques pour en récupérer les informations :
U acquisition du logiciel en milieu d'année,
U l'utilisateur exploitait jusque récemment une version antéricure de la Paie,
O purge de I'année précédente.
Pour toutes les périodes affichées, I'utilisateur peut modifier ou compléter les informations affichées.

Le programme rappelle le dernier jour travaillé et pay€, cette date peut étre modifiée par l'utilisateur a ce
niveau mais les douze derniers mois présentés ne seront pas recalculés automatiquement.

D'autre part, le programme permet de saisir manuellement les dates et montants pour les périodes non ar-
chivées.

Procéder comme suit : placer le curseur sur le mois concerné et cliquer sur le bouton Modifier. Une fenétre
s'ouvre.

Salaire
Période Paie Hrs traw.
N2 B |7 & [#7 [ | 0000
Jrg hon payés Sal brut M. Aszedic Monnaie
| 0,000 | 0,00 | 0,00 [EUR
- Observations - I
v Ok | ¥ Annuler |
Période

Période de paie, cette zone est renseignée automatiquement par le programme suivant les informations
stockées en historiques. Les dates affichées correspondent aux dates de début et fin de période affichées
sur le bulletin de paie.

Paie
Date de paie rattachée a la période affichée sur la zone précédente.
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Primes ou
indemnités de
périodicité diffé-
rente du salaire
mensuel (IX)

Heures travaillées

Le programme propose par défaut le montant pour la période de la constante sélectionnée a cet effet en
Parametres de paie (Fichier / Paramétres / Parametres de paie / Page 4 / Définition des heures / Etats
administratifs, zone Nombre d'heures travaillées).

Nombre de jours non payés

Le programme propose la valeur de la constante saisie en Parametres de paie (page 4 — Définition des
heures, Etats administratifs, zone Jours n'ayant pas donné lieu au versement intégral du salaire).

Une constante de type HAxx ou CLxx (cumul libre) peut étre indiquée suivant le paramétrage des paies de
la société.

Salaires bruts
Assiette de calcul des bases de cotisations pour la rubrique ASSEDIC.

11 s'agit de la rubrique de cotisation ASSEDIC TA, suivant le méme principe que I'URSSAF pour la
DADS.

Pour chacune des lignes, une zone Observations est proposée pour la saisie d'un texte libre sur 30 caracte-
res. Cette zone est accessible apres saisie des informations précitées.

Montant ASSEDIC

Somme des montants salariaux issus des rubriques de cotisations ASSEDIC : il s'agit des rubriques de coti-
sations dont le montant a été défini cumulable dans le montant du précompte ASSEDIC (paramétrage
effectué en page 3 des rubriques de cotisations par le bouton Etats administratifs).

Observations

Cette zone permet a l'utilisateur de préciser les motifs de variations du salaire ou du nombre d'heures tra-
vaillées, ainsi que les différences de précompte.

Refermer la fenétre Période en cliquant sur OK ou sur Annuler suivant le cas.

Si une avance du Fonds National de Garantie des Salaires est percue ou a percevoir, cocher la case cor-
respondante.

L'encadré suivant affiche les primes ou indemnités percues par le salarié sur les douze derniers mois. Pour
chaque prime sont affichés : la période couverte par la prime (et non la période du bulletin dans lequel est
calculée la prime), la date de paiement et le montant.

Cing lignes sont affichées, le programme propose par défaut les intitulés saisis en page 4 des Paramétres de
paie, bouton Etats administratifs, encadré Attestation ASSEDIC.
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Page 4 de la
fiche ASSEDIC

Les périodes sont proposées selon les montants mouvementés tout au long des douze derniers mois.
La date de paie proposée est celle du dernier bulletin mouvementé par la prime concernée.
Le montant est issu du paramétrage effectué en Page 3 des rubriques par la commande Etats administratifs.

Ces zones peuvent &tre modifiées par I'utilisateur.

Exemple :
La prime de 13éme mois a été versée en deux fois au salarié : en Juin et en Décembre.

Le programme affiche deux lignes :
Prime 13eme mois Juin : 1/01/02 au 30/06/02.
Prime 13éme mois Décembre : 01/07/02 au 31/10/02 (le 31/10/02 étant la date de sortie du salarié).

Cliquer sur le bouton Page suiv. pour accéder a cette page.

Edition d'une fiche ASSEDIC Page 4/4

~ S0MMES YERSEES POSTERIELUREMENT AL CADRE 7 ET SOLDE DE TOUT COMPTE (1)
Période du || FV] fef au I FI] k] Hrs traw. I o.oon  Date de paie FI] k]
Salaires bruts I 0.00

Indemnité compenzatrice de préavis I 0.00
Indemnité compensatrice de congés payés [ I 0,000 jours ouvrables] I 0,00

-> Muotif de non versement I

Indemnités Certification

TOTAL des sommes ou indemnités inhérentes & la rupture - > IW
Indemnité légale de licenciement IW
Indemnité zupplémentaire de licenciement IW
Indernrité fin de COD [ ooo
Indemnité fin de mission W
Indemnité de départ & la retraite W
Indemnité spéciale de licenciement W
Ind. due aux journalistes, au personnel navigant,de clientéle 0,00
TOTAL des indemnites lagalement obligatoines ----------memeeena » W
v Ok ¥ Annuler Page préc. Page suiv.
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Onglet Indemni-
tés

Onglet Certifica-
tion

Lancement de
I'édition

Ces montants concernent le dernier bulletin, quel que soit I'état d'avancement de la paie. Ce bulletin n'étant
pas inclus dans les douze derniers mois civils (Cadre VII).

Ces montants sont issus du paramétrage effectué en page 3 des rubriques de brut et non soumises (bouton
Etats administratifs).

Total des sommes ou indemnités inhérentes a la rupture
Somme des indemnités présentées sur cet écran hormis les 'Salaires bruts'.

Total des indemnités légalement obligatoires
Soit les sept derniéres indemnités présentées sous le total précité.
Inscrire au bas de I'écran, les Nom, Prénom et qualité du signataire de I'attestation ASSEDIC.

Cliquer sur l'onglet Certification pour enregistrer la qualité du signataire. La date proposée est celle du jour.
La localité est celle de I'établissement auquel appartient le salarié.

Certification

Je zoussigné,

MNam I

Prénom I

agizzant en qualité de I

certifie que les renseignements indiqués sont exacts.

Le [22701/02[ & |Paris cedex 17

Valider en cliquant sur le bouton OK. Le programme demande confirmation des informations saisies, cli-
quer sur OK.

La fenétre habituelle de sélection d'un mode de sortie s'affiche, choisir la sortie imprimante adéquate puis
lancer l'impression.
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Dans le cas d'une seconde édition, sélectionner a nouveau le salarié concerné, lancer la commande et con-
firmer en cliquant sur le bouton Récupération précédente sur la petite fenétre qui s'ouvre alors (décrite
plus haut). Procéder ensuite au lancement de 1'édition.

Pour constater le résultat de cette impression, nous vous invitons a la réaliser a partir du Jeu d'Essai.

Attestation indemnités Maladie / Maternité / Paternité

Ce document peut étre imprimé sur les préimprimés CERFA feuille a feuille S3201K, S3201L ou S3201M,
ou en continu avec bande Caroll S3201Kec, S3201Lec ou S3201Mec . Avec les préimprimé S3201M et
S3201Mec la déclaration peut étre établie en francs ou en euros.

Pour les sociétés ayant comme monnaie de tenue de paie 1’euro (code ISO renseigné avec EUR en Parameé-
tres de paie), il est possible d’éditer cette attestation en Euros en sélectionnant 1’option CERFA 3201L/M.

Voir “Page 3 des paramétres de paie”, page 104. onglet Euro.

Laliste des salariés affichée, placer le curseur sur le salarié concerné, ouvrir Etats / Attestation indemnités
maladie et maternité.

Attestation maladie / maternité / paternité

- Altestations

 Cefa®201LM & Maladie Date de haissance de enfant

| H
 Matemité Derier jour travaillé II]1 703702 EI
" Paternité .
™ papier blanc ateinie Date de reprize |31 03402 EI
Type de paie du salarié Salarié payé au mois j
— Périndes
Pour les salaires de référence du J01/12/01 |2 au [28/02/02
Pour l'étude des dioits Cas général du |I]1 70901 |5 au I28!I]2J'l]2|ﬁ|

Cas particuliers du ||]1 703701 |2 au |23;|]2}'|]2E|

W Ok | ¥ Annuler |
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Attestations

Cerfa 3201 L M / Cerfa 3201IN
Sélectionner le type d’imprimé correspondant a ’attestation.

Maladie / Maternité / Paternité

Sélectionner le type de congés correspondant au salarié. Dans le cas d’un congés Maternité ou Paternité
saisir la date de naissance de I’enfant dans la zone suivante.

Edition papier blanc
Cette option permet d’éditer 1’attestation maladie 3201N sur papier blanc.

Il est impératif de suivre la procédure suivante pour transmettre cette attestation :

A chaque caisse d’assurance maladie, lors de I’envoie de la 18" attestation sur papier blanc, joindre
l'autorisation d’édition du formulaire qui a été donnée a Sage France®*. Cette autorisation peut étre
imprimée a partir de la page suivante.

Signer I’attestation dans une encre différente de celle utilisée pour I'impression.

* Un autre courrier a destination des caisses est aussi proposé par Sage France, il peut étre com-
plété et joint a I'’envoi de I'autorisation et de la 1ére attestation.

Date de naissance de ’enfant

Cette zone permet la saisie de la date de naissance de 1’enfant pour les congés de type Maternité et Pater-
nité (sinon la zone est inaccessible).

Dernier jour travaillé / Date de reprise

Le dernier jour travaillé et la date de reprise affichés correspondent a la derniére période d'arrét renseignée
dans I'onglet Lieu travail de la fiche de personnel ou a défaut a la derniére période de paie. A valider ou a
modifier.

Le dernier jour travaillé sera le jour J - 1 renseigné en date de début de période d'arrét.
La date de reprise sera le jour J + 1 renseigné en date de fin de période d'arrét.

Type de paie du salarié

Utiliser le bouton zoom et sélectionner une des quatre options : Salarié payé au mois, a la quinzaine, a la
semaine ou Autre.

Les paies du type Autre concernent généralement les travailleurs saisonniers, V.R.P., journalistes a la pige,
travailleurs a domicile...
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Périodes

Selon le type de paie et la date du dernier jour travaillé, le programme propose les différentes périodes
décrites ci-dessous.

Périodes pour les salaires de référence
Les paies a préciser pour les salaires de référence sont :

U pour les salariés payés au mois : 3 derniéres paies échues avant l'arrét de travail,
U pour les salariés payés a la quinzaine : 6 derniéres paies échues avant l'arrét de travail,
O pour les salariés payés a la semaine : 12 derniéres paies échues avant l'arrét de travail,

U pour les salariés dont le type de paie est Autre : les paies échues au cours des 12 mois civils précé-
dant 'arrét de travail.

Dans les trois premiers cas, le programme propose donc les trois derniers mois précédant 'arrét de travail ;
pour les paies du type Autre, les douze derniers mois précédant 'arrét de travail.

Pour l'étude des droits

Dans le cas général, il s'agit des 6 mois civils précédant la date d'arrét effectif du travail.

Pour les cas particuliers (Travailleurs saisonniers, V.R.P., travailleurs a domicile...), il s'agit des 12 mois
civils précédant la date d'arrét effectif du travail.

Les périodes doivent étre renseignées méme si le choix de I'utilisateur sera de renseigner le nombre d'heu-
res effectuées 'Plus de 200 Heures' ou 'Plus de 800 Heures' pour I'impression du document.

Valider cette fenétre par OK. Deux pages écran vont se succéder pour la saisie des informations nécessaires
a I'édition de 1'état. Les boutons Page suiv. et Page préc. permettent de passer d’une page a I’autre.

Pour quitter momentanément la commande sans perdre les informations déja saisies, valider la page en
cours puis confirmer a la demande du programme par OK.

Lorsque la commande Attestation indemnités maladie et maternité sera a nouveau validée pour ce méme
salarié, le programme proposera :
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Attestation indemnités maladie et maternité

Wous avez déja généré une attestation pour ce salanié. Vous pouvez
la récupérer ou générer une nouvelle attestation.
Attention : =i wous optez pour "Mouvelle attestation, toutes les donnees

relatives & l'ancienne seront perdues.

" Nouvelle attestation

v Ok ¥ Annuler

L'option Nouvelle attestation permet de générer et d'éditer une nouvelle attestation maladie relative aux da-
tes d'arrét les plus récentes en Fiches de personnel.

Si cette option est choisie, la derniére attestation éditée pour le salarié est effacée.

L'option Derniére attestation permet d'afficher et d'éditer & nouveau la derniére attestation générée pour ce
salarié.

Attestation maladie / maternité / paternité

- Altestations
& Maladie Date de haissance de enfant I B
" Ceffa3201LAM  C Matemité Dernier jour travaillé } 7 El
" Cefa320N - Paternité . -
1 e blare Date de reprise I Vi [B]
Type de paie du salarié Salarié payé au mois j
— Périodes
Pour les salaires de référence du I FY & au I FY 5]
Pour I'Stude des droits Caz géneral du | ) lg au | ) [B]
Cas particuliers du I ] BT I ] 2!
Remise & zém Ok
Recalcul des valeurs ¥ Annuler
. Le bouton Remise a zéro annule les informations administratives et les montants
Remise a 2610 saisis initialement.
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Renseigne-
ments permet-
tant I'étude des
droits

Le bouton Recalcul des valeurs met a jour les montants et les dates en fonction des
périodes précitées.

Recalcul des waleurs

Le bouton OK permet a I’utilisateur de retrouver les informations telles qu’elles ont été sai-
sies initialement sans modification aucune.

Ok

Page 1 de I'attestation d'indemnité maladie/maternité

Edition d'une attestation maladie et maternité Page 142
1 FOMTAINE Pierre

- EMPLOYEUR -

™ Enteprise de travail temporaire:

- REMSEIGNEMENTS PERMETTANT LETUDE DES DROITS -
Date du demier jour de travail oAz

Situation & la date de ['amrét

Date de reprize du travai 32/ [
Reprize & temps partiel j

™ Man repris ce jour

W Casz général Montant de la cotization Im
¥ Plus de 200H de travail du [o1709/01 [
I Cas particulier Mantant de la cotisation | 417 22 au |3I]J'11J'l]1 B
™ Plus de 800H de travail

Page sui\-'.l v Ok | ¥ Annuler |

Entreprise de travail temporaire

S'il s'agit d'une entreprise de travail temporaire, cocher cette zone.

Date du dernier jour de travail
Cette zone reprend l'information saisie sur la fenétre précédente.

Situation a la date de l'arrét

Zone libre de 27 caractéres alphanumériques pour la description de la situation du salarié a la date d'arrét :
Chomage, Licenciement, Démission, Congés payés ou non payés, Appel sous les drapeaux, Congé de con-
version...
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Date de reprise du travail
Cette zone reprend l'information saisie sur la fenétre précédente.

Reprise a temps partiel
Utiliser le bouton zoom pour sélectionner 1'un des deux motifs proposés (Motif médical avec accord de la
CPAM ou Raison personnelle) ou sélectionner la ligne vierge s'il n'y a pas lieu de renseigner cette zone.

Non repris a ce jour
Si le salarié n'a pas repris son travail a ce jour, cocher cette zone.

Cas général / Cas particulier

Cas général : si le salarié reléve du cas général, cocher cette zone.
Doivent étre déclarés dans ce cas :

U Soit le montant total des cotisations dues au titre des assurances maladies, maternité, invalidité,
déces assises sur les rémunérations percues au cours des 6 mois civils précédant la date d'arrét
effectif du travail.

Ce calcul est effectué¢ automatiquement par le programme suivant les périodes renseignées sur la
premicre fenétre pour I'étude des droits et en fonction des rubriques de cotisations dont le montant a
été déclaré a cumuler en Cas général / Montant de la cotisation pour l'attestation maladie.

Ce paramétrage a été effectué par I'utilisateur en Page 3 de la fiche des rubriques de cotisations (par
la commande Etats administratifs).

O Soit le fait que le salarié a travaillé plus de 200 heures au cours des 3 mois civils ou des 90 jours
consécutifs précédant la date d'arrét effectif du travail.

Dans ce cas, cocher la zone Plus de 200H de travail et ne pas tenir compte de la zone précédente
Montant de la cotisation.

Cas particulier : si le salarié reléve des cas particuliers (Travailleurs saisonniers, V.R.P., Journalistes a la
pige, Travailleurs a domicile...) cocher cette zone.

Doivent étre déclarés dans ce cas :

U Soit le montant total des cotisations dues au titre des assurances maladies, maternité, invalidité,
déces assises sur les rémunérations percues au cours des 12 mois civils précédant la date d'arrét
effectif du travail.

Ce calcul est effectué¢ automatiquement par le programme suivant les périodes renseignées sur la
premicre fenétre pour I'étude des droits et en fonction des rubriques de cotisations dont le montant a
été déclaré a cumuler en Cas particulier / Montant de la cotisation pour l'attestation maladie.
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Ce paramétrage a été effectué par l'utilisateur en Page 3 de la fiche des rubriques de cotisations (par
le bouton Etats administratifs).

O Soit le fait que le salarié a travaillé plus de 800 heures au cours des 12 mois civils ou des 365 jours
consécutifs précédant la date d'arrét effectif du travail.

Dans ce cas, cocher la zone Plus de 800H de travail et ne pas tenir compte de la zone précédente
Montant de la cotisation.

Le programme présente la période pour I'étude des droits, suivant le type de paie du salarié sélectionné sur
la premiere fenétre. L'utilisateur peut la modifier si nécessaire.

Cliquer sur Page suiv. pour passer a la Page 2.

Page 2 de I'attestation d'indemnité maladie/maternité

Edition d'une attestation maladie et maternité

1 FONTAINE Piemre
| - Salaires de référence - MaLADIE HEURES SalLalRE
Début | Fin | base | montant | abs. | effectuées |complément.| Salaire rétabli
01/09/01 | 30/09/00 426857 36.28 140,000 151,667 426857 |a]
oo | 3A0/m 4268 57 36.28 164,000 151,667 426857

- Demande de subrogation en cas de maintien de zalaire -
Périnde du ||]2;1 201z au |3|];1 2701 |z Commertaire |
[30004] [01872] sEUDO122222] [21

M* de compte postal / bancaire de l'employeur

et intitulé IJEU D'ESSAl

S alaire maintenu Ilntéglalemenl vI

Fait & IParis cedex 17 I |22J'I]1 02|15
Mom signataire I Prénom I
Qualite |
R &gularization de cotizations | FPage préc. Modifier Ve Ol | ¥ Annuler

sur sa ligne et cliquer sur le bouton Modifier.

Ve | Pour modifier les dates ou valeurs pour I'une des périodes de paie affichées, placer le curseur
adifier
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Salaires de référence

- Salaire de base -

- L'azzuré n'a pas travaillé & temps complet pendant la période de référence -

Période de référence du 01711701 [E: |3|]j'1 1701 [z

Montant du zalaire I 426857
Montant de la cotisation salariale maladie I 36,28

Motif de ['abzence I

Mambre d'heures réellement effectuées 143.000

Mambre dheures corespondant & un travail & temps complet 151667

Salaire rétabli I 4268 57

v Ok ¥ Annuler |

Salaires de base

Les paies a préciser sur l'attestation et affichées par le programme dans 1'encadré Salaires de base sont, en
fonction du type de paie sélectionné sur la premiere fenétre d'acces a cette commande :

U Pour les salariés payés au mois :

Les 3 derniéres paies échues avant l'arrét de travail. S'il existe en historiques plus de 3 bulletins
pour les trois derniers mois échus, le programme effectue un cumul des clétures intermédiaires.

U Pour les salariés payés a la quinzaine :

Les 6 dernicres paies échues avant I'arrét de travail. S'il n'existe en historiques aucun détail, mais

uniquement un cumul mensuel, le programme n'affiche que ces cumuls mensuels. L'utilisateur doit

dans ce cas modifier les montants et les périodes.

U Pour les salariés payés a la semaine :

Les 12 derniéres paies échues avant l'arrét de travail. S'il n'existe en historiques aucun détail, mais
uniquement un cumul mensuel, le programme n'affiche que ces cumuls mensuels. L'utilisateur doit

dans ce cas modifier les montants et les périodes.

U Pour les cas particuliers :

Les paies échues au cours des 12 mois civils précédant l'arrét de travail. En cas de cloture intermé-

diaire dans un mois, le programme effectue la somme de ces clotures.

Le programme entend par paie échue, la derniere paie cléturée (mois précédent pour une paie mensuelle,
cléture intermédiaire précédente pour une paie a la quinzaine ou hebdomadaire).
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Pour chacune des paies précitées, sont affichées les informations :

Période de référence du... au...
Dates de début et de fin de la période de paie.

Montant du salaire (Base)

Cette zone doit étre renseignée pour I’édition sur Cerfa 3201K (quelque soit le motif d’arrét) ou 3201L
lorsque le motif d’arrét est maladie.

Il s'agit du salaire servant de base au calcul de la cotisation due par le salarié pour les assurances maladie,
maternité, invalidité, déces, aprés abattement éventuel pour frais professionnels.

Le programme récupere la base de la rubrique de cotisation maladie définie & cumuler en Colonne 3 -
Montant du salaire.

Pour le Cerfa 3201L dont le motif d’arrét est maternité, le programme soustraira de la valeur de la zone
Colonne 3 - Montant du salaire, la part salariale des cotisations obligatoires légales et conventionnelles
et la CSG définie a cumuler dans « Déduction au montant du salaire - Maternité ».

Ce paramétrage a été effectué dans l'onglet Associations de la fiche des rubriques de cotisation, par le
bouton Etats administratifs encadré Renseignements permettant I’étude des droits.

Montant maladie

Cette zone n’est accessible que si I'édition de I’Attestation maladie — maternité est réalisée sur un formu-
laire Cerfa 3201K.

Le programme récupere la part salariale de la rubrique de cotisation maladie définie & cumuler en Colonne
4 - Montant de la cotisation salariale maladie.

Ce paramétrage a été effectué par l'utilisateur dans I'onglet Associations de la fiche des rubriques de coti-
sations par le bouton Etats administratifs, encadré Renseignements permettant I’étude des droits.

Les colonnes suivantes intitulées Motif d'absence, Heures effectuées, Heures complémentaires et Salaire
Brut rétabli traitent le cas ou le salarié n'a pas travaillé a temps complet pendant la période de référence.

Motif de l'absence

Cette information est a saisir manuellement. Placer le curseur sur la zone Motif de l'absence et taper le
code adéquat :

U Maladie: MAL
O Accident du travail: AT
O Maternité: MAT

U Choémage total ou particl: CHOM
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Demande de
subrogation en
cas de maintien
de salaire

O Fermeture de 1'établissement:FERM
U Congés payés:COP

O Service national:SN

O Absence autorisée:ABA

U Autres cas:Se renseigner aupres de la Caisse Primaire

Nombre d’heures réellement effectuées
Nombre d'heures réellement effectuées dans la période.

Calculé automatiquement par le programme en fonction du paramétrage effectué par I'utilisateur en Page 4
des Paramétres de paie (Page 4 — Définition des heures, bouton Etats administratifs, zone Nombre
d'heures réellement effectuées).

Nombre d'heures correspondant a un travail a temps complet

Il s'agit du nombre d'heures qui aurait été effectué par le salarié s'il avait pu, a ce poste, travailler a temps
complet.

Déterminé automatiquement par le programme en fonction du paramétrage effectué par 'utilisateur en
Page 4 des Parametres de paie (page 4 — Définition des heures, bouton Etats administratifs, zone Nom-
bre d'heures correspondant a un temps complet).

Salaire brut rétabli
Salaire brut correspondant au salaire qui aurait été payé pour I'emploi a temps complet.

Déterminé par le programme a partir des rubriques que I'utilisateur a défini cumulables dans la zone
Salaire brut rétabli.

Paramétrage effectué en page 3 des rubriques de brut et non soumises, bouton Etats administratifs,
Page 2.

Apporter les corrections souhaitées puis valider par OK.

En cas de maintien total ou partiel du salaire, I'employeur peut demander que les indemnités journaliéres
dues a l'assuré lui soient versées directement, dans la mesure ou le salaire maintenu est d'un montant au
moins égal aux dites indemnités pour la période considérée. Dans ce cas, l'assuré doit autoriser I'employeur
a percevoir ses indemnités.

La période d'arrét est proposée par défaut, a valider ou a modifier si la période pendant laquelle est deman-
dée la subrogation est différente.
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Régularisation
de cotisations

Sur la zone Salaire maintenu, utiliser le bouton zoom et sélectionner 'une des deux options : Intégrale-
ment ou Partiellement.

Cette zone est grisée s’il s’agit de 1’édition de 1’ Attestation maladie - maternité sur formulaire Cerfa 3201L.

Les coordonnées et 'intitulé du premier compte de 1'établissement sont proposés par défaut, valider si les
indemnités doivent étre versées a ce compte ou saisir les coordonnées du compte adéquat.

Pour les entreprises possédant un numéro DESTIN mis en place par les Caisses Primaires d' Assurances Ma-
ladie de I'lle de France, l'utilisateur doit renseigner son numéro dans la zone 'Intitulé' et ne pas renseigner le
compte bancaire dans ce cas.

Si au cours de 1'année civile qui précéde 1'une des périodes de référence, des sommes ont donné lieu a régu-
larisation, il faut préciser les périodes et les sommes concernées.

Activer la commande Régularisation des cotisations en cliquant sur Régularisation des cotisations.

Regularization de cotizations

Sommes ayant donné lieu a régularization de cotisations

1&re période ] 2&me période I

Du |77 aw |77 |4 | 0.00
Dulss B o ]s7 H | 0.00
Du |77 aw |77 |4 | 0,00
Dulss B aw]s7 B | 0.00

Exemple :
Arrét de travail en mai 2002.

Salaires de référence : février, mars, avril 2002.
Salaires de régularisation a prendre en compte : période du 1/1/01 au 31/12/01.
Dans ce cas, saisir : Du 1/1/01 au 31/12/01 Montant : 400,00 par exemple.
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Données du
signataire

Cliquer sur Fermer apres saisie.

La commune de I'établissement et la date du jour sont affichées. Saisir les nom, prénom et qualité du signa-
taire, valider par OK. Le programme demande confirmation, cliquer sur OK.

La fenétre habituelle de sélection d'un mode de sortie s'affiche, choisir la sortie imprimante adéquate et lan-
cer I'édition.

Pour constater le résultat de cette impression, nous vous invitons a la réaliser a partir du Jeu d'Essai.

Certificat de travail

La liste des salariés étant affichée, placer le curseur sur le salarié auquel doit étre délivré le Certificat de
travail, ouvrir le menu Etats Administratifs et lancer cette commande.

Edition d'un certificat de travail

1 FONTAINE Fiemre
Durée demplai du salarié du I]2fl]1 FET| au |31 GEE |

Début Fin Ernplai

FD.G

IMr FONTAIME Pierre, nous quitte ce jour, libre de tout engagement.

Fait & IPalis cedex 17 le |22/01/02}
Mom gignataine I Frénom
Duaité |

odifier | ' Ok | ¥ Annuler

Durée d'emploi
du salarié

Les dates de début et de fin de période affichées correspondent aux dates d'entrée et de sortie saisies dans
I'onglet DAS de la fiche de personnel.
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Période / Emploi

Commentaire et
signature

Si la date de sortie n'a pas été saisie en fiche de personnel, le programme propose par défaut la date de fin
de période du dernier bulletin de paie. A conserver ou & modifier.

Si les historiques administratifs sont gérés, cet encadré affiche les emplois successifs occupés par le salarié
avec les périodes respectives.

A chaque fois que 'utilisateur a modifié I'affectation du salari¢ (dans I'onglet Affectation de sa fiche de per-
sonnel) la date de I'archive est considérée comme date de fin de période pour I'affectation précédente et date
de début de période pour la nouvelle affectation.

Si les historiques ne sont pas gérés, cet encadré affiche I'emploi courant saisi dans I'onglet Affectation de
la fiche de personnel.

Pour plus de détail, 7 lignes sont disponibles pour saisir les emplois consécutifs du salarié.

Placer le curseur sur la premiére ligne vierge de cet encadré et taper Ent r ée.

Emploi occupé
Du ML & [31712701 1
|P.D.G
v Ok | ¥ Annuler |

Saisir les dates de début et de fin de période puis l'intitulé de 'emploi occupé. Valider par OK et réitérer ces
manipulations pour les emplois suivants.

Mo Pour modifier une période, cliquer sur sa ligne pour la sélectionner puis sur le bouton Modi-
odifier . . . e
fier. Enregistrer les modifications comme pour une création.

La premicre ligne de commentaire "M , nous quitte ce jour, libre de tout engagement' peut étre annulée ou
remplacée. L'effacer dans ce cas et saisir le texte souhaité.

Une seconde ligne est également disponible.

Saisir enfin les Nom, Prénom et Qualité du signataire et valider en cliquant sur OK.
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La fenétre habituelle de sélection d'un mode de sortie s'affiche, choisir la sortie imprimante adéquate et va-
lider en cliquant sur OK.

Pour constater le résultat de cette impression, nous vous invitons a la réaliser a partir du Jeu d'Essai.

Solde de tout compte

Ce document peut étre €dité sur papier blanc ou a en-téte de la société. Un double doit étre conservé par
I'employeur.

La liste des salariés étant affichée, placer le curseur sur le salarié concerné, ouvrir Etats / Solde de tout
compte.

Solde de tout compte

Pomert RTINS

" Ok | ¥ Annuler |

Utiliser le bouton zoom pour sélectionner le mode de paiement du solde de tout compte puis valider par OK.

Le montant affiché correspond au net a payer du dernier bulletin de paie. Les 2 lignes suivantes affichent ce
montant en toutes lettres. Ces informations sont modifiables.

Le montant en toutes lettres s’affiche automatiquement depuis le montant numérique. L’intitulé de la mon-
naie qui compléte cet affichage en toutes lettres est celui paramétré dans I’onglet Euro de la Page 3 des Pa-
ramétres de Paie.

L'encadré au centre de 1'écran présente le détail des salaires et indemnités et remboursements divers avant
déduction des charges sociales.

451
© Sage France



Menu Listes

Edition d'un solde de tout compte

Je soussignéfe] Piemne FOMTAINE
1econnaig avoir regu de mon employeur la somme de EE ] Euros

I, zoit troig mille cing cent un Euros vingt centiemes

Ipal chéque N* ______. tiré sur
— Détail des zalsires, indemnités ou remboursements divers
4268 57
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
— Commentaires
Fat3  [Paris cedex 17 e 22701702}
Editiorn de l'en-téte Iaucun ﬂ vy Ok ¥ Annuler

Ces différentes lignes sont issues :

U du paramétrage effectué par l'utilisateur en Page 4 des Parametres de paie (Solde de tout compte

— Décomposition de la somme pergue) pour l'intitulé des différentes lignes ;

U du paramétrage effectué en Page 3 des rubriques de brut (Commande Etats administratifs, Page 2)

pour les montants.
Deux lignes de commentaires sont disponibles.

Il est possible d’éditer sur le solde de tout compte, 1’en-téte :
O de la société,
U de I’établissement principal,
O de I’établissement du salarié,
U ou aucun.

Valider par OK, sélectionner un mode de sortie et lancer I'édition. Pour constater le résultat de cette impres-

sion, nous vous invitons a la réaliser a partir du Jeu d'Essai.
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Rappel

Déclaration prud’homale

La Déclaration des Données Prud’homales sur disquette est obligatoire pour toute personne physique ou
morale employant un ou plusieurs salariés bénéficiant d’un contrat de travail de droit privé, a la date du 29
mars 2002, méme si elle n’en occupe plus au dela de cette date.

Les employeurs devront se déclarer eux-mémes s'ils veulent étre en mesure de participer au scrutin.

La Déclaration prud’homale comporte :

U une déclaration sur support disquette de certaines données administratives des salariés et des éta-
blissements,

O un bordereau d'accompagnement,

O une édition papier de la déclaration.

L'envoi de cette déclaration au centre de déclarations prud'homales doit étre effectué au plus tard au début
du mois de mai.

La Déclaration des Données Prud’homales doit étre effectuée pour I’ensemble des établissements de la so-
ciété.
La liste des salari¢s étant affichée, ouvrir Etats Administratifs / Déclaration prud’homale.

Cette commande permet d’éditer et de générer le fichier de Déclaration des Données Prud'homales (con-
forme aux normes du Cahier des Charges du Ministére du Travail, de I'Emploi et de la Formation Profes-
sionnelle). A ’issue de cette génération, un bordereau d’accompagnement est édité.

Apres avoir vérifié I’exactitude des renseignements concernant les salariés et les établissements de I'entre-
prise, cette commande permet de lancer le transfert sur disquette et I'édition des Données Prud’homales.

Déclaration prud’homale

Déclaration des salariés présents au 29/03/0 ‘"EI

SIRET émetteur |31 396612900089 [~ Edition papisr
Etablizzement | v Ok | K Annuler
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Déclaration des salariés présents au

Cette zone propose par défaut la date du 29/03/02 conformément aux normes 2002. Seuls les salariés pré-
sents dans la société a cette date doivent €tre pris en compte.

N° SIRET émetteur

Le programme propose par défaut le N° MSA de 1’établissement principal, si celui-ci est renseigné. Si ce
n’est pas le cas, c’est le N° de SIRET qui est affiché.

Si nécessaire, modifier le numéro SIRET de 1'établissement émetteur.

Edition papier
L'employeur doit mettre a disposition de son personnel, 1'édition papier dans les 15 jours qui précédent
l'envoi de la déclaration.

L'édition papier comprend :
U un encadré en-téte établissement (Raison sociale, N° SIRET ou MSA et type d'employeur),

U la liste des salariés électeurs (Matricule, nom, prénom, n° Sécurité sociale, date de naissance, dépar-
tement de naissance, commune de naissance, adresse principale, collége, section, lieu),

O pour chaque établissement concerné, l'effectif déclaré.

Pour demander 1’édition papier de la déclaration, cliquer sur la case a cocher. Le lancement de 1’édition
sera réalisé aprés la génération du fichier.

. Cliquer sur le bouton Etablissement pour sélectionner les établissement qui vont faire
Etablizzement l'objet de la déclaration. La fenétre Liste des établissements s'ouvre, la sélection se fait
a l'aide des boutons Tout, Rien, Ajouter ct Retirer.

Cliquer sur le bouton OK pour valider.

Génération du fichier des données prud’homales

La fenétre habituelle Fichier s'ouvre.

Voir “Généralités sur les transferts”, page 60..

Lecteurs
Sélectionner le lecteur contenant la disquette sur laquelle sera enregistré le fichier de la déclaration.

Nom de fichier
Zone de saisie du nom du fichier généré. Le programme propose par défaut PRUD2002.TXT.
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Cliquer sur OK pour déclencher la génération du fichier.

Edition de la Déclaration données prud’homales

Rappelons que I'employeur doit mettre a disposition de son personnel, I'édition papier dans les 15 jours qui
précédent I'envoi de la déclaration. L'édition reprend des données qui apparaissent sur le fichier transféré.

La fenétre Imprimer permet de sélectionner le mode de sortie a utiliser. Cliquer sur OK pour lancer 1’édi-
tion.

Edition du bordereau d'accompagnement

A I’issue de 1’édition papier de la déclaration, la fenétre suivante s’affiche.

E dition du bordereau d'accompagnement
“Wous avez la pozsibiité d'éditer un bordereau d'accompagnement
aprés le transfert du fichier .
— Références de [émetteur
M* didentification 4 suffixe 313296612900089 l_
Mam ou dénarmination Jeu d'essai
Adiesse |1I] rue Fructidor
|Le Colisée Il
Code postal Im Commuing IPalis cedex 17
Téléphone |I]1 41 66 21 21 N* Far 01 41 66 22 D1
MNom du responzable & contacter |Piene DURAND
i~ Destinataire
Centre  [CENTRE DE Adiesse (91914 EVRY
|DEI3LAHATIIJN |CEDEX 9
|PRUD'HOMALES
¥ Annuler

Le programme reprend le numéro de SIRET émetteur précédemment saisi. Si ce numéro correspond a celui
de I’¢établissement principal, le suffixe et les données administratives correspondantes sont proposées par
défaut. Elles sont modifiables.

Le Nom du responsable a contacter reprend par défaut le nom du Responsable des états administratifs
saisi dans ’Entéte du dossier (menu Fchier), sur la fenétre de 1’onglet Contact.
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Voir “Entéte du dossier”, page 187.

L'encadré Destinataire donne l'adresse de l'organisme qui va recevoir la déclaration, il doit étre renseigné
par l'utilisateur. Par défaut, I’adresse est la suivante : Centre de traitement prud homal 91914 Evry Cedex

9.

Cliquer sur OK pour afficher la fenétre Imprimer. Valider a nouveau pour déclencher 1’édition.

L'édition du bordereau d'accompagnement reprend les informations suivantes :

U les coordonnées de 1'établissement émetteur,

U le type de support utilisé (bande magnétique, cassette ou autre),

QO la liste des établissements contenus dans le fichier généré.

Pour chaque établissement est indiqué :

O le code département o il se trouve,

le type employeur,

le numéro d'identification de I'établissement (N° SIRET/MSA et suffixe de 1'identifiant)

'adresse compléte de 1'établissement,

a
a
U la dénomination (raison sociale),
a
a

le nombre d'électeurs déclarés.

Format des fichiers

TABLEAU N° 1: ENREGISTREMENT 000 DRAPEAU DE DEBUT

Position | Longueur Désignation Type Commentaire
1a19 19 Zone indicatif Numérique 19 zéros

20a22 3 Type d’enregistrement | Numérique 000

23 1 Zone réservée 1 blanc
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Position | Longueur Désignation Type Commentaire

24 a37 14 N° SIRET émetteur Alphanumérique | (1) Pour les établissements ayant un n° autre
que le SIRET (MSA...) inférieur a 14 caracte-
res, renseigner la zone SIRET avec cet identi-
fiant en cadrant a gauche et en complétant a
droite par des blancs
Le N° SIRET émetteur concerne I'entreprise
ou I'établissement qui a produit le support
magnétique

38 a 564 |527 Zone réservée 527 blancs

TABLEAU N° 2: ENREGISTREMENT 020 EN-TETE ETABLISSEMENT
Position | Longueur Désignation Type Commentaire
1a14 14 N° SIRET établisse- Alphanumérique | (1) Cf N° SIRET émetteur (enreg. 000)
ment

15a16 2 Suffixe de I'identifiant Alphanumérique | Dans le cas ou l'identifiant de I'entreprise est
commun a plusieurs établissements, distinguer
chaque établissement a I'aide de ce suffixe, en
utilisant un critére numérique ou alphanuméri-
que. Ex : 00 pour I'établissement principal ; 01,
02 pour les établissements secondaires

17a19 3 Zone réservée 3 blancs

20a22 3 Type d’enregistrement | Numérique 020

232436 14 N° SIRET établisse- Alphanumérique | (1) Cf N° SIRET émetteur (enreg. 000)

ment

37a40 4 Code APE Alphanumérique | (1)

41 a 96 56 Zone réservée 56 blancs

97a146 |50 Raison sociale Alphanumérique | (1)

147 a 178 |32 Complément d’adresse | Alphanumérique | (1)

179 1 Zone réservée

1802183 |4 Numéro dans la voie Alphanumérique

184 1 B(is) ou T(er) Alphanumérique

185 1 Zone réservée
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Position | Longueur Désignation Type Commentaire
186 a211 |26 Nature et nom de la Alphanumérique | (1)
voie
212a216 |5 Code INSEE commune | Alphanumérique | (1)
217 1 Zone réservée 1 blanc
2182243 |26 Commune Alphanumérique
244 2248 |5 Code postal Alphanumérique | (1)
249 1 Zone réservée 1 blanc
250 a 275 |26 Bureau distributeur ou | Alphanumérique
commune
276 a 361 |86 Zone réservée 86 blancs
3622363 |2 Type d’employeur Alphanumérique | (1) Blanc = établissement cotisant au régime
général
01 = établissement ou exploitation agricole
03 = autre
364 a 564 | 201 Zone réservée 201 blancs

TABLEAU N° 3: ENREGISTREMENT 200 LIGNE SALARIE (1 ENREGISTREMENT PAR PER-
SONNE DECLAREE DANS L’ETABLISSEMENT)

Position | Longueur Désignation Type Commentaire
1a14 14 N° SIRET établissement | Alphanumérique | Cf N° SIRET émetteur (enreg. 000)
15a 16 2 Suffixe de I'identifiant Alphanumérique | Cf Suffixe de l'identifiant (enreg. 020)
17a19 3 Zone réservée 3 blancs

20a22 3 Type d’enregistrement | Numérique 200

23432 10 Zone réservée 10 blancs

33a45 13 N° Sécurité sociale Alphanumérique | (1)

46 a 47 2 Clé N° sécu Alphanumérique | (1)

48 a 53 6 Date de naissance Alphanumérique | (1)

54 a 55 2 Département de nais- Alphanumérique | (1)

sance
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Position | Longueur Désignation Type Commentaire

56 a 58 3 Zone réservée 3 blancs

59a 84 26 Libellé lieu de nais- Alphanumérique | Commune de naissance

sance

85a 87 3 Zone réservée 3 blancs

88a117 |30 Nom de naissance Alphanumérique | (1) Nom de jeune fille pour les femmes
mariées, veuves ou divorcées

118 a 137 |20 Prénom Alphanumérique | (1)

138 a 167 | 30 Nom d’épouse Alphanumérique | Nom marital DADS

168 a 199 | 32 Complément d’adresse | Alphanumérique | (1)

200 1 Zone réservée 1 blanc

2012232 |32 Adresse principale Alphanumérique | (1)

233a237 |5 Code INSEE commune | Alphanumérique | (1)

238 1 Zone réservée 1 blanc

239 a 264 |26 Commune Alphanumérique | (1)

2652269 |5 Code postal Alphanumérique | (1)

270 1 Zone réservée 1 blanc

2712296 | 26 Bureau distributeur ou | Alphanumérique | (1)

commune

297 4 528 | 232 Zone réservée 232 blancs

529 1 Collége électoral Alphanumérique | (1) 1 = salarié non assimilé a un employeur
2 = employeur et salarié assimilé a un
employeur

530 1 Section Alphanumérique | (1) 1 = industrie
2 = commerce et services généraux
3 = agriculture
4 = activités diverses
5 = encadrement

531 1 Lieu de vote Alphanumérique | (1) 1 = commune ou est situé I'établissement
2 = commune du domicile du salarié

532 a4 564 |33 Zone réservée 33 blancs
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TABLEAU N° 4: ENREGISTREMENT 300 TOTAL ETABLISSEMENT

Position | Longueur Désignation Type Commentaire
1a14 14 N° SIRET établisse- Alphanumérique | Cf N° SIRET émetteur (enreg. 000)
ment
15a16 2 Suffixe de l'identifiant | Alphanumérique | Cf Suffixe de I'identifiant (enreg. 020)
17419 3 Zone réservée 3 blancs
20a22 3 Type d’enregistrement | Numérique 300
23 a334 312 Zone réservée 312 blancs
3352340 |6 Nombre de personnes | Numérique (1) Nombre d’enregistrement de type 200 pré-
déclarées sents dans le fichier pour I'établissement, soit
le nombre total des salariés et employeurs
déclarés pour cet établissement
34124564 |224 Zone réservée 224 blancs
TABLEAU N° 5: ENREGISTREMENT 990 DRAPEAU DE FIN
Position | Longueur Désignation Type Commentaire
1a19 19 Zone indicatif Alphanumérique |19 « 9 »
20a22 3 Type de 'enregistre- Alphanumérique | 990
ment
23 a 564 542 Zone réservée 542 blancs

Légende : N=Numérique, AN = AlphaNumérique. Blanc = Code ASCII20, pas de zéros Binaires(00 en ASCII)
(1)= présence Obligatoire

Déclaration unique d’embauche

Activez la liste des salariés, placez le curseur sur un salarié, ouvrez ETaTs / Déclaration Unique d’Embau-
che (D.U.E).
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Introduction au cadre légal

En vue de simplifier les formalités préalables a ’embauche, le gouvernement a adopté une nouvelle régle-
mentation permettant aux employeurs de procéder, sur un support unique, a un ensemble de déclarations.
Ce support est la DUE et il est obligatoire depuis le 06 avril 1998.

L’organisme destinataire de la DUE est ’URSSAF dans le ressort duquel est situé 1’établissement devant
employer le futur salarié.
Description de la fenétre

Le nouveau salarié doit avoir été créé dans la base de données avant de pouvoir procéder a la Déclaration
Unique d’Embauche le concernant.

Voir “Créer une fiche de personnel”, page 348.

La Déclaration Unique d’embauche se décompose en 4 onglets. Le 1°" onglet est le suivant, il concerne
I’Etablissement employeur :

Déclaration d'embauche - 1 FONTAIME Pierre

A Etablissement employeur I B : Futur zalané I C: Autres &léments I [ : Immatriculation et E : Exonérations I

ETABLISSEMENT EMPLOYEUR 1

M1 I M 3139661 2300089 CodedPE  [7703

Dénomination IJEU DESS5Al

Adresze de I'établiszement I Adresse de corespondance I

Adresse |10 RUE FRUCTIDDR
Code postal |?5l]1? Commune IPAHIS

Téléphone IIJ1 46852121 Télécopie IIJ1 46852122

v Ok ¥ Annuler
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Les informations de cet écran sont reprises de la fiche Etablissement. Validez-les ou modifiez-les si néces-

saire.

Voir “Etablissements”, page 590.

Le deuxiéme onglet concerne le futur salarié, il se présente de la maniére suivante :

Déclaration d’embauche - 1 FONTAIME Pierre

A Etablizzement ermplayeur " B : Futur salarié I C: Autres Eléments I D : Immatriculation et E : Exonérations I

FUTUR SALARIE

Mom de naissance IW 'I IFUNTMNE Mom marital I

Prénoms IPlEHHE Sexe IH 'l
N* sécurité sociale |142|]1 8313700192 Date de naissance II]1 20174214

M ationalité I Lieu de naissance I Adrezze du salarié I

' Frangaise

© Ehangére laquelle I

[ate prévisible d'embauche 02/01/80 lﬁl Heure prévisible d'embauche 03:00 Iﬁl

v Ok ¥ Annuler

Les informations de cet écran sont reprises de la fiche du salarié (sauf pour la zone Heure prévisible d’em-

bauche). Validez-les ou modifiez-les si nécessaire.

Heure prévisible d’embauche

Indiquer I’heure a laquelle le salarié doit prendre ses nouvelles fonctions dans la société.

Voir “Fiches de personnel”, page 346..

Le 3°™ onglet concerne des éléments sur I’entreprise et sur I’emploi.
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Onglet Méde-
cine du travail

Onglet Effectif
avant '’embau-
che

Déclaration d'embauche - 1 FONTAIME Pierre

A Etabliszement employeur I B : Futur salaé  C: Autres éléments I [ : Immatriculation et E : Exonérations I

AUTRES ELEMENTS SUR LENTREPRISE ET SUR LEMPLOI
Médacing du travail I Effectf avant l'embauche I Activité principale I

' Service médical du travail de l'entreprise

" Service externe de médecing du travail Code I ‘

Mom et

adresse

Mature de I'emploi et qualification I-J
Durée de la péniode d'eszai [en jours] I [{iE

Durée du travai " hebdomadaire I 0} MNature du contrst CDI
[emheures] % mensuells |159lﬁ| & Chl

" annuelle I 0} " CDD  Date de fin du contrat I E

v Ok ¥ Annuler

Service médical du travail de ’entreprise
Choisir cette option si le nouveau salari¢ a effectué sa visite médicale dans le service habituel de la société.

Service externe de médecine du travail

Choisir cette option si le nouveau salarié a effectué sa visite médicale dans un centre externe de médecine
du travail. Dans ce cas, renseignez également les zones « Code » et « nom et adresse » du centre utilisé. Le
code correspond a 1’identifiant du service externe de la visité médicale du travail (code alphanumérique de
longueur quatre).

Effectif de I’établissement avant I’embauche
Indique le nombre de salarié de la société avant I’embauche de ce nouveau salarié.

Seuls les salariés en CDI et CDD (sauf les contrats cités ci-dessus) sont a prendre en compte dans le calcul
de D’effectif. Ne sont pas comptabilisés dans I’effectif de 1’établissement :

QO les apprentis,
U les contrats de formation alternés,
U les contrats d’insertion,
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Onglet Activité
principale

Q les travailleurs temporaires (intérimaires).

La détermination de I’effectif s’effectuera sur deux niveaux dans le menu Listes / Fiches de personnnel /
onglet Affectation :

U I’emploi du salarié,

U la nature de son contrat de travail.

Si dans le champ Emploi, et plus précisément le Code CERFA rattaché a la fonction de 1’entreprise, le
code 7,71 ou 72 a 77 est sélectionné, le programme ne comptabilisera pas dans 1’effectif de 1’établisse-
ment le salarié¢ concerné.

Voir “Fonction entreprise”, page 690.

En revanche, si cette zone est renseignée par un autre code que 7 ou commengant par 7, alors le pro-
gramme vérifiera la zone Nature et plus précisément la case a cocher A compter dans la D.U.E.

Voir les explications dans Listes / Tables / Nature de contrat.
Sera comptabilisé pour 1 dans I’effectif de 1’établissement le salarié pour lequel la case A compter dans la
D.U.E. est cochée.

Si cette case n’est pas cochée, le salari¢ concerné ne sera pas comptabilisé dans I’effectif de 1’établisse-
ment. Ainsi, apres avoir vérifié si chaque salarié rattaché a 1’établissement doit étre comptabilisé dans
Ieffectif, le programme effectue la somme afin de déterminer I’effectif de 1’établissement.

S’agit-il du premier salarié embauché dans votre établissement ?
Cochez cette zone si tel est le cas dans votre société et saisissez 1’effectif de I’entreprise avant embauche.

Cet onglet est renseigné automatiquement depuis les informations saisies dans la fonction LISTES / ETABLIS-
SEMENT.

Nature de I’emploi et qualification
Choisir dans la liste proposée le code Cerfa correspondant a la fonction que va exercer le nouveau salarié.

Durée de la période d’essai
Indiquer la durée en jours de la période d’essai

Durée du travail
Indiquer la durée en heure du travail (hebdomadaire, mensuelle ou annuelle).
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Exonération de
cotisations

Nature du contrat
Préciser si le contrat est a durée indéterminée ou déterminée. Si le contrat est a durée déterminée, préciser
également la date de fin de contrat.

Le dernier onglet concerne la sécurité sociale du salarié et I’exonération éventuelle de cotisations.

Déclaration d’'embauche - 1 FONTAIME Pierre
| A2 Etabliggement ermployeur I B : Futur zalarié ] C: Autres éléments | D : Immatriculation et E : Exonérations I

51 LE SALARIE N'a PAS DE NUMERD DE SECURITE SOCIALE [demande dimmatriculation)

I™ i5'agitil dun agent tifaire % [employewr occupant du personnel doté d'un statut fonction publique]

EXOMERATIONS DE COTISATIONS

Situation du salarié avant l'embauche I_ I j
| 2aat Salaire menzuel brut & l'embauche [EUR ] I 4268
s'agit de :

[~ lembaucke du premier salarié, fapplique l'exonération des catisations patranales de 5 écurité Sociale
[ lembauche d'un salarié & temps partiel, fapplique l'abattement de colisations patronales de Sécurité Sociale

[~ J'ai procédé & un licenciement économique dans les douze mois précédant 'embauche

Perzonne pouvant étre contactée dans 'entreprize I Téléphone I

2 IPalis cedex 17

Le |22!l]1 02} v Ok K Annuler |

Si le salarié n’a pas de numéro de sécurité sociale
Préciser si il s’agit d’un agent titulaire.

Si le salarié possede un numéro de sécurité sociale, passer directement a la zone Exonération de cotisa-
tions.

Situation du salarié avant ’embauche

Choisir dans la liste proposée la situation du salari¢ avant son embauche dans la société. Le code corres-
pondant a ce choix s’affiche dans la zone en premiére position.

Salaire brut mensuel a ’embauche

Préciser le salaire brut mensuel (en euros) convenu avec le salarié.
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3 possibilités vous sont offertes pour I’exonération des cotisations :
U 11 s’agit de I’embauche du premier salarié,
U 11 s’agit de I’embauche d’un salarié a temps partiel,

O Jai procédé a un licenciement économique.
Cocher I'une de ces possibilités d’exonération si elle répond a votre situation.

Personne pouvant étre contactée dans ’entreprise

Renseigner le nom d’une personne de votre société pouvant étre contactée par 'URSSAF pour un complé-
ment d’information. Renseigner également les coordonnées téléphoniques de cette personne. Par défaut,
ces informations sont reprises des données saisies dans I’onglet Contact, commande Fichier / Paramétres
/ Entéte du dossier.

Avant de valider votre saisie par OK, renseignez la date et le lieu d’établissement de votre déclaration.

Confirmation

Confirmez-vous la sauvegarde
des données venant d'&tre

saisies ?

¥ Annuler

En validant votre saisie, un message de sauvegarde des données apparait, cliquez sur OK.
L’édition peut étre lancée.

Vous pouvez a tout moment revenir sur la DUE d’un salarié pour la modifier ou la compléter.

Dans ce cas, la fenétre suivante s’affiche :
2

Déclaration unique d'embauche

| Récupération précédente I

Femise & zéma

¥ Annuler

i
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Choisir :

pour ouvrir la fenétre de saisie de la DUE du salarié sans perdre les éléments de la
saisie précédente.

Récupération précédente

permet d’ouvrir une fenétre de saisie de la DUE vierge, en supprimant les éléments d’une

Remize & zém .. L .
saisie précédente.

Attestation AT / Maladie professionnelle

Activer la liste des salariés, placer le curseur sur un salarié, ouvrir EDITION / Etats administratifs / Attes-
tation AT/Maladie professionnelle.

Attestation accident du travail x|
 Attestations
# Accident du ravail Dt o sl 017017038
£ Maladie professionnelle
Date de reprize |31 017032
Type de paie du zalarié ISaIarié payé au mois j
— Périodes
Four les salaires de référence du J01A12/02 [ au [31712702
[~ Demande de subrogation
s Ok | ¥ Annuler |

Cette fenétre permet de définir :
QO le type d’attestation a saisir,
U les dates de dernier jour travaillé et de reprise du travail,
O la périodicité de paie du salarié,
QO et la période de référence des salaires.

Attestations
Sélectionner 1’attestation a calculer :
U Soit celle concernant les accidents du travail,
O Soit celle concernant les maladies professionnelles.
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Dernier jour travaillé / Date de reprise

Comme pour 1’ Attestation maladie, le dernier jour travaillé et la date de reprise affichés correspondent a la
derniére période d’arrét renseignée dans 1’onglet Bulletin / Périodes, de la fiche de personnel ou a défaut a

la derniére période de paie.

Le dernier jour travaillé sera le jour J-1 renseigné en date de début de période d’arrét.

La date de reprise sera le jour J+1 renseigné en date de fin de période d’arrét.

Type de paie du salarié

Boite a liste permettant la sélection de la fréquence de paiement du salaire :

U Salarié payé au mois (par défaut),

U Salarié payé a la quinzaine,

O Salarié payé a la semaine,

U Autre.

Pour les salaires de référence

Saisir la période de référence du salaire, celle-ci est déterminée par la périodicité de la paie du salarié. En
fonction de la date d’arrét de travail :

Type de paie | Périodicité de paie du salarié | Définition de la période de référence
1 Salarié payé au mois Derniere paie échue avant I'arrét de travail
2 Salarié payé a la quinzaine Deux derniéres paies échues avant I'arrét de
travail
3 Salarié payé a la semaine Quatre derniéres paies échues avant I'arrét de
travail
4 Salarié payé journellement ou, a inter- | Paies afférentes au mois antérieur a la date de
valles réguliers différents ou irréguliers | I'arrét de travail
ainsi qu’au début ou a la fin d’un tra-
vail
5 Salarié payé trimestriellement Paie des trois mois antérieurs a la date de
I'arrét de travail
6 Salarié saisonnier ou n’ayant pas une | Paies des douze mois antérieurs a la date de
activité continue I'arrét de travail

Demande de subrogation

Cocher cette case pour un calcul en mode subrogation.
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Sous-onglet
Page 1

Voir “Calcul des bulletins”, page 872. pour une présentation complete de la subrogation.

Valider la saisie avec le bouton OK, la fenétre Edition d’une attestation Accident du travail s’affiche.

Edition d’une attestation Accident du travail

Apres validation de la fenétre de paramétrage des accidents du travail et des maladies professionnelles, la
fenétre Edition d’une attestation Accident du travail s’affiche pour compléter la saisie. Elle comprend

trois onglets.

Edition d'une attestation Accident du travail x|

1 FOMTAINE Piermre
Page 1 IPage 2 | Page 3 I
-WICTIME-
_ _ o Date de |'accident ou de la premiére constation
[~ L'accident a fait d'autres victimes médicale de la maldie professionnelle 7 EI

- REMSEIGMEMEMTS RELATIFS A& L'ARRET -
Drernier jour travaillé 01/01/03 Date de reprize du travail |31 0170312 Travall non repris & ce jour r

-4 - SALAIRES DE BASE ET ACCESSOIRES DU SaLAIRE DE L& PERIODE DE REFEREMCE -

Echéance FERIODE tontant A nat. Indem., primes|  Cotisation FRAIS PROF.
de paie D Au brut Pourbaoirez | gratifications zalariale Soumiz | Déd. sup. &
3M202 | mA202 | a0z 0,000 0.000 0,000 0.000 0,000 0,000 |
0,000 0.000 0,000 0.000 0,000 0,000
0,000 0.000 0,000 0.000 0,000 0,000
v Ok ¥ Annuler

Les valeurs affichées dans ces onglets sont fonction des dates et de la périodicité saisies précédemment.

Cet onglet concerne le paramétrage du salaire de référence
L’accident a fait d’autres victimes

Cocher la case le cas échéant.
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Date de ’accident ou de la premiére constatation médicale de la maladie professionnelle
Saisir la date correspondante.

Dernier jour travaillé

Zone non accessible qui rappelle la date du dernier jour travaillé par le salarié paramétrée dans la fenétre
précédente Attestation accident du travail.

Date de reprise du travail

Cette zone est modifiable, elle rappelle la date de reprise par le salarié, elle a été paramétrée dans la fenétre
précédente Attestation accident du travail.

Travail non repris a ce jour
Cocher la case le cas échéant.

Salaire de base et accessoires du salarié de la période de référence
Ce tableau propose la saisie des 3 lignes correspondant a celles de la déclaration officielle.

Pour les types de paie 2, 3 ,4, et 5 (cf. tableau précédent de la zone Pour les salaires de référence) le pro-
gramme recherche toutes les clétures appartenant a la période de paie tout de suite antérieure a la date de
I’arrét.

Pour un type de paie 6 (cf. tableau précédent de la zone Pour les salaires de référence), e programme
reprend les 12 clotures précédentes.

Le programme cumule les valeurs & prendre en compte et les propose sur une seule ligne.

Colonne du tableau Alimentation de la colonne
1 - Date d’échéance de la paie | Date de paiement du dernier historique valide pour la période considérée
2-Du Date de début de période du premier historique valide pour la période considérée
3-Au Date de fin de période du dernier historique valide pour la période considérée
4 — Montant brut Somme des historiques pour les rubriques, pointées comme alimentant cette colonne
5 — Avantages en nature ... Somme des historiques pour les rubriques, pointées comme alimentant cette colonne
6 — Indemnités, primes ... Somme des historiques pour les rubriques, pointées comme alimentant cette colonne
7 — Part salariale des cotisa- Somme des historiques pour les rubriques, pointées comme alimentant cette colonne
tions ...
8a — Frais prof soumis ... Somme des historiques pour les rubriques, pointées comme alimentant cette colonne
8b — Déd. Sup. Information « Taux », saisie en fiche de personnel, sur 'onglet Administratif / Fiscales
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Sous-onglet Cet onglet concerne la médecine du travail et les rappels de salaire.
Page 2

|F'age1 | Page 2 |Pag33 ]

Fenzeignements concernant le médecin du trawvail ; Service de médecine du travail de I'entreprise
Ham

Adresse I

Code postal I Cormmune I

- B - Rappels de zalaire et accessaires du salané avec une pérodicité différente de celle du salaire de base

Date de Période antant Cotisations
wersement D Au bt salaniales
0,000 0,000 «|
0,000 0,000
0,000 0,000
=
- [ - Cas particuliers
-5 alaire minimum des apprentis, des stagiaires ou des zalariés de moins de 18 anz J
- M* de contrat apprenti I - Date de contrat apprenti FVi EI

Renseignements concernant la médecine du travail

Saisir ou modifier le nom et 1’adresse du service de médecine du travail de ’entreprise. Par défaut, sont
proposées les informations de la fiche de 1’établissement (menu Listes / Etablissements).

Rappels de salaire et accessoires du salarié avec une périodicité différente de celle du salaire de base
Les informations alimentant ce tableau sont dépendantes du paramétrage des rubriques de Brut.

Dans ces rubriques, 1’utilisateur a la possibilité d’indiquer celles dont le montant vient en <+> ou en <-> et
une périodicité.

La périodicité peut étre de type Trimestriel, Semestriel ou Annuel.

Chacune de ces périodicités alimentera une des lignes du tableau.

Si une des périodicités est vide, la suivante s’édite a la place. On ne laisse pas de ligne vide, avant une
ligne renseignée.

Exemple :

Le programme trouve des primes de périodicité semestrielle et annuelle. Il n’y a pas de rubrique de prime
trimestrielle.

Les montants semestriels sont édités sur la premiere ligne au lieu de la deuxieme, les montants annuels sur
la deuxieme ligne au lieu de la troisieme.
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Sous-onglet
Page 3

Trimestriel : le programme recherche les rubriques ayant cette périodicité, dans les historiques des 3 mois
précédant la date de 1’arrét.

Semestriel : le programme recherche les rubriques ayant cette périodicité, dans les historiques des 6 mois
précédant la date de 1’arrét.

Annuel : le programme recherche les rubriques ayant cette périodicité, dans les historiques des 12 mois pré-
cédant la date de I’arrét.

Exemple :

Un salarié payé mensuellement a un accident du travail et est arrété le 04/08/03. La période de référence
est le mois de juillet 2003. La rubrique 1500 a une périodicité trimestrielle.

Le programme cherche cette rubrique dans les historiques des 3 mois précédant la date d’arrét. 1l la trouve
au mois de juin 2003. Cette prime apparait dans le tableau avec les éléments suivants :

Colonne du tableau Alimentation de la colonne

9 — Date de versement Date de paiement de I'historique sur lequel a été trouvé la rubrique

10— Du 01/04/03, date de début du trimestre auquel appartient I'historique sur lequel se
trouvait la prime

11 - Au 30/06/03, date de fin du trimestre auquel appartient I'historique sur lequel se
trouvait la prime

12 — Montant brut somme des historiques pour les rubriques, pointées comme alimentant cette
colonne

13 — Part salariale des somme des historiques pour les rubriques, pointées comme alimentant cette

cotisations colonne

Cas particuliers

Pour les apprentis, les stagiaires ou les salariés de moins de 18 ans, saisir la valeur sur salaire minimum ou
le code constante correspondant, le numéro et la date du contrat apprenti.

Cet onglet concerne la subrogation.
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Edition d'une attestation Accident du travail x|
1 FOMTAINE Pieme

Page 1 | Page 2 | Page 3 I

- C - Caz ol la période de référence n'a paz été entiérement accomplie

b catif Du Au Montant brut | Brut perdu Cot. zal. [~ Paur une intemuption autarisée,
0,000 0,000 0.000 +f la victime a bénéficié d'un maintien
0,000 0,000 0000 | desalaie.
0.000 0.000 D,DDD_ 5 ], pcialems

| [ntéaralement
- Demande de subrogation en cas de maintien de salaire £ Partiellement

L'employeur demande la subrogation Du |I]2fl]1 7031 Au |3I]!I]1 7031

Pendant cette périads, e salaire sera maintenu % [ntégralement

" Partigllement

MN* compte postal ou bancaire employeur | | I l_

et intitule Signataire |

v Ok | ¥ Annuler |

Cas ou la période de référence n’a pas été entiérement accomplie
Les informations du tableau doivent étre saisies manuellement.

Pour une interruption autorisée, la victime a bénéficié d’un maintien de salaire
Le cas échéant cocher cette case, la zone Si oui, précisez devient accessible.

Demande de subrogation en cas de maintient de salaire

Ces zones sont renseignées par défaut si I’utilisateur a coché la case Demande de subrogation dans la
fenétre précédente Attestation accident du travail.

Par défaut, la date Du dernier jour travaillé + 1 est proposé ainsi que la date de reprise — 1 (Au).

Bouton Signa- - ) Cliquer sur le bouton Signataire pour afficher les informations concernant I’expéditeur de
taire Ignatare ’attestation, les informations de cette fenétre peuvent étre modifiées.
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x
Fait & Le |29msma [B]
Mom du signataire Prénom I

Qualité du signataire

~"  Fermer |

Fait a

Par défaut, I’information est reprise de la commune de 1’établissement auquel appartient le salarié.

Le
Par défaut, la date du jour est affichée.

Nom, Prénom et Qualité du signataire

Ces informations proviennent par défaut de I’encadré Responsable des états administratifs / onglet Con-
tacts / Entéte du dossier / Paramétres / menu Fichier.

Fermer la fenétre Signataire puis valider la saisie des données puis confirmer leur sauvegarde par OK.

Génération d’une autre attestation

L’utilisation de la commande Attestation accident du travail / Maladie professionnelle alors qu’une attesta-
tion a déja été générée fait apparaitre une nouvelle fenétre.

Attestation indemnités accident du travail |

Woug avez déja genéré une attestation pour ce salanié. Wous pouvez

la récupérer ou générer une nouvelle attestation.
Attention : si vous optez pour "Mouvelle attestation”, toutes les donnees

relatives & l'ancienne zeront perdues.

% Dernigre attestation
" MNouvelle attestation

v Ok ¥ Annuler
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11 est alors possible de :

U Reprendre la derniére attestation (par défaut) pour une consultation, une modification, une nouvelle
génération ou une remise a zéro des données.

U Créer une nouvelle attestation. Dans ce cas toutes les données de I’ancienne attestation sont suppri-
mées et la fenétre normale s’affiche pour une nouvelle saisie.

Reprise de la La reprise des données d’une attestation précédente fait apparaitre deux nouveaux boutons.
derniére attesta-
tion x
= Accident du travail Demier jour travaillé 0170170 |E|
" Maladie professionnelle Date de reprise |31 7017032
Type de paie du salarié [salarié payé au mois =l
Périndes
Pour les salaires de référence du Jo1A12/02 1 au [31712/02
Remise & zéno Ok
Recaloul des waleurs ¥ Annuler

Le fonctionnement de cet écran est strictement identique a celui proposé en Attestation maladie.

Les différentes informations proposées sur cet écran proviennent de la fiche précédemment saisie pour ce
salarié.

L Ce bouton permet d’annuler toutes les saisies faites par 1’utilisateur, le programme
Remise & zém recalcule toutes les valeurs, les zones de ’attestation proposent les valeurs par dé-
faut.

Ce bouton permet de modifier les zones numériques par rapport aux dates de la

Recalcul des valeurs W
fenétre.

X

Pour transmettre cette attestation, il est impératif de suivre la procédure suivante :
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A chaque caisse d’assurance maladie, lors de I’envoi de la 1ére attestation, joindre I'autorisation
d’édition du formulaire qui a été donnée a SAGE France. Cette autorisation peut étre imprimée a
partir du fichier Attestation_AT.pdf, présent dans le répertoire d’installation de la Paie.

Signer I’attestation dans une encre différente de celle utilisée pour I'impression.

Edition des états administratifs
Version Cette fonction est disponible en Paies 100 Pack, 100 Pack Plus, 100 BTP, 500 et 1000.

Activer la liste des salariés, placez le curseur sur un salari¢, ouvrir EDITION / ETATS ADMINISTRATIFS / Edition
des états administratifs.

Edition des états administratifs x|
Matricule I ]...[a999 ] =]

[ épartement
Service
Unité

Catégarie
Etablizzement
M oM atricule

Inzer | Suppr |

Etats administratifs
[ | Attestation ASSEDIC =l Du [o1/01/03 1 Au [31/01/03 |4

Sélection Ga |

v Ok | ¥ Annuler |

Sélection manuells

Cette fenétre permet 1’édition d’un état administratif pour plusieurs salariés en méme temps (édition en mas-
se).

Voir “Généralités sur les sélections”, page 52.

Etat administratif

Cette boite a liste propose la sélection d’un état administratif parmi les suivants :
O Attestation ASSEDIC ;
U Attestation maladie (maternité et paternité) ;
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O Certificat de travail ;

U Solde de tout compte ;

U Déclaration unique d’embauche ;

O Attestation Accident du travail (et maladie professionnelle).

Période

Par défaut, les valeurs de la fourchette de dates sont celle de la période de paie courante. Les fiches éditées
seront celles dont la zone Fait le est comprise dans la fourchette de date saisie.

Les conserver ou indiquer les bornes limites pour obtenir une édition personnalisée.

& dlaction A Le bouton Sélection GA donne acces a la liste déja définie dans la Gestion Avancée.
election

Voir Sélections, chapitre Menu Gestion Avancée pour plus d’information sur la Gestion Avancée.

Valider votre sélection par Ok pour lancer I’édition. La fenétre habituelle de sélection d'un mode de sortie
s'affiche.

Choisir le mode de sortie adéquat et valider par OK.
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Constantes

Comme nous l'avons vu en introduction a ce chapitre, les constantes sont les paramétres qui composent les
rubriques de paie.

Une constante formalise I'un des quatre éléments de paie suivants :

U une donnée a caractére 1égal soumise a la 1égislation sociale (le plafond de la sécurité sociale par
exemple) ;

U un élément de paie dont la valeur est constante et caractéristique de l'entreprise (I'horaire de la
société par exemple) ;

U un élément de paie dont la signification est identique pour tous les salariés mais dont la valeur peut
étre spécifique a un salarié ou a un groupe de salariés (I'ancienneté du salarié par exemple) ;

O un calcul de paie résultant de la combinaison de plusieurs constantes (calcul du 13éme mois par
exemple).

A l'attention des utilisateurs qui utilisent la Gestion multi-sociétés :

Le programme propose une liste de constantes préparamétrées dans Gestion multi-sociétés / Fichier /
Constantes.

Cette liste peut étre modulée par l'utilisateur par la création, modification ou suppression de constantes.

Si l'utilisateur doit intervenir sur la liste des constantes, nous conseillons de le faire au niveau d'un plan de
paie utilisateur en gestion multi-sociétés puis de demander une mise a jour pour les sociétés concernées.

Voir “Gestion multi-sociétés”, page 232.
L'utilisateur retrouve ensuite cette liste dans Listes / Constantes au niveau de la société.

Toute intervention sur cette liste & ce niveau ne concerne que la société active, elle ne sera en aucun cas
répercutée sur le plan de paie des autres sociétés ou sur les plans de paie utilisateurs.

A l'attention des utilisateurs qui n'utilisent pas la Gestion multi-sociétés :

Pour faciliter les paramétrages de départ, une liste de constantes préparamétrées est proposée, I'utilisateur a
la possibilité de 1'adapter a ses besoins par la création, modification, voire suppression de constantes.

Les paragraphes suivants présentent les interventions autorisées sur cette liste.
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Liste des constantes préparamétrées

@ Ouvrir Listes / Constantes. Il est également possible de cliquer sur le bouton Constantes.

Liste des constantes =] E3

Intitule

snnee de calcul bilan

Abatternert

Waleur

ABATMENT Frédéfini £S5

ABSACTRAY | Cumul absences acc. travail Cumul BS

ABSCOMNY Curnul abs. convenance perso. Curnl BS

ABSDIWVERS | Cumul abs. causes diverzes Cumul BS

ABSENCE Abzence Prédéfini

ABSMAL Cumul absences maladie Cumul BS

ABSMATER Cumul absences maternité Cumul BS

AB_CSG1 Azziette de la C5G 1 Frédéfini CsG

AB_CSG2 Azziette de la C50G 2 Frédéfini

AB_RDST Azziette RDS 1 Frédéfini RDS

AB_RDS2 Azziette RDS 2 Frédéfini RDS

AC_35H Teszt alleg <> Cot URSSAF Test 352

AC_ANMEE Allégement annuel Calcul Ciatrd

AC_ARR3R Allegemnt menzuel arondi fo > Calcul Ciatrd

AC_ALBRY | Aide AUBRY 2 Test 352

AL AUBRYZ | Aide AUBRYZ recalculée Calcul Ciatrd

AL _BEMEF Allég si horaire > 0.5 durée Test Ciatrd

AL BRUT Brut majoré des 155 Calcul Ciatrd -

Tost | CEC | QUALI | CES | TEM | GMP | CEE | FT | GI1 | GT | Aute

—

Cet écran présente la liste des constantes déja enregistrées.

Chaque constante est identifiée sur cette liste par son code, son intitulé, son type, son code mémo et sa va-

leur.

Le lancement de cette commande modifie la barre de menus :

Edition:pour créer, modifier, supprimer, dupliquer, éditer et importer les éléments de la liste.

Options: deux options d'aide a la saisie : Création en chaine et le Contréle d'existence, ainsi que des com-
mandes Recherche, Sélection et Codes mémo.

Le contenu de la barre d'outils a également changé. On y trouve une boite a liste déroulante et les boutons
suivants : Créer, Modifier, Supprimer, Dupliquer, Editer et Importer.

De plus la liste présente une rangée d'onglets permettant la sélection des constantes par leur code mémo.
Cette commande est décrite sous le titre Codes mémo.
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Définition des La liste des constantes présente la liste des constantes préenregistrées, on distingue sur cette liste deux types
constantes de constantes :

O Les constantes individuelles : constantes dont la valeur correspond a I'une des données saisies en
paramétrage, c'est par exemple la catégorie du salarié, sa date d'entrée dans la société. .., informa-
tions saisies sur sa fiche de personnel.

U Les constantes prédéfinies : constantes dont la valeur résulte d'un calcul. Ces constantes possédent
des cumuls mensuels, trimestriels ou annuels.

O Les constantes événements : constantes dont la valeur correspond a I’une des données saisies en
paramétrage des événements.

Présentons dans un premier temps la signification de chacune de ces constantes préenregistrées, nous abor-
derons dans les paragraphes suivants les actions autorisées sur cette liste.

Les constantes préenregistrées sont présentées sur la liste explicative suivante non pas dans I'ordre alphabé-
tique comme a I'écran mais regroupées suivant le théme auquel elles se rapportent : €léments du salaire, con-
gés payés, horaires...

L'utilisateur pourra ainsi vérifier plus facilement I'adéquation des constantes préenregistrées a ses besoins
et déterminer les constantes supplémentaires qu'il devra créer.

Voir “Liste des constantes préparamétrées”’, page 294.
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Codes mémo

Codes mémo

w0l W M e L) R =
o
k4
-]

v Ok

K Annuler

Enregistrer |

Le programme offre la possibilité de regrouper les constantes par code mémo. On peut ainsi attribuer un
méme code mémo aux constantes se rapportant & une méme régle de paie.

Les codes mémo constituent un critére de sélection pour la consultation ou I'édition des constantes.
Deux "types" de codes mémo peuvent étre créés :

Les codes mémo inscrits sur les onglets

Les Codes mémo qui pourront étre inscrits en permanence sur les 9 onglets disposés en bas de la liste des
constantes. Ces neuf codes mémo peuvent étre modifiés a tout moment.

1l suffira de cliquer avec le pointeur de la souris sur 1'un de ces onglets pour que la liste ne présente plus
que les constantes auxquelles ce code mémo a été affecté.

Pour revenir a la liste compléte, il suffira de cliquer sur 'onglet marqué Tout.
Deux méthodes sont disponibles pour créer ces codes mémo :

U A partir de la liste des constantes :

Valider la commande Codes mémo du menu Options pour obtenir une fenétre de paramétrage.

Ces codes mémo constants a l'affichage peuvent étre modifiés temporairement ou de fagon défini-
tive.
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Saisir successivement les différents codes mémo dans les cases numérotées puis enregistrer la créa-
tion par OK si la saisie du ou des codes mémo ne doit étre que temporaire (tant que I'on ne quitte
pas la commande). Cliquer sur Enregistrer si la saisie des codes mémo est définitive. Dans ce der-
nier cas, ces codes apparaissent en Page 1 des Parameétres de paie.

U En paramétres de paie :

Saisir le ou les codes mémos désirés dans les cases de I’onglet Codes mémos constantes de la Page
1 des Paramétres de paie et valider par OK.

Pour affecter un code mémo a une constante, placer le curseur sur la constante concernée, presser
F5 pour obtenir sa fiche et saisir le code mémo sur la zone Mémo. Valider par OK.

Les codes mémo supplémentaires
Si plus de neuf codes mémo sont nécessaires, enregistrer les neuf principaux comme décrit ci-dessus.
Pour les codes mémo supplémentaires, les affecter directement aux constantes concernées.

En cliquant sur I'onglet Autre, vous pourrez afficher les constantes possédant un autre Code mémo que
ceux affichés par les onglets.

‘/ Au lieu de créer 9 codes mémo a affichage constant, les utilisateurs gérant plus de 9 codes mémos peuvent
se réserver deux ou trois onglets vides. Ceci leur permet a un moment donné d'effectuer une consultation
sur un groupe de constantes auquel a été attribué un code mémo enregistré temporairement. lls peuvent
ainsi a tout moment modifier leur sélection sur code mémo.

Créer une constante

L'utilisateur peut compléter la liste des constantes préparamétrées par la création d'autres constantes pour
optimiser les calculs de paie.

‘ La liste des constantes étant affichée, valider Edition / Créer ou cliquer sur le bouton Créer.

Une fenétre s'affiche pour la sélection du type de constante a créer.
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Version

Type

Tranche
W aleur
Curnul
Fiubrique
Meszage
Date

M ature

v Ok

¥ Annuler

i

La constante de type Nature n’existe que dans les Paies 500 & 1000.
Les valeurs proposées sont les suivantes :

Calcul
La valeur de la constante résulte d'une formule de calcul a définir.

Test
La valeur de la constante est le résultat d'un test de condition (si, alors, sinon).

Tranche
La constante prend la valeur associée a la tranche de valeur a laquelle appartient une base de test définie.

Valeur

La valeur de la constante est une valeur numérique que 1'on saisit ou la valeur d'une autre constante que
l'on sélectionne.

Individuel
Ces constantes ne sont pas accessibles aux utilisateurs.

Cumul

La constante prend la valeur du cumul intermédiaire, mensuel, trimestriel, annuel ou le cumul d'une
période a définir d'une constante de type Prédéfinie.
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Rubrique
La valeur de la constante est un élément extrait d'une rubrique de paie.

Message
Constante utilisée pour la saisie d'un message.

Date
Ce type de constante raméne un nombre de jours, de mois d'années pour une fourchette de dates.

Nature
Cette constante permet de faire des calculs sur des événements.

Quel que soit son type, une constante peut faire appel a une autre constante a condition que sa résultante
soit numérique.

Cliquer sur 'option correspondant au type de constante a créer et cliquer sur OK. Une fiche de création
s'ouvre.

Constante de type Calcul

Bt Saisie d'une constante - Calcul -

ANCT1 Base anciennets G

11403702 2
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Attribuer un Code (10 caractéres maximum dont le premier est obligatoirement alphabétique) puis un Inti-
tulé a la constante. Le code de la constante sera rappelé dans les rubriques de paie dans lesquelles elle in-
tervient.

Saisir s'il y a lieu le Code mémo auquel doit €tre rattaché la constante.

La zone Date n'est pas accessible a l'utilisateur, elle indique la date de la derniére modification de la cons-
tante (par rapport a la date systeme). Cette modification peut aussi résulter d'une mise a jour avec une
constante du plan de paie Sage ou d'un plan utilisateur.

Construction de la formule de cailcul

La formule de calcul peut étre composée de 4 ¢léments au maximum, chacun de ces ¢léments pouvant cor-
respondre a une valeur a saisir ou a une autre constante (déja créée).

Six opérateurs sont disponibles :
O + Addition

U - Soustraction

O * Multiplication

4 / Division

U DivDivision euclidienne (ne tient compte que de la partie entiére du résultat de la division)

U ModCalcul du modulo (tient compte du reste de la division et non de la partie entiére)

a

FinSignale la fin de la formule de calcul

Le programme ne tient pas compte de I'ordre de priorité des opérateurs, les calculs sont effectués
suivant l'ordre de saisie. Par exemple : 3+4*2=7 *2=14.

Procéder ainsi :

1. Placer le curseur dans la premicre zone de saisie de la formule.
Si ce premier élément de la formule correspond a une valeur numérique, la saisir directement.

Si cet élément correspond a une constante, saisir directement son code ou cliquer sur le bouton
zoom pour appeler la liste des constantes, placer le curseur sur la constante concernée et cliquer sur
le bouton Sélectionner pour reporter son code sur la zone de saisie.
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En cas de saisie du code, si le code appelé n'existe pas, une fenétre de dialogue propose la création
de la constante ou l'affichage de la liste des constantes disponibles dans le cas d'une erreur de syn-
taxe.

2. Le curseur désigne ensuite la zone de sélection de l'opérateur, cette zone affiche par défaut 1'option
Fin. Si la formule est terminée, laisser cette valeur affichée et enregistrer la constante. Si elle ne I'est
pas, enregistrer maintenant l'opérateur.

L'utilisateur peut taper directement 1'opérateur M (pour Modulo) et D (pour division euclidienne)
ou appeler la liste des opérateurs disponibles (Fin, +, -, *, /, Div et Mod) par la boite a liste dérou-
lante de cette zone. Sélectionner 'opérateur adéquat en cliquant sur sa ligne.

3. Réitérer ces deux manipulations pour construire entierement la formule de calcul.

4. Valider la création de la constante par OK. La liste des constantes revient a I'écran, la constante de
calcul créée y est insérée.

Constante de type Test

La sélection de ce type de constante affiche la fenétre suivante.

pjg;. Saisie d'une constante - Test -

Code IAN CO3A05 Ititulé: I Méma IBS
Code sur 8 car. pour les constantes "'Test double" Date |1 1/03/02 H

[Ec =]  [ANCIENBS [ [- =] [3000 .

Alarg ANCO3A05 I 1,000 J
Sinon ANCO3A05 = I 0.000 J
v Ok ¥ Annuler < P | e suiv |

Attribuer un Code de 10 caractéres maximum dont le premier est obligatoirement alphabétique.
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Si la longueur du code n'excede pas 8 caracteres, le programme permet une formule a double test a I'aide

des opérateurs de lien ‘et’, 'ou’ et 'sauf'. Si la longueur du code est de 9 ou 10 caracteéres, la constante sera

un test simple (si, alors, sinon).

Saisir ensuite I'Intitulé de la constante et s'il y a lieu le Code mémo auquel elle doit étre rattachée (voir plus
haut les codes mémos). La valeur d'une constante de ce type est le résultat d'un test de condition (si, alors,
sinon).

La zone Date n'est pas accessible a 'utilisateur, elle indique la date de la derniére modification de la cons-
tante (par rapport a la date systéme). Cette modification peut aussi résulter d'une mise a jour avec une
constante du plan de paie Sage ou d'un plan utilisateur.

Construction de la formule de test

La formule peut étre composée de 1 ou 2 tests de condition a vérifier (Voir remarque ci-dessus a propos du
code). Les tests peuvent étre effectués entre deux constantes ou entre une constante et une valeur a saisir.
Six opérateurs relationnels sont disponibles :

O < inférieur
U <= inférieur ou égal
O > supérieur
O >= supérieur ou égal
U = égal
O <> différent

On saisit ensuite la valeur que doit prendre la constante si la condition est remplie et sa valeur dans le cas
contraire. La valeur de la constante peut &tre une valeur a saisir ou une autre constante.

Procéder ainsi :

1. Définir le premier test a effectuer.

Amener le curseur dans la zone de saisie du premier élément (zone Si), s'il s'agit d'une valeur numé-
rique, la saisir directement, s'il s'agit d'une constante, saisir son code ou appeler la liste des constan-
tes en cliquant sur le bouton zoom. Sélectionner la constante dans la liste qui s'ouvre, cliquer sur le
bouton Sélectionner pour reporter son code dans la zone de saisie.

La zone de sélection de 'opérateur relationnel affiche par défaut "<" ; cliquer sur le bouton zoom
pour obtenir la liste des opérateurs disponibles, cliquer sur l'opérateur adéquat.

Le curseur se positionne ensuite sur la zone de saisie du second élément, s'il s'agit d'une valeur
numérique, la saisir directement, s'il s'agit d'une constante, saisir son code ou appeler la liste des
constantes comme précisé plus haut.
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2. Si la formule est composée d'un seul test de condition, laisser 1'opérateur "Fin" affiché par défaut et
passer a |'étape suivante.

Si la formule est composée d'un second test de condition (voir remarque ci-dessus a propos du code
de la constante).

Le curseur étant sur 1'opérateur "Fin", cliquer sur le bouton zoom et sélectionner le lien entre ce
second test et le premier test défini : "ou", "et" ou "sauf". Définir ensuite le test a effectuer en procé-
dant comme ci-dessus.

3. Il reste a définir la valeur que doit prendre la constante si le test est vérifi¢ (Alors) et sa valeur dans
le cas contraire (Sinon). Ces valeurs peuvent étre numériques ou correspondre a des constantes déja
créées.

Dans ce second cas, appeler la liste des constantes et sélectionner la constante adéquate.

Valider la création de la constante par OK.

Constante de type Tranche
La sélection de ce type de constante affiche la fenétre suivante.

Attribuer un Code (8 caracteéres au maximum dont le premier est obligatoirement alphabétique) puis un In-
titulé a la constante.

Saisir s'il y a lieu le Code mémo auquel doit &tre rattachée la constante

Voir “Codes mémo”, page 481.

La zone Date n'est pas accessible a l'utilisateur, elle indique la date de la derniére modification de la cons-
tante (par rapport a la date systeme). Cette modification peut aussi résulter d'une mise a jour avec une
constante du plan de paie Sage ou d'un plan utilisateur.
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Ak Saisie d'une constante - Tranche -

Code |AEES Intitulé M Eémo |BS
Code sur 8 car. pour les constantes "Tranche Date |1 1/03/02 2
Base de test AGE J Senz |< Inférieur j
.N°| Base | | | Waleur associce |
115 AGE < 25,000 Lo félors = 0,000 L=
2|50 25,000(<= AGE < 36.000  [Adors = 1.000
3|5 35.000(<= AGE < 45,000 [Alors = 2000
4|5 45,000(<= AGE < 55,000 [Adors = 2.000
5|5i 55.000|<= AGE < £5.000  [Alors = 4.000
B|Si E5.000] <= AGE Alorg = 5.000
W Ok ¥ Annuler Inzérer Fir liste Supprimer | o P | = suiv |

Construction de la formule

La valeur de la constante dépend de la valeur d'une base de test définie. Suivant la tranche de valeurs a la-
quelle appartient la base de test, la constante prendra une valeur différente.

Procéder ainsi :

1. La base de test.

Elle peut étre une constante. Utiliser le bouton zoom pour appeler la liste des constantes et sélec-
tionner celle qui convient.

2. Sens.

Sélectionner dans la fenétre qui s'affiche par le bouton zoom, 1'opérateur qui sera utilisé pour définir
les tranches de valeur.

3. 11 faut ensuite définir les différentes tranches de valeur auxquelles peut appartenir la base de test.
Pour chacune de ces tranches, on définit la valeur que prendra la constante en cours de création.
Cette opération se fait dans le tableau au centre de la fenétre.

A l'intérieur des zones de saisie, cliquer ou utiliser les touches de direction pour passer d'une zone a
l'autre. Saisir les fourchettes de valeur pour chaque tranche puis la valeur associée que prendra la
constante.

Les opérateurs ne peuvent étre modifiés qu'en modifiant le sens général.
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Si une zone doit contenir une valeur, taper celle-ci directement. Si elle doit contenir une constante,
taper son code ou faire un double-clic pour faire apparaitre le bouton zoom.

Deux lignes sont disponibles au départ, mais a la validation d'une tranche, le programme crée auto-
matiquement une nouvelle ligne (pour annuler la création d'une ligne inutile, sélectionner une des
cases de cette ligne puis cliquer sur le bouton Supprimer).

Valider ensuite la création par OK.

En cas de modification

Pour ajouter une tranche entre deux lignes, placer le curseur sur la ligne qui précéde la tranche a insérer et
cliquer sur le bouton Insérer. Une ligne blanche apparait en dessous de celle ou se trouvait le curseur ou la
sélection. Saisir I'élément de la borne supérieure et la valeur associée a cette tranche.

Pour ajouter une tranche supplémentaire apres la derniére condition, placer le curseur une ligne sous la der-
niere ligne (la ligne figurant sous l'inverse vidéo ou curseur doit étre vierge).

Cliquer sur le bouton Fin liste et saisir la derniére condition.

Le programme met a jour automatiquement la ligne précédente qui était avant modification la derniére con-
dition de test.
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Constante de type Valeur

pjg;. Saisie d'une constante - Valeur -

Code IBASETHENT [{1V 38 B aze de calcul des trentiémes Féma I
Date |11.|"]3.ﬂ]2lﬁ|

BASETRENT = 30,000 [

v Ok ¥ Annuler

ﬁ Préc. | Q Suiv. |

Attribuer un Code (10 caractéres au maximum dont le premier est obligatoirement alphabétique) puis un
Intitulé a la constante.

Saisir s'il y a lieu le Code mémo auquel doit étre rattachée la constante (voir plus haut les codes mémo).

La zone Date n'est pas accessible a l'utilisateur, elle indique la date de la derniére modification de la cons-
tante (par rapport a la date systeme). Cette modification peut aussi résulter d'une mise a jour avec une
constante du plan de paie Sage ou d'un plan utilisateur.

Valeur

Saisir la valeur numérique de la constante, ou s'il s'agit de la valeur d'une autre constante, appeler la liste
des constantes en cliquant sur le bouton Zoom et sélectionner la constante concernée.

Valider la création par OK.

Constante de type Cumul

Une constante de type Cumul récupere la valeur cumulée d'une autre constante sur une période donnée.

La sélection de ce type de constante affiche la fenétre suivante.
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Ak Saisie d'une constante - Cumul -

Code IABSAETFIAV [0 Cumul abzences acc. travail Memo IBS
Date |1 17037025

ABSACTRAV = [naos P

Période —————
" Cumuls IMT 2 Fais Trimestre Année li’lontants’lhiﬂ.ﬂ
™ Paie en cours ICouranl j ICDuranl j ICouranle j Intermediaire

" Mensuelle = | Ersuel

™ Trimestrielle I= | Tiimestie!
o] B -
™ Annuells “ls/ = s/ £ I | e
' Dedate & date [DEBAFFECTA | .|  [FINAFFECTA .|
" De caleul
' Ok ¥ Annuler o P | = i |

Attribuer un Code (10 caractéres maximum dont le premier est obligatoirement alphabétique) puis un Inti-
tulé a la constante.

Saisir s'il y a lieu le Code mémo auquel doit étre rattachée la constante (Voir plus haut les codes mémo).

La zone Date n'est pas accessible a 'utilisateur, elle indique la date de la derniére modification de la cons-
tante (par rapport a la date systéme). Cette modification peut aussi résulter d'une mise a jour avec une
constante du plan de paie Sage ou d'un plan utilisateur.

Sélectionner ensuite la constante prédéfinie dont les cumuls constituent la valeur de la constante en cours
de création (appel de la liste des constantes par le bouton zoom, sélection de la constante concernée en cli-
quant sur le bouton Sélectionner).

Le curseur se positionne dans I'encadré Période, il faut ici sélectionner la période dont la constante doit ré-
cupérer le cumul.

Les périodes proposées par le programme sont : Cumuls IMTA
Cumuls Intermédiaire, Mensuel, Trimestriel ou Annuel

U Intermédiaire : valeur de la constante pour la paie en cours.

U Mensuel : Cumul de la valeur de la constante pour le mois en cours. Ce cumul est mis a jour grace
aux bulletins précédemment édités et validés a l'aide de la cloture intermédiaire.
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U Trimestriel : cumul de la constante pour le trimestre en cours (- le mois en cours). Ce cumul est mis
a jour a chaque cloture mensuelle. 11 est remis a zéro a chaque ouverture de trimestre.

U Annuel : Cumul de la valeur de la constante pour l'année en cours. Ce cumul est mis a jour a chaque
cloture mensuelle et remis a zéro a I'ouverture d'une nouvelle année.

Plusieurs cumuls peuvent étre combinés.
Procéder ainsi pour sélectionner un ou plusieurs de ces cumuls :

1. Dans l'encadré Période cocher I'option Cumuls IMTA.

2. Dans I'encadré intitulé Montants IMTA, cocher les cases en face des différents cumuls : Intermé-
diaire, Mensuel, Trimestriel et Annuel.

3. Valider la création de la constante par OK.

Paie en cours

Valeur de la constante précédemment sélectionnée au moment du calcul du bulletin, c'est le cumul intermé-
diaire.

Si plusieurs rubriques du bulletin ont été définies cumulables dans le montant de cette constante, sa valeur
sera progressivement mise a jour par le programme au fur et 2 mesure du calcul des rubriques du bulletin.

Si la constante en cours de création doit récupérer le cumul de cette période, cocher cette option.

Valider ensuite la création de la constante par OK.

Mensuelle

Cumul de la constante précédemment sélectionnée pour un mois déterminé.

Si la constante en cours de création doit récupérer un Cumul mensuel, cocher cette option.
11 faut ensuite sélectionner le mois et I'année concernés.

La zone Mois propose le mois courant, laisser la valeur affichée ou bien ouvrir la boite a liste déroulante et
sélectionner le mois concerné.

Sélectionner ensuite I'année, 1'année courante est proposée, laisser la valeur affichée ou bien ouvrir la liste
au moyen de la boite a liste déroulante et sélectionner I'année concernée.

Valider ensuite la création de la constante par OK.

Trimestrielle
Cumul de la constante précédemment sélectionnée pour un trimestre déterminé.
Si la constante en cours de création doit récupérer un cumul trimestriel, cocher cette option.

11 faut ensuite sélectionner le trimestre puis 'année concernés. La zone Trimestre propose le trimestre cou-
rant, laisser la valeur affichée ou bien ouvrir la liste au moyen de la boite a liste déroulante et sélectionner
le trimestre concerné.
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L'année courante est proposée, laisser la valeur affichée ou bien ouvrir la boite a liste déroulante et sélec-
tionner l'année concernée. Valider ensuite la création de la constante par OK.

Annuelle
Cumul de la constante précédemment sélectionnée pour une année déterminée.
Si la constante en cours de création doit récupérer un cumul annuel, cocher cette option.

Il faut ensuite sélectionner 1'année concernée. L'année courante est proposée par défaut, laisser la valeur
affichée ou bien ouvrir la liste au moyen de la boite a liste déroulante et sélectionner une des années N-1 a
N-10.

Valider ensuite la création de la constante par OK.

De date a date
Valeur cumulée de la constante sélectionnée sur une période a définir.

Si la constante en cours de création doit récupérer le cumul d'une période autre que les périodes
« prédéfinies » proposées au dessus de ce choix, cocher cette option. Saisir ensuite :

U les dates de début et de fin de la période dans les zones Du et au,

O ou choisir deux constantes pour définir les bornes (exemple : les constantes DEBCONTRAT et
FINCONTRAT correspondant respectivement aux dates de début et de fin de contrat des salariés).

La période peut étre a cheval sur plusieurs années (par exemple du ler Juin 2001 au 31 Mai 2002).
Le choix de cette période autorise la sélection de la période Intermédiaire (paie en cours).

La période Intermédiaire ne sera calculée que si elle est comprise dans la période de calcul demandée.

Exemple :
Le mois de paie est décembre 2002.

Si la période demandée au niveau de la constante est 01/01/02 au 31/03/02 pour le Brut du salarié, lors du
calcul, la constante renverra uniquement la valeur de ces 3 mois.

Si la période demandée au niveau de la constante est 01/11/02 au 31/12/02 pour le Brut du salarié, lors du
calcul, la constante renverra la valeur du Brut pour ces 2 mois, augmentée de la valeur intermédiaire.

De calcul
Cette option concerne les utilisateurs du BILAN SOCIAL.
Elle permet de déterminer sur quelle période les constantes correspondant & des indicateurs du bilan social

vont étre calculées : elle indique que la constante va étre calculée pour chaque changement d’affectation
(Catégorie, Etablissement, Département...).

Elle doit donc étre utilisée uniquement pour des constantes servant au calcul des indicateurs du bilan social
(les autres constantes, servant au calcul du bulletin par exemple, ne doivent pas utiliser cette option).
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Elle peut également étre utilisée dans le module GRH Gestion des temps.

Voir “Menu Gestion Avancée (G.A.)”, page 1342.

Constante de type Rubrique

Le type Rubrique permet de créer une constante dont la valeur correspond a un élément d'une rubrique de
paie. Si cet élément posséde des cumuls, la constante pourra prendre la valeur de ses cumuls.

La sélection de ce type de constante affiche la fenétre de création.

Attribuer un Code (10 caractéres maximum dont le premier est obligatoirement alphabétique) puis un Inti-
tulé a la constante.

Saisir s'il y a lieu le Code mémo auquel doit étre rattachée la constante.
La zone Date n'est pas accessible a 'utilisateur, elle indique la date de la derniére modification de la cons-

tante (par rapport a la date systéme). Cette modification peut aussi résulter d'une mise a jour avec une
constante du plan de paie Sage ou d'un plan utilisateur.

P'Iﬁ Saizie d'une constante - Rubrique -

Code [AN [0 A vantage en nature logement Meémo |
Dale  [11/03/02[

AN = Rubrigue | 1500 JAvantage en nature logement Brut
Elément |[Montant salarial =]
Période
% Cumuls IMTA taiz Trimestre Annge Maontants IMTA
" Pais eh cours |Courant x| |Courant | Icourante x| W' Intemédiaiie
" Mensuelle I~ Mensuel

™ Trimestriel
[~ Annuel

 Trimestrielle
Du I - au I -
" Annuglls = =

" De date & date

 De caleul

v Ok ¥ Annuler

ﬁ Préc. | Q Suiv. |
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Rubrique

Pour une rubrique ou intervient cette constante, la valeur de la constante pourra étre un élément de cette
méme rubrique ou un élément d'une autre rubrique a sélectionner.

Dans le premier cas, conserver 1'option proposée par défaut : Rubrique en cours.

Dans le second cas, utiliser le bouton zoom pour appeler la liste des rubriques et sélectionner la celle con-
cernée. Son code, son intitulé et son type — Brut, Cotisation, Non soumise — s'affichent a I'écran.

Elément
11 faut ensuite sélectionner 1'Elément dont la valeur sera celle de la constante en cours de création.
Cliquer sur la boite a liste déroulante et sélectionner I'é1ément concerné.

Période
11 faut sélectionner la période dont la constante prédéfinie prendra la valeur cumulée pour 1'élément choisi.
Les périodes proposées par le programme sont :

Cumuls IMTA (cumuls Intermédiaire, Mensuel, Trimestriel ou Annuel)
U Intermédiaire : valeur de I'élément de la rubrique lors du calcul du bulletin pour la paie en cours.

U Mensuel : cumul de I'élément de la rubrique pour le mois en cours (Bulletins validés par cloture
intermédiaire).

O Trimestriel : cumul de I'élément de la rubrique pour le trimestre en cours (- le mois en cours).

U Ce cumul est mis a jour a chaque cloture mensuelle. Il est remis a zéro a chaque ouverture de tri-
mestre.

U Annuel : cumul de I'élément de la rubrique pour 1'année en cours (- le mois en cours).

O Ce cumul est mis a jour a chaque cloture mensuelle et remis a zéro a l'ouverture d'une nouvelle
année.

Plusieurs cumuls peuvent étre combinés.

Cependant, si la rubrique précédemment sélectionnée est une rubrique de type Brut ou non soumise, et 1'é1é-
ment sélectionné son Nombre, sa Base ou son Taux, seul le cumul intermédiaire peut étre sélectionné. En
effet, la valeur de ces éléments n'est pas conservée en cumul, seul le montant de la rubrique est conservé en
cumul.

1. Procéder ainsi pour sélectionner un ou plusieurs de ces cumuls :

2. Le curseur est dans I'encadré Période cliquer sur 'option Cumuls IMTA.
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3. Dans l'encadré intitulé Montants IMTA, cocher la case en face du cumul voulu : Intermédiaire,
Mensuel, Trimestriel et Annuel.

4. Siun second cumul doit étre sélectionné, répéter la méme opération.

5. Valider la création de la constante en cliquant sur OK.

Paie en cours

Valeur de I'élément de la rubrique au moment du calcul du bulletin, c'est le cumul intermédiaire.
La rubrique appelée doit précéder la rubrique dans laquelle cette constante intervient.

La sélection de cette période n'est pas possible si la rubrique sélectionnée est Rubrique en cours.
Valider ensuite la création de la constante par OK.

Mensuelle
Cumul de 1'é1ément de la rubrique sur un mois déterminé.
Si cette option est validée, il faut ensuite sélectionner le mois et I'année concernés.

La zone Mois propose le mois courant, conserver la valeur proposée ou utiliser le bouton zoom pour sélec-
tionner le mois concerné.

Sélectionner ensuite I'année, 'année courante est proposée, conserver la valeur proposée ou utiliser le bou-
ton zoom pour sélectionner l'année concernée.

Valider ensuite la création de la constante par OK.

Trimestrielle
Cumul de I'¢lément sur un trimestre déterminé.
Si cette option est validée, il faut ensuite sélectionner le trimestre puis 1'année concernés.

La zone Trimestre propose le trimestre courant, conserver la valeur proposée ou utiliser le bouton zoom
pour sélectionner le trimestre concerné.

L'année courante est proposée, conserver la valeur proposée ou utiliser le bouton zoom pour sélectionner
'année concernée.

Valider ensuite la création de la constante par OK.

Annuelle
Cumul de I'é1ément de la rubrique pour une année déterminée.
Si cette option est validée, il faut ensuite sélectionner l'année concernée.

L'année courante est proposée par défaut, conserver la valeur proposée ou utiliser le bouton zoom pour
sélectionner une des années N-1 a N-10.

Valider la création de la constante par OK.
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De date a date
Le programme récupére la valeur cumulée de la constante d'une date a une autre date a sélectionner.
Aprés sélection de cette option, saisir :

QO les dates de début et de fin de la période dans les zones Du et au.

U Ou choisir deux constantes pour définir les bornes (exemple : les constantes DEBCONTRAT et
FINCONTRAT correspondant respectivement aux dates de début et de fin de contrat des salariés).

Le cumul récupéré peut €tre a cheval sur plusieurs années (par exemple du ler Juin 2001 au 31 Mai 2002).
Valider la création de la constante par OK.

De calcul
Cette option concerne les utilisateurs du Bilan social.

Elle permet de déterminer sur quelle période les constantes correspondant a des indicateurs du bilan social
vont étre calculées : elle indique que la constante va étre calculée pour chaque changement d’affectation
(Catégorie, Etablissement, Département...).

Elle doit donc étre utilisée uniquement pour des constantes servant au calcul des indicateurs du bilan social
(les autres constantes, servant au calcul du bulletin par exemple, ne doivent pas utiliser cette option).

Elle peut également étre utilisée dans le module GRH Gestion des temps.

Voir “Menu Gestion Avancée (G.A.)”, page 1342.

Constante de type Message

Une constante de type message permet d'insérer un message qui apparaitra dans certaines circonstances a
définir par l'utilisateur.

La sélection de ce type de constante affiche la fenétre de création. Attribuer un Code (10 caractéres maxi-
mum dont le premier est obligatoirement alphabétique) a la constante.

Saisir ensuite s'il y a lieu le Code mémo auquel doit étre rattachée la constante.

La zone Date n'est pas accessible a 'utilisateur, elle indique la date de la derniére modification de la cons-
tante (par rapport a la date systéme). Cette modification peut aussi résulter d'une mise a jour avec une
constante du plan de paie Sage ou d'un plan utilisateur.

Saisir ensuite le message, 30 caractéres alphanumériques sont disponibles.
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Saisie d'une constante - Message - == E
Code IMES M Ema I

Date Im

MES Sl (. ricicnnolé inféricurc & 3 ans) !
v Ok ¥ Annuler . Fice! | . s |

Valider la création de la constante.

Constante de type Date

Ces constantes permettent d'effectuer différents calculs entre une date d'origine et une date de fin, d'identi-
fier un élément jour, semaine, mois, année pour une date donnée, de déterminer l'indice du jour ou enfin de
calculer une date en fonction d'une date d'origine et d'un nombre de jours ou de mois.

La sélection de ce type de constante affiche la fenétre de création.

499
© Sage France



Menu Listes

Saisie d'une constante - Date - (=[] =]

Code IDUHEEAFFEE {10 Mb de jours affectation Memo IBS
Date Il]?}"l 1201 [

Type Nombre de jours =l Caleul en [Jouwrs calendaires =]

Date dorigine [DEBAFFECTA [
Date de fin [FINAFFECTA [
En saisie dune date, utilizer

uniquemetit e farmat : AdAAkdbd Ll e I o J

' Ok ¥ Annuler o P | = i |

Code
Attribuer un code de 10 caractéres maximum dont le premier est obligatoirement alphabétique.

Intitulé
Saisir ensuite 1'intitulé de la constante (30 caractéres alphanumériques).

Code mémo
S'l y a lieu, saisir le code mémo auquel la constante doit étre rattachée.
La valeur d'une telle constante est fonction du type que 1'on définit pour elle.

Date

La zone Date n'est pas accessible a 'utilisateur, elle indique la date de la derniére modification de la cons-
tante (par rapport a la date systéme). Cette modification peut aussi résulter d'une mise a jour avec une
constante du plan de paie Sage ou d'un plan utilisateur.

Type
Cette zone donne acces a une liste en cliquant sur le bouton zoom. Les choix possibles sont les suivants :

O Jour : renvoie le quantiéme du jour de la date saisie dans la zone Date d'origine.

Exemple :
Date d'origine 25 décembre 2001, valeur renvoyée par la constante 25.

500
© Sage France



Menu Listes

U Semaine : renvoie le numéro calendaire de la semaine correspondant a la date saisie dans la zone
Date d'origine.

Exemple :
Date d'origine 25 décembre 2001, valeur renvoyée par la constante 52, soit 52éme semaine du calendrier.

U Mois : renvoie le numéro du mois correspondant a la date saisie dans la zone Date d'origine.

Exemple :
Date d'origine 25 décembre 2001, valeur renvoyée par la constante 12.

U Année (AA): renvoie le quantiéme de 1'année correspondant a la date saisie dans la zone Date d'ori-
gine.

Exemple :
Date d'origine 25 décembre 2001, valeur renvoyée par la constante 01.

U Année (AAAA): renvoie le quantiéme de 1'année correspondant a la date saisie dans la zone Date
d'origine.

Exemple :
Date d'origine 25 décembre 2001, valeur renvoyée par la constante 2001.

U Nombre de jours : renvoie le nombre de jours entre la valeur saisie dans la zone Date d'origine et
celle saisie dans la zone Date de fin (les deux dates sont incluses dans le calcul).

Le choix de cette option donne acces a une boite a liste déroulante, Calcul en, dans laquelle 3
options sont proposées :

U Jours calendaires,

O Jours ouvrés,

U Jours ouvrables.

Le nombre de jours renvoyés lors du calcul pourra différer, en fonction du choix effectué ici.

U Nombre de semaines : renvoie le nombre de semaines entre la valeur saisie dans la zone Date
d'origine et celle saisie dans la zone Date de fin (les deux dates sont incluses dans le calcul).

Exemple :
Date d'origine 25 décembre 2001, date de fin 31 décembre 2001, valeur renvoyée par la constante = 1.

Date d'origine 24 décembre 2001, date de fin 31 décembre 2001, valeur renvoyée par la constante = 2.

U Nombre de mois : renvoie le nombre de mois entre la valeur saisie dans la zone Date d'origine et
celle saisie dans la zone Date de fin (les deux dates sont incluses dans le calcul).
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Exemple :
Date d'origine 25 décembre 2001, date de fin 31 décembre 2001, valeur renvoyée par la constante = 1.

Date d'origine 25 novembre 2001, date de fin 25 décembre 2001, valeur renvoyée par la constante = 2.

U Nombre d'années : renvoie le nombre d'années achevées entre la valeur saisie dans la zone Date
d'origine et celle saisie dans la zone Date de fin (les deux dates sont incluses dans le calcul).

Exemple :
Date d'origine 25 décembre 2000, date de fin 24 décembre 2001, valeur renvoyée par la constante = (.

U Date : cette option permet la constitution d’une date au format AAAAMMIIJ, par I’association des
3 éléments (Jour, Mois, Année) saisis dans le paramétrage de la constante.

U Date calculée : renvoie une date calculée en fonction de la valeur saisie dans la zone Date d'origine
et d'une valeur saisie dans la zone Nombre. Comme pour 1’option Nombre de jours, cette option
donne acces a la zone Calcul en, dans laquelle il est possible de choisir un calcul sur la base de
Jours calendaires, Jours ouvrés, Jours ouvrables.

Exemple :
Date d'origine 26 décembre 2001, nombre de jours : 4, valeur renvoyée par la constante 20011230,00.

U Date calculée mois calendaires : renvoie une date calculée en fonction de la valeur saisie dans la
zone Date d’origine et d’une valeur saisie dans la zone Nombre (nombre de mois). Le choix de
cette option donne acceés a une case a cocher : Fin de mois. Cocher cette case permet d’obtenir une
date calculée qui soit une fin de mois. Par défaut, cette case est non cochée, la date renvoyée lors du
calcul est alors un début de mois.

U Indice du jour dans la semaine : renvoie un nombre compris entre 0 et 6 en fonction de la date
enregistrée dans la zone Date d'origine. La valeur renvoyée est :

U 0 pour samedi,
U 1 pour dimanche,
O 2 pour lundi,

U 3  pour mardi,

U 4 pour mercredi,
O 5 pourjeudi,

U 6 pour vendredi.

Exemple :

Date d'origine 24/12/2001, valeur renvoyée par la constante : 2. Le 24 décembre 2001 est un lundi.

Les zones suivantes ne sont disponibles qu'en fonction des sélections faites dans la zone Type.
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Version

Version

Les zones Date d'origine et Date de fin peuvent recevoir une autre constante de type Date, par exemple :
DATENAISO1, DATEJOUR,.... La zone Nombre peut recevoir une constante ou une valeur.

Pour la saisie d'une date directe, sans faire appel aux constantes, la date doit étre obligatoirement
saisie au format AAAAMMJJ.

Seules les Paies 100 Pack Plus, 500 & 1000 (option Gestion des temps) propose le choix Horaire calendrier
dans les calculs possibles des constantes de type Date.

Calcul en

Cette bofite a liste n’est disponible que pour les types : Nombre de jours, Date calculée et Horaire calen-
drier.

Les choix présentés sont :
U Jours calendaires,
U Jours ouvrables,

O et Jours ouvreés (ce dernier choix n’est proposé que pour les options Nombre de jours et Date cal-
culée).

Date d'origine

Saisir dans cette zone une date (selon le format décrit dans la remarque précédente) ou faire appel a une
constante en utilisant le bouton zoom puis sélection dans la liste.

Date de fin

Saisir dans cette zone une date (selon le format décrit dans la remarque précédente) ou faire appel a une
constante en utilisant le bouton zoom puis sélection dans la liste.

Nombre

Saisir dans cette zone une valeur numérique ou faire appel a une constante en utilisant le bouton zoom puis
sélection dans la liste.

Valider la création de la constante en cliquant sur OK.

Constante de type Nature
La constante de type Nature n’existe que dans les Paies 100 Pack Plus, 500 & 1000.
Ces constantes permettent de faire des calculs utilisant les informations de la feuille de temps et, pour les

utilisateurs de la Gestion des temps, des événements.
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La sélection de ce type de constante affiche la fenétre de création.

Saisie d'une constante - Nature - & B3

Code |- Intitule [ b éma |
Date |22m1mz|i|

Tupe dinformation IPIanning opérationnel j
=M atura I J
Période ————  Muois Trimestre Année

' Périnde en cours
 Mensuelle
" Trimestrielle

ICouranl j ICouranl j IEouranle j

 Annuelle Du I E au I H

" Dedate & date
" De calcul

. [2fEr, | . LS |

' Ok ¥ Annuler

Code
Attribuer un code de 10 caractéres maximum dont le premier est obligatoirement alphabétique.

Intitulé
Saisir ensuite 1'intitulé de la constante (30 caractéres alphanumériques).

Mémo
S'l y a lieu, saisir le code mémo auquel la constante doit étre rattachée.

Type d’information

Boite a liste proposant les deux choix suivants :
U Feuille de temps (ou Evénements avec le module Gestion des temps)
U Planning opérationnel

La valeur d'une telle constante est fonction du type que I'on définit pour elle.

Nature (ou natures d’événements)
Zone avec bouton zoom permettant la sélection d’une nature (nature d’heure ou nature d’événement).
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Peériode

Les constantes de ce type calculent la somme des événements (informations de la feuilles de temps ou du
planning opérationnel, ou événements de gestion des temps) de la nature indiquée sur la période indiquée.
Les événements sont sélectionnés en fonction de leur date de validité.

Les périodes proposées par le programme sont :

Période en cours

La période En cours reprend tous les événements (feuilles de temps, plannings opérationnels ou événe-
ments individuels de Gestion des temps) dont la date :

O est supérieure a la date de dernier enregistrement du salarié,
U et est inférieure a la date de fin du mois en cours.

Il s’agit de la valeur de I'élément de la nature sélectionnée au moment du calcul (planning opérationnel,
feuille de temps,...).

La nature appelée doit précéder celle dans laquelle cette constante intervient.
Valider ensuite la création de la constante par OK.

Mensuelle
Cumul de 1'¢1ément de la nature sur un mois déterminé.
Si cette option est validée, il faut ensuite sélectionner le mois et I'année concernés.

La zone Mois propose le mois courant, conserver la valeur proposée ou utiliser le bouton zoom pour sélec-
tionner le mois concerné.

Sélectionner ensuite I'année, 1'année courante est proposée, conserver la valeur proposée ou utiliser le bou-
ton zoom pour sélectionner I'année concernée.

Valider ensuite la création de la constante par OK.

Trimestrielle
Cumul de I'¢lément sur un trimestre déterminé.
Si cette option est validée, il faut ensuite sélectionner le trimestre puis I'année concernés.

La zone Trimestre propose le trimestre courant, conserver la valeur proposée ou utiliser le bouton zoom
pour sélectionner le trimestre concerné.

L'année courante est proposée, conserver la valeur proposée ou utiliser le bouton zoom pour sélectionner
I'année concernée.

Valider ensuite la création de la constante par OK.

Annuelle
Cumul de I'¢1ément de la nature pour une année déterminée.
Si cette option est validée, il faut ensuite sélectionner I'année concernée.
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L'année courante est proposée par défaut, conserver la valeur proposée ou utiliser le bouton zoom pour
sélectionner une des années N-1 & N-10.

Valider la création de la constante par OK.

De date a date
Aprés sélection de cette option, saisir :
U les dates de début et de fin de la période dans les zones Du et au.

O Ou choisir deux constantes pour définir les bornes (exemple : les constantes DEBCONTRAT et
FINCONTRAT correspondant respectivement aux dates de début et de fin de contrat des salariés).

Le cumul récupéré peut €tre a cheval sur plusieurs années (par exemple du ler Juin 2001 au 31 Mai 2002).
Valider la création de la constante par OK.

De calcul

La période De calcul reprend tous les événements dont la date de validité est comprise dans la période de
calcul de I’événement en cours.

Modifier une constante

X

A l'attention des utilisateurs qui utilisent la Gestion multi-sociétés :

Si la modification a apporter a une constante concerne plusieurs sociétés initialisées dans le logiciel, il faut
I'effectuer au niveau des plans de paie utilisateurs de la Gestion multi-sociétés et demander ensuite une mise
a jour des sociétés.

Les modifications apportées au niveau d'une société dans Listes / Constantes ne concerne que cette société
active.

Dans les deux cas, la procédure de modification reste identique a celle présentée ci-dessous.

La liste des constantes étant affichée, placer le curseur sur la constante concernée et cliquer sur le bou-
~| ton Modifier pour obtenir sa fiche d'identification.

Le Code d'une constante ne peut en aucun cas étre modifi¢, son Intitulé et le Code mémo auquel elle est
éventuellement rattachée peuvent étre modifiés a tout moment.

Pour modifier les autres ¢léments d'une constante de type Calcul, Test, Tranche, Cumul, Rubrique, Message
et Date, procéder comme indiqué en création.
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Valider la modification puis confirmer a la demande du programme de nouveau par OK.

Supprimer une constante

La liste des constantes affichée, placer le curseur sur la constante a supprimer puis cliquer sur le
bouton Supprimer.

Supprezzion d'une constante

ATTENTION I
Aucun contrdle n'est effectus,
Si cette constante est utilizée dans les
traitements de paie, le résultat de son
caleul prendra la waleur nulls.

Deux cas sont a considérer.

Les constantes Les constantes préenregistrées ne peuvent en aucun cas étre supprimées. La seule exception a cette régle est
prépara-métrées  la constante codifiée ANCTAUX Taux d'ancienneté du salarié.

Un message a l'écran s'opposerait a la demande de suppression de I'une de ces constantes.

Les constantes Les constantes créées par l'utilisateur peuvent &tre supprimées. Cependant, vérifier avant de supprimer une
créées par I'utili-  constante qu'elle n'entre pas dans la définition d'une autre constante ou dans celle d'une rubrique, autrement
sateur elle prendra la valeur zéro.

La liste des constantes étant affichée, placer le curseur sur la constante a supprimer et valider Edition / Sup-
primer ou encore cliquer sur le bouton Supprimer.

X Au moindre doute, annuler en cliquant sur Annuler sinon confirmer a la demande du programme
par OK.
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Dupliquer une constante

Cette commande permet la création rapide en dupliquant une constante similaire puis en y apportant les mo-
difications nécessaires.

IEE La liste des constantes ouverte, sélectionner sur la liste la constante a dupliquer, puis cliquer sur le
bouton Dupliquer.

La fenétre Saisie d'une constante s'ouvre. Les informations de la fiche initialement sélectionnée sont pro-
posées par défaut.

11 suffit d'attribuer un code a cette nouvelle fiche, et d'y apporter les modifications nécessaires.

Valider cette création par OK.

Editer la liste des constantes

La liste des constantes étant affichée, valider Edition / Editer ou cliquer sur le bouton Editer.

Ecran Paies 500 & 1000

x
 Edition —————————  Codesmémo ———————
" Résumée ’7 De I A IZZZZZ
' Détailés
" Wentilations analytiques I Transfert
— Constantes
De IAI]I]I]I]I]I]I]BS J Année de calcul bilan social
& IZFX_TXSSFN J Tx 55 + FNAL 0.1%

' Ok ¥ Annuler
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Version

Version

Version

Ecran Paie 100
Edition des constantes
— Edtion ———————— Codes méma
" Résumée ’7 De I— A Iﬁ
[~ Transfert

— Constantes

De IAI]I]I]I]I]I]I]BS J Année de caleul bilan zocial
A IZFX_TXPLAF J Tx cotipat URSSAF plafonnées

' Ok | o Annuler

Edition

L'édition Résumée présente le code, l'intitulé, le type, le code mémo et la valeur (pour les constantes de
type valeur) des constantes. L'édition Détaillée présente toutes les informations des fiches constantes.
L’option Ventilations analytiques permet d’éditer les ventilations analytiques des constantes.

L’option ventilation analytique n’est pas disponible pour les Paies 100.

Transfert

Si vous possédez la version Paie 100 BTP, cette fonction n’est pas accessible.
S'il s'agit d'une exportation de fichier, cocher la case Transfert.

Le transfert consiste a générer les données dans un fichier ASCII qui pourra étre récupéré dans une autre
application.

En Paies 500 & 1000, il est également possible de transférer les ventilations analytiques en sélectionnant le
type d’édition “Ventilations analytiques’ et en cochant I’option ‘Transfert’.

Voir “Constantes”, page 1566. pour ['importation et |’exportation des fichiers.

Constantes
Définir la liste des constantes a éditer.
Le programme propose par défaut I'édition intégrale de la liste des constantes.

Les codes constantes délimitant I'édition peuvent étre saisis manuellement ou importés de la liste des cons-
tantes (appel de la liste en cliquant sur le bouton zoom).

Pour une édition partielle, la sélection des constantes peut étre effectuée a partir des codes mémo et/ou des
codes constantes.
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Codes mémo
Définir la liste des codes mémo des constantes a éditer.
Le programme propose par défaut 1'édition intégrale de la liste des codes mémo.

Valider par OK, choisir un mode de sortie et lancer 1'édition par OK.

Importer les constantes

Version Si vous possédez la version Paie 100 BTP, cette fonction n’est pas accessible.

Il est possible d’importer un fichier de constantes (ainsi que les ventilations analytiques qui leurs sont rat-
tachées en Paies 500 et 1000).

Voir “Constantes”, page 1566. pour ['importation et | 'exportation des fichiers.

Ventilations analytiques

Version Cette commande est disponible dans les Paies 500 et 1000.

La fenétre Liste des constantes affichée, placer le curseur sur une constante de type Prédéfini puis ouvrir
le menu Edition. Cliquer sur la commande Ventilations analytiques pour afficher la liste des ventilations
analytiques de la constante.

Les ventilations analytiques ne sont accessibles que sur les constantes prédéfinies et seront saisies sur le
meéme principe que les ventilations déja existantes dans la Paie (ventilations par Catégories, par Etablisse-
ments, par Départements...).
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Yentilations analptiqgues

Historiques | ‘# En cours W
Compte Intitulé 4
Reste
| asg

La répartition est obligatoirement réalisée en pourcentage. Le total des ventilations ne se fait pas forcément
a 100% mais ne peut étre supérieur.

A partir de cette liste, il est possible de Créer, Modifier et Supprimer les ventilations analytiques.

Pour créer une ventilation analytique, cliquer sur le bouton Créer de cette fenétre.
+

Saizie du compte analytique
[SECO0E . [section &
Zvenflation  [IDOD  Solde |
" Ok | ¥ Annuler |

Si des comptes analytiques ont déja été créés, utiliser le bouton zoom pour en afficher la liste et sélectionner
le compte analytique concerné. Son numéro de compte et son intitulé s’inscrivent sur leur zone respective.

Saisir le pourcentage de ventilation, le bouton Solde permet d'obtenir une ventilation a 100 %.
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Options / Filtres disponibles sur la liste des constantes

Controéle d'exis-
tence

L'option Création en chaine (saisie rapide) ainsi que les filtres Recherche et Sélection sont disponibles
sur toutes les listes.

Voir “Menu Options”, page 235.

Une option supplémentaire est disponible sur la liste des constantes : le Contréle d'existence.

Nous avons vu en création de constantes que la formule de définition d'une constante pouvait intégrer
d'autres constantes, auquel cas, sur la zone concernée, l'utilisateur a deux possibilités :
QO soit il appelle la liste des constantes et il sélectionne la constante concernée pour reporter son code
sur la zone de saisie ;
U soit il saisit directement le code de la constante.

Dans ce second cas, si I'option Controle d'existence est active, le programme vérifie que le code saisi cor-
respond effectivement au code d'une constante déja créée. Si la recherche n'aboutit pas, il propose deux
alternatives : créer la constante ou appeler la liste des constantes pour en sélectionner une autre.

Pour activer ou désactiver cette commande, afficher le menu Options et sélectionner cette commande. Le
caractere 3 en signale I’activité.
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Les rubriques de paie sont les différentes lignes qui figurent sur les bulletins de paie. On distingue trois types
de rubriques :

U Les rubriques de brut : elles font partie de la rémunération brute du salarié et de ce fait vont servir a
déterminer l'assiette de calcul des cotisations sociales.

U Les rubriques de cotisation : elles viennent en déduction du brut.

U Les rubriques non soumises : ces rubriques n'interviennent pas dans le calcul de 1'assiette des cotisa-
tions. Elles augmentent ou diminuent la rémunération nette.

L'utilisateur paramétre dans un premier temps la liste exhaustive des rubriques qui seront nécessaires a la
création des bulletins modéles et des bulletins salariés. (En création des bulletins mode¢les et des bulletins
salariés, 'utilisateur n'aura plus qu'a sélectionner les rubriques correspondant au profil de paie et a apporter
si nécessaire des modifications spécifiques).

Les utilisateurs qui gerent la paie de plusieurs sociétés et qui utilisent la Gestion multi-sociétés effectuent
ce paramétrage par la commande Rubriques d'un plan de paie utilisateur de la gestion multi-sociétés en
complétant si nécessaire la liste des rubriques préparamétrées proposée.

11 suffit ensuite d'effectuer une mise a jour pour récupérer cette liste de rubriques dans chaque société gérée.
Cette procédure évite a l'utilisateur de réitérer ce paramétrage pour chaque société gérée.

L'utilisateur retrouve ensuite cette liste de rubriques pour chaque société par Listes / Rubriques du menu.
Toute intervention sur la liste des rubriques a ce niveau ne concerne que la société active. Elle ne sera pas
répercutée sur les autres sociétés gérées ou sur les plans de paie utilisateurs en gestion multi-sociétés.

Les utilisateurs, qui gérent la paie d'une seule société et qui n'utilisent pas la Gestion multi-sociétés, para-
meétrent la liste des rubriques par Listes / Rubriques.

A T'initialisation de la société, le programme a proposé a l'utilisateur le transfert du plan de paie d'une autre
société.

Fichier / Transférer est également disponible tant qu'aucun bulletin modéle n'a été créé.

Par ce transfert, l'utilisateur récupére les parameétres de paie, les constantes, les rubriques, les caisses de
cotisations, les bulletins modéles et la modélisation comptable d'une autre société.

L'utilisateur a pu ainsi demander le transfert du plan de paie de la société fictive Jeu d'essai.
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Auquel cas, il retrouve en validant la commande Rubriques une liste de rubriques identique a celle du Jeu
d'essai.

Les paragraphes suivants présentent les actions autorisées sur la liste des rubriques.

Liste des rubriques

@ Activer Listes / Rubriques. On peut aussi cliquer sur le bouton Rubriques.

_ o) x|
Intituls
d Hisati [ 3 i
# r C1D S; ;STAF 2| Heures travaillées Cadres Brut Montant pris tel quel GRMP
3 2 ASSEDIC 3| Heures société Brut Montant pris tel quel GRMP 1=
2 3 ARRCO 10| Salaire menguel Brut Montant pris tel quel Salal
» 4 AGIRC 12| Complémt différentiel zalaire Brut Montant pris tel quel 35H
@ 1N soumises 13| Complémt différentiel zalaire Brut Montant pris tel quel 35H
20[ Salaire mensuel W.R.P. Brut Montant pris tel quel Salal
21| Salaire de référence Bt Mormbre 4 Base AL
22| Wb jre maladie Brut MHombre « Baze MAL
30| Salaire Qualif. et Orientation Brut Montant pris tel quel QAL
35| Salaire Apprenti Brut MHombre « Baze APPR
B0 Chiffre d'affaires réalisé Brut Montant pris tel quel Com
B0 Comrmizsion sur Cé Maoig -1 Bt Baze s Taux COM
200( Heures complémentaires Brut MHombre « Baze HC
210( Heurez supplémentaires 110% Brut MHornbre # Baze 2 T aus HS
220( Heurez supplémentaires 125% Brut MHornbre # Baze 2 T aus HS
280( Heurez supplémentaires 1507% Brut MHornbre # Baze 2 T aus HS
280( Heurez supplémentaires 200% Brut MHornbre # Baze 2 T aus HS
310[ HS 110% donnant lisw & repaz Brut MHormbre = Taux HS -
Lo acrac . o . - "
Tout [ SALAI | CONGE | CHOM | URSS&| CIE | QUAL | ASSED | FET | | ﬂutre%|

Cet écran présente la liste des rubriques déja enregistrées (elle est vide si la commande est exploitée pour
la premiére fois).

Chaque rubrique est identifiée sur cette liste par son code, son intitulé, son type, sa formule et son code mé-
mo.

L’arbre de visualisation a gauche de la fenétre n’apparait que si ’option a été activée.

Voir “Menu Options”, page 25.
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Version

Cet écran présente aussi une rangée d'onglets permettant la sélection des rubriques par leur code mémo. Cet-
te commande est décrite sous le titre Codes mémo.

Le lancement de cette commande modifie la barre de menus :
Edition: pour créer, modifier, supprimer, dupliquer, éditer et importer les éléments de Ia liste.

Options: Création en chaine, Arbre de visualisation ainsi que des commandes Recherche, Sélection et
Codes mémo.

Le contenu de la barre d'outils a également changé. On y trouve une boite a liste déroulante et les boutons
suivants : Créer, Modifier, Supprimer, Dupliquer, Editer et Importer.

Si vous possédez la version Paie 100 BTP, cette liste affiche les rubriques créées par I'utilisateur avec la
couleur verte afin de les différencier des rubriques importées du Plan de Paie BTP.

Créer une rubrique

Version

‘ La liste des Rubriques étant ouverte, valider Edition / Créer ou cliquer sur le bouton Créer. La
fenétre de création se compose de quatre onglets, qu'il faut enticrement renseigner et valider.

Si vous possédez la version Paie 100 BTP, la création des rubriques est limitée a :
O 10 rubriques de Brut
O 10 rubriques de Cotisation
U 10 rubriques Non soumises

Une fois ces possibilités dépassées, un message s’affiche :
« Nombre maximum atteint pour les rubriques de ce type ».

Aprés suppression d’une ou de rubriques d’un type créées par ’utilisateur, il est de nouveau possible de
créer de nouvelles rubriques sur ce type.

Quel que soit le type choisi, la création des rubriques est limitée a une unique formule de calcul, Montant
pris tel quel
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Onglet Rubrique

Renseigner successivement les zones :

Rubriques - 10 Salaire mensuel Hi= B

Rubriques | Eléments constitutifs | Associstions | Etats administratitz | Paramétres DAS

Type I Brut - l Méma SALAI

Code I 10 Libellg |Salaile mensuel
Corespondance 10 Modifige l= I28J’I]1 032

— Propriétés Subrogation et Maintien de zalaire
¥ En activité

Imprimable ISi non Nul 'I ™ Exclug de la garantie du net & paver
tais de cléture IFin d'année 'I

Ok I Apnuler | Préc. Suiv.

Type
Utiliser le bouton zoom de cette zone pour sélectionner le type de rubrique a créer : Brut, Cotisation ou
Non soumise.

Code

Les rubriques sont imprimées sur les bulletins de paie dans l'ordre croissant de leur numéro de code par
Type (Brut, Cotisation puis Non soumise).

Attribuer a la rubrique en cours de création un code numérique de 1 a 4 caractéres en veillant a ce qu'elle
s'intégre correctement dans la liste. Si le code saisi existe déja, un message d'avertissement apparait.

Code mémo
Saisir s'il y a lieu le Code mémo auquel doit étre rattachée la rubrique.
Voir “Codes mémo”, page 556.

Libellé
Désignation explicite de la rubrique. Ce libellé sera imprimé sur les bulletins.
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Correspondance

La notion de code de correspondance permet a 'utilisateur de mettre a jour ses paramétrages tout en utili-
sant une numérotation des rubriques différente de celle du plan de paie Sage.

Cette zone de 4 caractéres numériques est vierge a l'origine lorsque 1'utilisateur regoit le plan de paie Sage.
Il devra la renseigner au moment de la mise a jour de ses plans de paie utilisateur, ou de ses sociétés.

Seules les rubriques transférées a partir du plan de paie Sage ont un code de correspondance renseigné.
Ainsi il est aisé de distinguer les rubriques provenant du plan de paie Sage de celles créées par l'utilisateur.

Modifiée le

Cette nouvelle zone n'est pas accessible a l'utilisateur, elle indique la date de la derniére modification de la
rubrique (elle est renseignée a partir de la date systéme). Cette modification peut aussi résulter d'une mise
a jour avec une rubrique du plan de paie Sage ou d'un plan utilisateur.

Propriétés

En activité

Cette zone n'est pas accessible en création. Elle est cochée par défaut. Elle sera accessible en modification
pour répondre au cas suivant :

Supposons qu'une rubrique n'ait plus d'utilité en cours d'exercice, il ne sera pas possible de la supprimer si
elle a déja fait 1'objet d'un traitement de paie, auquel cas, il suffira de décocher cette zone pour la désactiver.

Le programme n'en tiendra plus compte et elle sera automatiquement retirée des bulletins de paie.

Si une rubrique "désactivée" est réactivée par la suite, il faudra la réincorporer aux bulletins modeles et/ou
salariés concernés.

Remarque a Il'attention des utilisateurs qui utilisent la gestion multi-sociétés :

Ce traitement ne peut étre effectué sur la liste des rubriques d'un plan de paie utilisateur en Gestion multi-
sociétés, c'est a ce niveau sur la liste des rubriques dans le menu Listes qu'il faut rendre une rubrique inac-
tive si nécessaire.

Rendre une rubrique inactive sur la liste des rubriques en gestion multi-sociétés a pour effet de ne pas pou-
voir la modifier ni la sélectionner pour une mise a jour des sociétés.

Imprimable
Sélectionner une des quatre options disponibles :
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O Toujours : pour que la rubrique soit toujours imprimée sur les bulletins de paie, méme si son mon-
tant est nul.
U Jamais : pour que la rubrique ne soit jamais imprimée sur les bulletins de paie.

Les rubriques permettent de stocker des valeurs intermédiaires qu'il n'est pas nécessaire de faire
figurer sur les bulletins.

Pour faciliter la lecture du bulletin de paie, il est préférable que le montant d'une rubrique Jamais
imprimable ne soit pas cumulable dans le Brut ou en Cotisation salariales ou patronales.

O Sinon nul : pour que la rubrique ne soit imprimée que si le montant n'est pas nul.

U Commentaire : les rubriques auxquelles est affecté ce statut d'impression n'interviennent ni dans le
calcul du brut, ni dans celui des cotisations ou du net a payer.

Cette option permet de préciser un détail de calcul au salarié.

Les rubriques dites Jamais imprimables ou de Commentaire sont marquées d'un astérisque (*) dans le Li-
vre de paie et en calcul des Bulletins par la commande Bulletins salariés.

Mois de cloture

Le programme affiche par défaut 'Fin d'année’, soit le dernier mois de 1'année défini en Paramétres de paie
(généralement Décembre, ou Novembre pour les paies décalées). Pour un calcul de paie spécifique, il est
possible de demander un autre mois de cloture ; pour ce faire, utiliser la boite a liste déroulante et sélec-
tionner une des options proposées :

U Congés : les cumuls de la rubrique seront remis a zéro lors de la cloture du mois de cloture des con-
gés payés. Elle suivra donc la période de référence des congés payés définie en Paramétres de paie
et validée ou modifiée sur le fiche Etablissement puis sur la fiche du salarié.

Si le mois de cloture des congés payés est par exemple le mois de Mai, a 'ouverture du mois de
Juin, cette rubrique sera remise a zéro.

U Aucun : le programme conservera le cumul de cette rubrique sur plusieurs années si nécessaire.
U Tous : le cumul de cette rubrique sera remis a zéro a chaque nouvelle ouverture de mois.

U Janvier ... Décembre : le cumul de la rubrique sera remis a zéro a l'ouverture du mois suivant celui
sélectionné.
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Subrogation et Maintien de salaire

Exclue de la garantie du net a payer

Cette case, si elle est cochée, exclue la rubrique du calcul du net a payer pour le maintien de salaire. Sinon
elle est automatiquement prise en compte pour la garantie du net a payer.

Pour gérer correctement le calcul automatique de la subrogation, ce sont les 2 rubriques relatives aux 1JSS
(IJSS nettes et IJSS brutes) qui doivent étre paramétrées comme étant « Exclues de la garantie du net a
payer ».

Valider les saisies par OK ou passer a un autre onglet.

Onglet Eléments constitutifs

L'onglet concernant les éléments constitutifs de la rubrique est identique pour les rubriques de Brut ou Non
soumises mais différent pour les rubriques de cotisations.

Eléments constitutifs - 10 Salaire mensuel M= 3
Eléments constitutifs I Azzociations I Etats adminiztratifs I Paramétres DAS I
Farmule IMonlanl priz tel quel ﬂ fontant IW 'l
— Formule
Mombre Base Taux [%] Mantant

Part

salariale 0.00 .|| ooo " oo | |[sALBASE [

Report = I I I

Impression m r r Ird

Saisie F I et "
[V Edition du montant dans la monnaie d'équivalence

Ok I Annuler | Préc. | Suiw, |

Rubrique de Brut ou Non soumise

Formule de calcul
Seize formules de calcul sont proposées :
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Version

O Une combinaison de deux ou trois de ces éléments : Nombre, Taux et Base.

Nombre, Taux et Base pouvant correspondre a des valeurs numériques a saisir ou & des constantes.

U Un montant pris tel quel.

Ce montant peut également correspondre a une valeur numérique a saisir ou a une constante.

O Une totalisation.

Le montant de la rubrique est automatiquement déterminé par totalisation des rubriques dont le
numéro de code est compris entre celui de la précédente rubrique de totalisation et celui de cette
rubrique.

Il est inutile de créer des rubriques de totalisation pour le Brut, le programme génére ce total auto-
matiquement.

Les rubriques avec une formule de totalisation sont marquées d’un astérisque (*) dans le livre de paie et en
calcul des bulletins par la fonction Gestion / Bulletins salariés.

Sélectionner puis valider la formule de calcul adéquate dans la liste qu'ouvre la boite a liste déroulante.

Aprés validation de la création de la rubrique, la formule ne pourra plus étre modifiée. Elle pourra unique-
ment étre transformée pour un mois donné sur un bulletin modéle ou un bulletin salarié en Montant pris
tel quel.

A l'ouverture du mois suivant, le programme affichera de nouveau la formule de calcul initiale.

En Paie 100 BTP, la rubrique peut étre paramétrée uniquement en Montant pris tel quel.

Montant
Indiquer si le montant de la rubrique constitue un Gain ou une Retenue.

Formule

Seules les zones réservées aux éléments constituant la formule de calcul précédemment sélectionnée sont
actives, les autres sont grisées.

Renseigner chacune de ces zones suivant le cas soit par la saisie d'une valeur numérique soit par sélection
d'une constante.

Si la zone doit étre renseignée par une constante, taper directement son code ou appeler la liste des cons-
tantes en cliquant sur la boite a liste déroulante et la sélectionner.

En cas de saisie manuelle du code, si le code saisi n'existe pas dans la liste des constantes, une fenétre
s'affiche proposant la création de la constante ou la consultation de la liste des constantes en cas d'erreur de
syntaxe.

Les valeurs saisies sur la zone Taux sont considérées comme des pourcentages.
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Version

Exemple :
Pour le calcul des heures supplémentaires majorées de 25%, la valeur numérique a saisir dans la colonne
Taux est 125,00.

Deux décimales sont disponibles par défaut pour la saisie des nombres, des bases et des montants,
3 décimales sont disponibles pour la saisie des Taux.

11 est possible de les modifier en Page 2 des Paramétres de paie.

S'il s'agit d'une rubrique de totalisation, aucun élément n'est a saisir puisque son montant sera déterminé
automatiquement par totalisation des rubriques dont le numéro de code est compris entre celui de la précé-
dente rubrique de totalisation et le sien.

En Paie 100 BTP, seul la zone Montant est accessible. Si la zone doit étre renseignée par une constante, taper
directement son code ou appeler la liste des constantes en cliquant sur la boite a liste déroulante et la sélec-
tionner. En cas de saisie manuelle du code, si le code saisi n’existe pas dans la liste des constantes, une fe-
nétre s’affiche proposant la création de la constante ou la consultation de la liste des constantes en cas
d’erreur de syntaxe.

Report / Impression / Saisie
Cette option offre a 'utilisateur la possibilité de sélectionner parmi les éléments constitutifs de la rubrique :

QO les éléments dont la valeur doit étre reportée d'un mois sur 'autre,
O les éléments dont la valeur doit figurer sur les bulletins de paie,

U les éléments dont les valeur peut étre modifiée en bulletins salariés. Les éléments paramétrés non
saisissables ne peuvent étre modifiés dans les fonctions Préparation par rubrique et Bulletins
salariés. Cependant, ils restent modifiables dans les bulletins modéles.

Les options choisies sont bien entendu applicables a tous les salariés, chacun suivant la valeur qui lui cor-
respond.

Voir “Onglet Rubriques”, page 762. et «Onglet Bulletin calculé», page 785.

Par défaut :
O aucun report ne sera effectué,
U la valeur de chacun des ¢léments de calcul d'une rubrique sera imprimée sur le bulletin de paie,
U I’élément est modifiable par défaut dans toutes les fonctions.

Ce paramétrage peut étre modifié.
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x Attention !!!

- Il est inutile de demander le report d'un élément correspondant a une valeur numérique varia-
ble suivant les mois.

- Il est également inutile de demander le report du montant calculé d'une rubrique. Il sera recal-
culé automatiquement chaque mois en fonction des valeurs prises par les éléments consti-
tuant la formule de calcul de la rubrique.

- Le report de tous les éléments correspondant a des constantes peut étre demandé, ceci
méme si la valeur de la constante peut varier d'un mois a I'autre.

- Le montant d'une rubrique doit toujours étre imprimé, dans le cas contraire, il ne serait pas
cumulé dans les rubriques de totalisation (essentiellement le Brut et le Total des cotisations
imprimés dans le corps du bulletin).

Edition du montant dans la monnaie d'équivalence

Cette zone, non cochée par défaut, permet a I’utilisateur d'indiquer pour chaque rubrique, s’il souhaite édi-
ter ou non, dans le bulletin, la contre valeur du montant en monnaie d’équivalence.

Le double affichage des éléments composants la rémunération brute du salarié et certaines rubriques non
soumises se fait dans une colonne des préimprimés Euro.

Rubrique de cotisation
Cliquer sur l'onglet Eléments constitutifs d'une rubrique de cotisation.

Caisse de cotisation

Caisse de cotisation a laquelle doit étre rattachée la rubrique.

Si la caisse de cotisation a déja été créée, saisir son code exact ou ouvrir la liste des caisses de cotisations
puis la sélectionner.

Si la Caisse de cotisation n'a pas encore été créée, il est possible de la créer a ce niveau ou de laisser ce ren-
seignement en attente en laissant cette zone a blanc.

Pour procéder a sa création, cliquer sur le bouton Créer. Renseigner toutes les zones demandées puis vali-
der. Cliquer ensuite sur le bouton Sélectionner pour reporter son code sur la zone de saisie.

Voir “Caisses de cotisations”, page 617.
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Eléments constitutifs -2345 URSSAF Alloc. Famil. 2.7% ZRR

Caisse de cotisation I 0] J Code DUCS I J
Farmule IBase x Taux j M artamk IEain vl

Eléments constitutifs I Azzociations I Etats adminiztratifs I Paramétres DAS I

Calcul I Spécificités |
— Formule
Mombre Base Taux (%] antant

Patss. [ 000 | [EX0502R T oo L ficalcuté) [
RS F R E M FIF R FID R R
Patt pat [ 2700 L] [icalcute) [
R/I7S i 2 2 N - 4
Azgiette de calcul des bases de cotization IEXI]EIJZR J r Report de l'assiette V| Saisie
R : Report aprés cléture | : Imprezsion de la zone en bulletin S : Saigie

Ok I Apnuler | Préc. I Suiv.

Code DUCS

Indiquer le code DUCS adéquat. Ce paramétrage permettra au programme lors de la génération des DUCS
de regrouper et de présenter les lignes de cotisations par code DUCS.

Amener le curseur dans la zone Code DUCS et saisir le code DUCS de cette rubrique de cotisation s'il est
connu, sinon, utiliser le bouton zoom pour ouvrir une liste des codes DUCS et sélectionner le code adéquat.

La zone Code DUCS n'est pas accessible si aucun organisme (ou caisse de cotisation) n'est affecté a la ru-
brique.

Le programme présente uniquement les codes saisis au préalable dans la fiche de la caisse de cotisation con-
cernée (avant d’effectuer ce paramétrage, la table des codes DUCS par Caisse de cotisations doit avoir été
saisie).

Liste des codes DUCS ou codes de regroupement

Elle affiche les codes DUCS de la caisse de cotisation affectée a la rubrique.
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Liste des codes DUCS
Code Intitulé

T4 1ER SALARIE =]

386D CT ORIENTATION

3928, TEMPS PARTIEL 30%

3920 TEMPS PARTIEL 30%

392P TEMPS PARTIEL 30%

438 REDUCTIOM BAS S4LAIRE

500 TRANSPORT

9140 CT QUALIFICATION |

914P CT QUALIFICATION

5480 CES —

“ &' E g‘ ISans filtre j

Les opérations de création, modification et importation sont identiques a celles détaillées dans ce méme cha-
pitre sous le titre Caisses de cotisation. S'y reporter au besoin. Si un code est crée a ce niveau, il sera enre-
gistré dans la liste des codes DUCS correspondant a la caisse affectée a la rubrique.

@‘ Pour sélectionner un code DUCS et le transférer dans la zone Code DUCS de la rubrique, amener la
sélection sur sa ligne puis cliquer sur le bouton Sélectionner.

Cliquer sur Quitter pour refermer la liste sans rien y faire.

Formule de calcul

La fenétre proposant les formules de calcul s'affiche, la formule de calcul Base x Taux est proposée par
défaut car pour que le programme puisse effectuer correctement la régularisation automatique des cotisa-
tions pour les rubriques plafonnées, I'¢élément TA, TB... doit étre indiqué sur la zone Base.

Cette Base sera également exploitée pour la déclaration annuelle des salaires pour certains montants (Brut
social, Accident du travail...).

Voir le méme §. Formule de calcul dans «Onglet Eléments constitutifsy, page 519.

Apres validation de la création de la rubrique, cette formule ne pourra plus étre modifiée. Elle pourra uni-
quement étre transformée pour un mois donné sur un bulletin modéle ou un bulletin salari¢ en Montant pris
tel quel.

A l'ouverture du mois suivant, le programme affichera de nouveau la formule de calcul initiale.

Montant

Le programme propose par défaut le sens 'Retenue’ mais une rubrique de cotisation peut avoir le sens con-
traire.
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Indiquer si le montant de la rubrique constitue un Gain ou une Retenue.

Onglet Calcul

Formule
Seule la formule Montant pris tel quel est permise.

Report / Impression / Saisie

Voir le méme §. Formule de calcul dans «Onglet Eléments constitutifs», page 519.
Attention !!!

- Il estinutile de demander le report d'un élément correspondant a une valeur numérique varia-
ble suivant les mois.

- Il est également inutile de demander le report du montant calculé d'une rubrique. Il sera recal-
culé automatiquement chaque mois en fonction des valeurs prises par les éléments consti-
tuant la formule de calcul de la rubrique.

- Lereport de tous les éléments correspondant a des constantes peut étre demandé, ceci
méme si la valeur de la constante peut varier d'un mois a I'autre.

- Le montant d'une rubrique doit toujours étre imprimé, dans le cas contraire, il ne serait pas
cumulé dans les rubriques de totalisation (essentiellement le Brut et le Total des cotisations
imprimés dans le corps du bulletin).

Assiette de calcul des bases de cotisations

Cette zone est utile pour les rubriques de cotisations plafonnées, c'est-a-dire, celles pour lesquelles la base
de calcul correspond a une tranche (TA, TB, TC ou TD).

C'est l'assiette de calcul sur laquelle le programme doit se baser si la valeur du brut pour un salarié est infé-
rieure a la valeur de la tranche.

Le programme propose la constante BRUT. Conserver ou modifier cette proposition par la saisie d'une
valeur numérique ou par sélection d'une autre constante : BRUTABAT (Brut abattu), BRUTPARI ou
BRUTPAR?2 (Brut partiel), BRUTPARA1 ou BRUTPARA?2 (Brut partiel abattu).

L'assiette de calcul des bases de cotisations permet au programme d'effectuer la régularisation systémati-
que des bases de cotisation si elle a été demandée en Paramétres de paie. (La régularisation s'effectue sur
les cumuls annuels).

Valider les saisies en cliquant sur OK ou passer a un autre onglet.
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Onglet Spécificités
Spécificités

Plafond Plancher Rapport TE Rapport TC
[raFoND .| |PLaNcHER L[| 4000 .|| soo0 )
Report r I r I
Saisie ird I~ i~ I~d
™ Forfat TB/TC
Plafond

Cette zone est utile pour les rubriques de cotisations plafonnées, c'est-a-dire, les rubriques de cotisations
dont la base de calcul correspond a une tranche (TA, TB, TC ou TD).

Le Plafond est la limite de la tranche A a partir de laquelle sont déterminées les tranches suivantes.

Le programme propose la constante PLAFOND dont la valeur saisie en préparation des bulletins de paie
peut correspondre au plafond en vigueur de la sécurité sociale ou a un plafond spécifique a un salarié ou un
groupe de salariés (par exemple pour les salariés a mi-temps...).

Plancher

Cette zone est utile pour les rubriques de cotisations dont la base correspond au Brut, au Brut abattu ou a
un Brut partiel. Le Plancher représente la valeur minimale que peut prendre cette base de cotisation.

Le programme propose la constante PLANCHER dont la valeur saisie en préparation des bulletins de paie
peut correspondre a la valeur du SMIC ou a une valeur spécifique a un salarié ou a un groupe de salariés.

Rapport TB
Zone utile pour les rubriques de cotisations dont la Base est la Tranche B.

Coefficient multiplicateur du plafond de la sécurité sociale (Tranche A) pour atteindre le plafond de la
Tranche B.

Le programme propose le coefficient multiplicateur 4 (TB =4 * TA).
Si pour cette caisse de cotisation, le rapport est différent, saisir le coefficient adéquat.

Rapport TC

Zone utile pour les rubriques de cotisations dont la Base est la Tranche C. Coefficient multiplicateur du
plafond de la sécurité sociale (Tranche A) pour atteindre le plafond de la Tranche C.

Le programme propose le coefficient multiplicateur 8 (TC = 8 * TA).
Si pour cette caisse de cotisation, le rapport est différent, saisir le coefficient adéquat.
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Forfait TB/TC

Cette case devra étre cochée dans le cas ou le rapport TB et le rapport TC ne doivent pas €tre considérés
comme des coefficients multiplicateurs mais comme des valeurs forfaitaires. Les zones Rapport TB et
Rapport TC devront étre utilisées pour enregistrer les plafonds de ces tranches respectives.

Report
Cocher la case des éléments dont la valeur doit étre reportée d’un mois sur 1’autre.

Saisie
Cocher les éléments qui peuvent étre modifiés en gestion des bulletins.

Les deux cases a cocher Rapport TB et Rapport TC sont relatives aux Plafonds TB et TC stockés dans les
bulletins cumuls. Les coefficients indiqués dans les rubriques sont convertis en fonction de I'option Forfait
TB/TC.

Onglet Associations

Nous avons vu en présentation des constantes que pour certaines (constantes correspondant a des cumuls de
paie), leur valeur résulte de la totalisation de rubriques dont le montant est défini cumulable dans ces cons-
tantes.

Cet onglet affiche la liste de ces constantes et c'est a ce niveau que I'on sélectionne les constantes dans les-
quelles le montant de la rubrique doit étre cumulé en positif, en négatif ou pas du tout. On y accéde en cli-
quant sur l'onglet Associations.
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Association aux constantes -2300 URS5AF Alloc. Familiales 5. 4%

| Rubriques I Eléments consztitutifs | Azzociations I Etats administratifs I Paramétres DAS I

Curnulz de paie | Cumuls 1

Le maontant est & curmuler dans

Curmuls 2

Brut
Cotizations zalariales
Cotizations patronales

Avantages en nature

m Base du brut horaire
[() =] Assiette de la CSG 1
[() =] Assiette de la €S 2
[Mon =]  Assiette RDS 1

Mon =

Mon =

HHEEHEEE

Sous-onglet Cumuls de paie

Net impozable & Aszsiette RDS 2 Non ~
Het a payer | ST Brut congés année en cours Non
Brut partiel 1 INon Yl Coiit total salarial
Brut partiel 2 INon Yl Coiit total patronal

Ok I Apnuler | Préc. I Suive. I

Suivant le type de la rubrique (Brut, Cotisation ou Non soumise) et son sens (Gain ou Retenue), le program-
me propose son association dans diverses constantes.

Rubriques de Brut.

Cumuls dans les constantes

Retenue

Brut BRUT -
Net imposable NETIMPO -
Net a payer NETPAIE -
Assiette de la Base AB_CSGH1 -
CSG1

Brut Congés année BRUTCONG

en cours

Codt total salarial COUTOTSAL
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Rubriques de Cotisations.

Cumuls dans les constantes Gain Retenue
Cotisations salariales | COTISAL + -
Cotisations patronales | COTIPAT + -
Net imposable NETIMPO + -
Net a payer NETPAIE + -
Codt total salarial COUTOTSAL
Co0t total patronal COUTOTPAT

Rubriques non soumises.

‘ Cumuls dans les constantes ‘ Gain ‘ Retenue

Net a payer ‘ NETPAIE | + | -
Si le montant de cette rubrique doit également intervenir dans d'autres constantes (Sous-total par exemple),

c'est a ce niveau qu'il faut le préciser.

La procédure est trés simple : cliquer sur le bouton de la zone a modifier puis sélectionner <+>, <-> ou
<Non> dans la liste qui s'ouvre. Passer a la zone suivante ou cliquer sur le bouton suivant.

Les options permettent :
U <+>si le montant de la rubrique doit intervenir en augmentation du montant de la constante,
O <->si le montant de la rubrique doit intervenir en diminution du montant de la constante,

U <Non> si le montant de la rubrique n'intervient pas dans le montant de la constante.
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Sous-onglet Cumuls 1

Curuls 1 | Cumuls 2

Sous total patronal 1

Sous totaux 5 Non ~
Sous total patronal 2 Reconstitution Met a payer Hon ~
Sous total patronal 3 Sous total pour 13&me mois Non ~
Cotizations patronales URSS5AF Maintien de zalaire RBS Hon ~
Sous totaux 1 Rémun. brute salariale réelle MNon ~

Sous totaux 2 Rémun. brute zalariale déduct Hon ~

HEMHEN

Sous totaux 3 Hon = Charges patronales réelles

—
-

—
A

Sous totaux 4

008

Charges patronales déductibles

—
+

—
A

Si vous utilisez les paramétrages SAGE, les lignes suivantes sont déja utilisées :
U Sous total patronal 2 pour le calcul de la taxe patronale et des contributions complémentaires.

O Sous total patronal 3 pour le calcul de la CSG et le RDS

Les 4 derniéres lignes de la colonne de droite sont utilisées par le module Gestion de la formation et n’ap-
paraissent pas si vous ne possédez pas cette option.

Sous-onglet Cumuis 2

| Cumuls de paie ] Cumuls 1 | Cumuls 2 I

Sous total patronal 5 Sous totaux 13 Mon

Sous total patronal B Sous totaux 14 Mon
Sous total patronal 7 Non = Sous totaux 15 Mon ~
Sous total patronal 8 Non ~ Sous totaux 16 Mon ~
Sous totaux 9 Non = Sous totaux 17 Mon ~

Sous totaux 10 Non ~ Sous totaux 18 Mon ~

Sous totaux 11 Non * Sous totaux 19 Mon ~

810221
HHMHENEN

Sous totaux 12 Mon ~ Sous totaux 20 Mon ~

Cet onglet contient 16 sous-totaux supplémentaires (par défaut a Non).
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Ils sont répartis en 4 sous-totaux patronaux (les 4 premiers de la colonne de gauche) et 12 sous-totaux sa-
lariaux (tous les autres).

Ces sous-totaux alimentent les constantes SOUS_PAT 5 (sous-total patronal 5) a SOUS_PAT 8 (sous-total
patronal 8) et S TOT 9 (sous totaux 9) a S TOT20 (sous totaux 20).

Onglet Etats administratifs

Les Etats administratifs sont en option dans la Paie 100 Base. Ils sont proposés automatiquement en Paie
100 BTP.

Cet onglet permet de paramétrer des informations nécessaires a 1'édition des états : Attestation ASSEDIC,
Attestation pour le paiement des indemnités journalieres Maladie / Maternité, Solde de tout compte, Attes-
tation Accident du travail et états BTP. Les informations demandées sont différentes suivant qu'il s'agit d'une
rubrique de brut ou non soumise ou d'une rubrique de cotisations.

Tous les cas sont présentés ci-apres.

Rubrique de brut ou non soumise

Sélectionner 1’onglet Etats administratifs.

tats administratifs - 10 Salaire mensuel = |EI|5||

| Rubriques I Eléments constitutifs ] Azzociations | Etats adminiztratits I Paramétres DAS |

ASSEDICT | ASSEDIC 2 | Maladie # Solde de tout compte | Attestation AT | Etats BTF |

— Cadre "Il
Salaires bruts IM vI Indemnité supplémentaire de licenciement  |Mon =
Indemnité compenzatrice de préavis Mon ~| Indemnité de fin de COD Mon

Indemnité comp. de congés payés INon vI Indemnité de fin de mizsion Mon

Tatal sommes / indem. inhérentes & rupture |[+] vI Indemnité de départ 4 la retraite Mon =

INO" vI Indemnité spéciale de licenciement Mon ~

Indemnité due aux journalistes, au personnel navigant de ['aviation ou de clientéle Mon =

Indemnité legale de licenciement

HHHRHH

v Ok ¥ Annuler o P

e S,
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Sous-onglet
ASSEDIC 1

Sous-onglet
ASSEDIC 2

Le sous-onglet Etats BTP est disponible a la condition que le produit ait I’option BTP et que la société soit
un dossier BTP (choix effectué en Page 1 des Paramétres de paie).

Cadre VIII

Les montants pour chacune des lignes affichées doivent figurer dans le Cadre VIII de la fiche ASSEDIC.
Ces montants concernent le dernier bulletin du salarié, quel que soit I'état d'avancement de la paie. Préciser
si le montant de la rubrique en cours de création doit intervenir dans ces montants.

Pour ce faire, utiliser la boite a liste déroulante de chacune de ces zones et sélectionner 'option :
O <+> si le montant de la rubrique doit intervenir en augmentation du montant de la ligne,
U <->si le montant de la rubrique doit intervenir en diminution du montant de la ligne,

O <Non> si le montant de la rubrique n'intervient pas dans le montant de la ligne.

ASSEDIC 1 | ASSEDIC 2 | Maladie / Solde de tout compte | Attestation AT | Etats BTF |
 Cadre Il

Salaires bruts mensuels Im vl

— Cadre ¥ - Primes ou indemnités

INon 'l INon 'l
INon Yl INon 'l
INon 'l

Cadre VII

Le cadre VII de I’attestation ASSEDIC reprend le salaire des 12 derniers mois travaillés par le salarié. Cet
encadré permet de déduire le montant de certaines rubriques de type Brut ou Non soumise.

La colonne 5 (Salaires Bruts) ne doit pas reprendre certains montants comme les primes de précarité ou les
indemnités compensatrices des conggs.

La colonne Salaires bruts du cadre VIl est également définie a partir des rubriques de cotisations (assiette
d’une rubrique de cotisation).
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Sous-onglet
Maladie / Solde
de tout compte

Cadre IX

Si des primes ou indemnités ont été versées au salarié au cours des 12 derniers mois civils, elles doivent
également figurer sur la fiche ASSEDIC.

La désignation des ¢éléments constituant le solde de tout compte est effectué par le salarié en page 4 des
Parameétres de paie.

Voir “Solde de tout compte”, page 116.

Leur montant est calculé automatiquement par le programme suivant le paramétrage effectué a ce niveau
pour les rubriques de brut ou non soumises.

Préciser si le montant de la rubrique en cours de création doit intervenir dans ces montants.

Pour ce faire, utiliser la boite a liste déroulante de chacune de ces zones et sélectionner 'option :

O <+>si le montant de la rubrique doit intervenir en augmentation du montant de la ligne,
U <->si le montant de la rubrique doit intervenir en diminution du montant de la ligne,

U <Non> si le montant de la rubrique n'intervient pas dans le montant de la ligne.

[ ASSEDIC1 | ASSEDIC 2| Maladie / Solde detout compte | Attestation AT | Etats BTF |

— Aftestation maladie - L'azsuré n'a pas travaillé & temps complet

Salaire rétabli

g

— Solde de tout compte - R émunérations pergues

INon 'I
Non = INon YI
Mon INon YI

Mon ~

HHN

Attestation maladie : L'assuré n'a pas travaillé a temps complet / Salaire brut rétabli

Pour chacune des périodes de référence permettant 1'étude des droits du salarié (trois ou 12 derniers mois
suivant que le salarié reléve du cas général ou des cas particuliers), il doit étre précisé entre autres, le
salaire brut rétabli si l'assuré n'a pas travaillé a temps complet dans la période.
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Ce salaire est celui qui aurait été payé pour l'emploi a temps complet, il est déterminé par le programme a
partir des rubriques de brut ou non soumises que 'utilisateur a définies cumulables dans le Salaire Brut
rétabli.

Si la rubrique en cours de création intervient dans le calcul de ce montant, cliquer sur la fléche de la boite a
liste et sélectionner 1'option :

U <+>si la rubrique doit intervenir en augmentation du salaire brut rétabli,

U <->si la rubrique doit intervenir en diminution du salaire brut rétabli.

Solde de tout compte — Rémunérations percues
L'édition du solde de tout compte pour un salarié¢ présente d'une part la somme pergue et d'autre part les
différentes composantes de cette somme.

La désignation des éléments constituant le solde de tout compte est effectué par le salarié en page 4 des
Parameétres de paie.

Voir “Page 4 des paramétres de paie”, page 110. bouton Etats administratifs / onglet ASSEDIC / Nature
des primes ou indemnités hors périodicité mensuelle.

Ces intitulés sont affichés dans cet encadré.

Les montants sont calculés automatiquement par le programme en fonction des rubriques que I'utilisateur
définit cumulables dans chacune de ces lignes.

Si la rubrique en cours de création intervient dans le calcul de 1'une des composantes du solde de tout
compte, cliquer sur la fléche de la boite a liste pour sélectionner :

U <+>si la rubrique doit intervenir en augmentation du montant.

O <->si la rubrique doit intervenir en diminution du montant.
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Sous-onglet
Attestation AT

[ ASSEDIC 1 | ASSEDIC 2 | Maladie / Solde de tout compte | Attestation AT | Etats BTP |

— Attestation Accident du Trawail

Salaire de base - Montants bruts [colonne 4) m
Awantages en nature et pourboires non inclus dang le salaire brut de baze [colonne 5] m
Indem, primez, gratifications de méme pérodicité que le salaire, non inclus dans celuici [Col. 6] m
Fraiz professionnels soumis & cotizations [colonne 8] m

— Rappel: de salaire et accessoires du salarié versés avec une périocicité différente de celle du salaire de base ——

Montant brut [colonne 12) INon vI

Périadicité Aucun =l

Les 5 premiers éléments constituent 1’attestation des accidents du travail.

Si la rubrique en cours de création intervient dans le calcul, cliquer sur la fleche de la boite a liste et sélec-

tionner l'option :

U <+>si la rubrique doit intervenir en augmentation du salaire brut rétabli,

U <->si la rubrique doit intervenir en diminution du salaire brut rétabli.

Périodicite

Par défaut a Aucun, cette boite a liste ne peut étre utilisée que si la zone Montant brut (colonne 12) est

différente de Non. Elle propose les quatre choix suivants :
O Aucun,
U Trimestrielle,
U Semestrielle,
O Annuelle.
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Sous-onglet
Etats BTP

Version

ASSEDIC T | ASSEDIC 2 | Maladie / Solde de tout compte | Attestation AT | Etats BTP |

Indemnités chémage intempéries Sommes isolées Mon ~

Salaire total m Chémage partiel m
Salaire total brut m Intempéries m
Primes Im Accident du travail m
Tranche & Im aladie professionnelle m
Tranche B Im b4 atermite m
Tranche C Im aladie non professzionnelle m
[Non =] [Non =]

[+ = | l

Baze de calcul taux moyen Caizse de congés pavés Mon ~

Le sous-onglet Etats BTP est disponible a la condition que le produit ait I’option BTP et que la société soit
un dossier BTP (choix effectué en Page 1 des Paramétres de paie).

Cet onglet permet de déterminer si cette rubrique alimente une zone des états BTP pour les cumuls (Etats
/ Documents BTP).

Les ¢éléments de cet onglet se comportent exactement comme les autres sous-onglets cumuls.

Pour chacune de ces zones, sont décrites ci-dessous les valeurs qui seront prises en compte dans les
calculs pour 1’édition des états BTP :

Zone de cumul Valeur a prendre en compte | D.N.A.S | D.N.A.C.P. | Etat annuel

Salaire total Montant Oui

Salaire total brut Montant Oui Oui
Primes Montant Oui Oui
Tranche A Base Oui Oui
Tranche B Base Oui Oui
Tranche C Base Oui Oui
Indemnités chémage intempéries | Montant Oui Oui Oui
Chomage partiel Nombre Oui

Intempéries Nombre Oui Oui
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Zone de cumul Valeur a prendre en compte | D.N.A.S | D.N.A.C.P. | Etat annuel
Accident du travail Montant et Nombre Oui Oui
Maladie professionnelle Montant et Nombre Oui Oui
Maternité Montant et Nombre Oui Oui
Maladie non professionnelle Montant et Nombre Oui Oui
Sommes isolées Montant Oui
Base de calcul taux moyen Montant Oui Oui
Caisse de congés payés Code de la caisse et Montant Oui

Rubrique de cotisations
Cliquer sur I’onglet Etats administratifs.
Etats administratifs - 2300 URSSAF Alloc. Familiales o |EI|5||

| Rubriques I Eléments constitutifs ] Associations | Etats administratifs I Paramétres DAS |

Etats I Etats BTF |

— Attestation ASSEDIC - Cadre VI

Salaires bruts mensuels [fezietta]

Im vI Précompte ASSEDIC [part zalariale] INun vl

— Attestation maladie

Cas général [montant de la cotigation]
Cas particuliers [montant de la cotization]

Calonne 3 - Montant du salaire

INon vI Déductions au salaire - matemité [32011] INon vl
INon vI Colorine 4 - Cotiz. zal. maladie (3207K) INon vl
INon vI Colonne 3 - Salaire rétabli INon 'l

— Réduction sur les bas salaires

Montant réduction sur les bas salaires

INon vI Montant rémunération versé & cotization INon vI

— Attestation AT

Caotization sur montant de référence [col. 7]

Non ~| Cot zurrappel zalaire / accessoires [col 13] |Non ~

¥ Annuler |

‘: Préc. e S,

Le sous-onglet Etats BTP est disponible a la condition que le produit ait ’option BTP et que la société soit
un dossier BTP (choix effectué en Page 1 des Paramétres de paie).
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Sous-onglet
Etats

Attestation ASSEDIC - Cadre VII

Si la rubrique concerne la cotisation ASSEDIC Tranche A, utiliser la boite a liste de la zone Salaires bruts
mensuels (Assiette) et sélectionner 1'option <+>.

L'assiette de cette rubrique sera reprise par le programme pour les douze derniers mois civils du salari¢ sur
sa fiche ASSEDIC.

Pour chacune des rubriques de cotisations ASSEDIC, sélectionner I'option <+> sur la zone Montant du
Précompte ASSEDIC (part salariale).

Le programme reprendra sur la fiche ASSEDIC la somme des montants salariaux des rubriques de cotisa-
tions ainsi définies cumulables dans le Précompte ASSEDIC.

Attestation maladie - Renseignements permettant l'étude des droits

Cas général - Cas particuliers

Pour les salariés relevant du cas général, I'attestation maladie doit présenter le montant total des cotisations
dues au titre des assurances maladie, maternité, invalidité, décés assises sur les rémunérations percues au

cours des 6 mois civils précédant la date d'arrét effectif du travail. Pour les salariés relevant des cas parti-

culiers (Travailleurs saisonniers, V.R.P....), il s'agit de ces mémes cotisations mais assises sur les rémuné-
rations pergues au cours des 12 mois civils précédant la date d'arrét effectif du travail.

S'il s'agit d'une rubrique de cotisations a I'une des assurances précitées, utiliser la boite a liste déroulante de
la ligne correspondant au cas du salarié et sélectionner 1'option :

O <+>si la rubrique intervient en augmentation de la cotisation.

O <->si la rubrique doit intervenir en diminution de la cotisation.

Colonne 3 - Montant du salaire

11 s’agit du montant sur lequel ont été calculées les cotisations dues par le salarié pour les assurances mala-
die, maternité, invalidité et déces, apres abattement éventuel pour frais professionnels.

Le paramétrage a effectuer est identique pour 1’édition d’une attestation maladie 3201K ou 3201L.

Pour que le montant de la rubrique soit cumulé dans la « Colonne 3 - Montant du salaire », sélectionner
().

L’option (- ) permet de déduire le montant de la rubrique et choisir I’option Non pour que le montant de la
rubrique ne soit pas pris en compte.

Déductions au salaire - maternité (3201L)

Ce parameétrage est spécifique a I'attestation indemnités maladie/maternité 3201L.
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Dans le cas d’un arrét maternité, la valeur de la zone « Colonne 3 - Montant du salaire », doit étre dimi-
nuée de la part salariale des cotisations obligatoires d’origine légale et conventionnelle et de la CSG.

Si la rubrique concerne les cotisations pour attestation maladie (3201L) a déduire du montant calculé
(Colonne 3 - Montant du salaire), sélectionner ( + ).

Les options (- ) et Non sont disponibles dans le cas ou ces cotisations sont, soit & ajouter, soit a ne pas
prendre en compte.

Ainsi, la zone « Colonne 3 - Montant du salaire » affichera le résultat issu du cumul du Montant du salaire
dont il sera déduit les montants issus des rubriques définies « a cumuler » dans « Déductions au montant
du salaire - Maternité ».

Colonne 4 - Cotisation salariale maladie (3201K)
Ce paramétrage est spécifique a I'attestation indemnités maladie/maternité 3201K.
Colonne 4 - Cotisation salariale maladie (3201K)

Ce paramétrage est spécifique a I'attestation indemnités maladie/maternité 3201K.
Utiliser les options ( - ), (+) ou Non pour obtenir le montant salarial de la rubrique concernée.

Colonne 9 — Salaire rétabli
Ce paramétrage est spécifique a l'attestation indemnités maladie/maternité 3201M.

Dans le cas d’un arrét maternité, la valeur de la zone Colonne9 — Salaire rétabli, doit étre diminuée de la
Part salariale des cotisations obligatoires d’origine 1égale et conventionnelle, et de la CSG.

Si la rubrique concerne les cotisations pour attestation maladie (3201M) a déduire du montant calculé (Co-
lonne 9 — Salaire rétabli), sélectionner ( - ).

Les options ( +) et Non sont disponibles dans le cas ou ces cotisations sont, soit a ajouter, soit & ne pas
prendre en compte.

Ainsi, la zone Colonne 9 — Salaire rétabli affichera le résultat issu du cumul du Montant du salaire dont il
sera déduit les montants issus des rubriques définies a déduire dans la zone Colonne 9 — Salaire retabli,
en cas de déclaration Maternité.

Réduction sur les bas salaires

Enregistrer dans la zone Montant de la réduction sur les bas salaires le montant patronal de la rubrique de
cotisation défini avec un signe (+) ou (-) qui va former le montant de la réduction. Enregistrer dans la zone
Montant de la rémunération versé a cotisation la valeur de 'assiette de cotisations définie en (+) ou en (-
) et qui va servir de base pour le calcul de la réduction.
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Attestation Accident du Travail
Les deux zones permettent le calcul de ’attestation des accidents du travail.
Utiliser les options ( - ), (+) ou Non pour obtenir le montant salarial de la rubrique concernée.

Sous-onglet Etsts BTP

Etats BTP
Salaire total m Chémage partiel m
Salaire tatal brut Im Intermpéries m
Primes m Accident du travail m
Tranche & Im Maladie professionnels m
Tranche B m b aterrite m
Tranche C Im Maladie non profezzzionnelle m
Indemnités chdmage intempenes m Sommes isolées m
Baze de calcul taux mayen Im Caizze de congés payés m

Version Le sous-onglet Etats BTP est disponible a la condition que le produit ait I’option BTP et que la société soit
un dossier BTP (choix effectué¢ en Page 1 des Paramétres de paie).

Voir “Rubriques”, page 513. ce sous-onglet est décrit précédemment dans les explications des Rubriques
de Brut et Non soumises.

Valider les saisies par OK.

Onglet Parameétres DAS

L'onglet Parameétre DAS de la fiche de création d'une rubrique concerne les données relatives a la Décla-
ration Annuelle des Salaires.

Selon la nature de la rubrique (Brut, Cotisation ou Non soumise), le montant résultant de son calcul inter-
viendra de facon différente dans les ¢léments a déclarer.
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Sous-onglet
Paramétres TDS

Impo6ts — Rému-
néra-tions
annuelles

Rubrique de Brut ou Non soumise

Fi Paramétres DAS - 10 Salaire mensuel o im] [
— Impédts - Fémunérations annuelles
Curmul du montant dans - Les fraiz professionnels Iw 'I
- Fietenue sur zalaire au titte des avantages en nature Im
- Mature des avantages en nature m
- Les indemnités d'expatriation Mon 'I
- La participation de l'emploveur aus chéques vacances INon 'I
- Le brut figcal Im
- Autres revenus nets impozables Im
— Impédts - Retenue & la source Impéts - Revenus d'activité nets impozables
tamtant & retenir INun 'I ’7 taontant & déduire des revenus d'activité INon VI
" Ok ¥ Annuler ﬁ Préc. e S,

Indiquer dans cet encadré si le montant de la rubrique est & cumuler dans 1'une des entités suivantes :

Frais professionnels / Indemnités d'expatriation / Participation de l'employeur aux chéques vacances

Si le montant de cette rubrique correspond a des Frais professionnels, & des Indemnités d'expatriation
ou & une Participation de I'employeur aux cheques vacances, placer le curseur sur la ligne concernée,

sélectionner directement <+> ou <-> dans la boite a liste.

Retenue sur salaire au titre des avantages en nature

Si le montant de la rubrique donne lieu a une retenue sur salaire au titre des avantages en nature, sélec-

tionner directement <+> dans la boite a liste.

Nature des avantages en nature

Cette zone n'est active que si le montant de la rubrique a été défini (en page écran précédente) cumulable
dans la constante '"AVANTUR Avantages en natures' et / ou si la zone précédente Retenue sur salaire au
titre des avantages en natures a été renseignée par <+> ou <-> ; auquel cas, ouvrir la boite a liste et sélec-

541
© Sage France



Menu Listes

Impots - Rete-
nue a la source

tionner le type d'avantages en nature auquel la rubrique correspond : Nourriture, Logement, Voiture ou
Autres.

Le montant de la rubrique sera cumulé pour chaque salarié concerné dans la zone n° 112 (enregistrement
200) du fichier T.D.S.

Brut fiscal
Le paramétrage du Brut fiscal peut étre effectué selon deux méthodes a la convenance de I'utilisateur.

U Gestion par constante :

C'est la méthode proposée par défaut par le programme pour la société.

Le brut fiscal est déterminé par la constante prédéfinie BRUT.

A partir de cette année, I'abattement ne doit plus étre pris en compte dans la déclaration du brut fiscal.

Si l'utilisateur adopte cette méthode, aucun paramétrage n'est a effectuer au niveau des rubriques de
type Brut ou non soumise.

Voir “Parametres”, page 1146.

U Gestion par rubrique :

Cette seconde méthode consiste a indiquer pour chaque rubrique de brut ou non soumise si son
montant est & cumuler (en positif, en négatif) ou non dans le Brut fiscal.

Si l'utilisateur retient cette méthode et que la rubrique en cours de création intervient dans le brut
fiscal, utiliser la boite a liste et sélectionner I'opérateur <+> ou <-> suivant que son montant inter-
vient en augmentation ou en diminution du brut fiscal.

Autres revenus nets imposables
Si le nombre de la rubrique doit étre repris dans la TDS, sélectionner <+>.

Montant a retenir

Si le montant de la rubrique donne lieu a une retenue a la source par 'employeur, sélectionner <+>.
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Imp6ts — Reve-
nus d’activité
nets imposables

Sous-onglet
Paramétres
DAS-U

Données fisca-
les & sociales

Montant a déduire des revenus d’activité

Sélectionner 1’élément <+> de la liste déroulante pour les rubriques dont le montant est a déduire des reve-
nus d’activité.

Cette zone correspond au paramétrage du champ de déclaration demandé par les normes de la TDS 2001.

Cette valeur Revenus d’activité se définit comme suit : partir de la rémunération définie en zone 102 du
cahier des charges TDS « Rémunération nette sauf indemnités d’expatriation » (alimentée par la constante
NETIMPO) et en soustraire les allocations de chomage et de préretraite versées par I’employeur.

Paramétres TDS | Paramétres DAS U

— Données fizcales et sociales [S47)

Montant des indemnités intempéries
Montant des indemnités de congés papés Mon ~*

Autres revenus Mon ~

Total dez heures de chémage partiel Mon v

— Fonds natiohaus de compenzation [S42)

tontant du supplément familial Mon ~

— Période de non activité [SEE]

Fontant verse par l'employeur Mon ~

HINHIEERLE

Indiquer dans cet encadré si le montant de la rubrique est & cumuler dans I'une des entités suivantes :

Montant des indemnités intempéries
Si le montant de la rubrique doit étre repris dans la DAS-U, sélectionner <+>.

Montant des indemnités congés payés
Si le montant de la rubrique doit étre repris dans la DAS-U, sélectionner <+>.

Autres revenus
Si le nombre de la rubrique doit étre repris dans la DAS-U, sélectionner <+>.
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Fonds natio-
naux de com-
pensation

Période de non
activité

Total des heures de chomage partiel
Si le montant de la rubrique doit étre repris dans la DAS-U, sélectionner <+>.

Indiquer dans cet encadré si le montant de la rubrique est a cumuler dans I'entité suivante :

Montant du supplément familial
Si le montant de la rubrique doit étre repris dans la DAS-U, sélectionner <+>.

Indiquer dans cet encadré si le montant de la rubrique est & cumuler dans 1'entité suivante :

Montant versé par I’employeur
Si le montant de la rubrique doit étre repris dans la DAS-U, sélectionner <+>.

Valider I'onglet par OK. La liste des rubriques revient a I'écran.

Rubrique de cotisation

L'onglet Paramétres DAS, de la fiche de création d'une rubrique de cotisation, se présente ainsi.
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Sous-onglet
Paramétres TDS

Accident du tra-
vail

A1t Paramétres DAS - 2300 URSSAF Alloc. Familiales 5.4% ]

Rubrigues I Eléments constitutifs ] Azzociations I Etats administratifs | Paramétres DAS I

Paramétres TDS | Parametres DADS U 1 | Paramétres DADS-L 2 |

— Accident du Traval

Taux &.T. IW 'I Bage annuelle I 'I

— Sécurité Sociale Bage annuelle

Cumul du montant dans les rémunérations

- Er totalité [Assietts] INon v[ Cas |cas général | || csG-crRos INon v|

- Lirnitées au plafond INun j Part IPatmnaIe j

— Impéts - Taxe sur les salaires
Curnul du montant dans -Laretenue & la zource INon 'l

- La taxe sur les salaires INon 'l Taux I vI

— Déclaration unique de cotization zociales

Groupe interne I

' Ok ¥ Anhuler

Orgariizmes | o Prec,

e Suiv.

Chaque entité Accident du travail, C.S.G., Sécurité sociale vieillesse, Impéts-Taxe sur les salaires
correspond a une rubrique spécifique. En aucun cas, une rubrique unique peut servir de déclaration
pour deux de ces éléments.

Un établissement peut avoir plusieurs codes risque et cotiser de ce fait aux différents taux s'y référant. Ceci,
en fonction de 1'activité de I'entreprise et de I'emploi occupé par les salariés.

Les codes risques et les taux correspondants auxquels I'établissement doit cotiser lui sont notifiés par 1'or-
ganisme de cotisation et doivent étre enregistrés sur la fiche Etablissement (Listes / Etablissement).

On enregistre ensuite sur la fiche de chaque salarié le taux accident du travail correspondant. Il faut créer
autant de rubriques de cotisations 'Accident du travail' que de taux auxquels I'établissement cotise. Ce pa-
ramétrage est important pour que le programme puisse récupérer la base des salaires par Taux d'accident du
travail pour la Déclaration Annuelle des Salaires et la DUCS URSSAF.

Si cette rubrique correspond a une rubrique de cotisation 'Accident du travail', placer le curseur sur la zone
Taux A.T, utiliser la liste et sélectionner son taux. Sur la zone Base annuelle utiliser la liste et sélectionner
'option <+>.
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Sécurité sociale
vieillesse

Rubrique de cotisation URSSAF - Gestion des taux AT.

Afin de respecter la présentation requise pour les DUCS URSSAF (contrdle du Taux Accident du travail),
il est impératif de gérer les rubriques de cotisation Accident du travail comme préconisé par le programme.
A savoir :

Fiche établissement - Onglet Paramétres DAS : saisie des différents taux AT auxquels I’établissement co-
tise.

Rubriques de cotisations : création d’autant de rubriques de cotisation Accident du travail que de taux AT
auxquels 1’établissement cotise. Indication sur 1'onglet Paramétres DAS de chacune de ces rubriques du
Taux AT auquel elle correspond.

Bulletins salariés : il est affecté a chaque salari¢ la rubrique de cotisation Accident du travail correspondant
au taux auquel il est soumis.

On distingue deux bases a déclarer pour la sécurité sociale (URSSAF Vieillesse plafonnée) :
U la Base concernant les rémunérations brutes annuelles en totalité,

QO les rémunérations annuelles dites limitées au plafond.

On distingue le cas général et les cas particuliers de sécurité sociale (contrats spécifiques donnant lieu a des
exonérations de charges salariales et/ou patronales, par exemple les contrats d'apprentissage, de qualifica-
tion...).

Pour chaque cas particulier de sécurité sociale doit étre créée une rubrique URSSAF Vieillesse plafonnée.
Pour chacune de ces rubriques, renseigner 1'encadré Sécurité sociale vieillesse comme suit :

En totalité (Assiette) : utiliser la liste et valider l'option <+> puisque la cotisation s'effectue sur la base du
Brut du salarié.

Cas : le programme propose le cas général par défaut, laisser la valeur proposée ou s'il s'agit d'un cas parti-
culier, utiliser la liste et sélectionner le cas concerné.

Part concernée : utiliser la boite a liste et sélectionner l'option adéquate suivant que la rubrique donne lieu
a une a part salariale uniquement, une part patronale uniquement ou une part salariale et une part patronale.
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Bases annuelles

Impots et Taxe
sur les salaires

Déclaration uni-
que de cotisa-
tions sociales

CSG-CRDS

Cette zone ne concerne que la rubrique C.S.G./C.R.D.S. pour laquelle elle doit étre renseignée a <+>. Le
programme récupére le montant cumulé de la base pour la D.A.S.

Pour toutes les autres rubriques, cette zone est par défaut a <Non>.

Retenue a la source

Si le montant de la rubrique donne lieu a une retenue d'imp6ts a la source, utiliser la boite a liste et sélec-
tionner ['option <+>.

Taxe sur les salaires
Cette zone ne concerne que les rubriques de cotisations a la Taxe sur les salaires :

U Taxe sur salaires taux normal,
U Taxe sur salaires ler taux majoré,

U Taxe sur salaires 2nd taux majoré.

Pour ces rubriques, sélectionner <+> sur la zone Cumul du montant dans la Taxe sur les salaires affiche
et sélectionner sur la zone Taux, le Taux de cotisation auquel elle se référe (Normal, ler ou 2nd taux majo-
ré).

La notion de groupe interne est utilisée par certains organismes Caisses de retraite. Le numéro de groupe
interne est un ‘sous-numéro’ du numéro d’affiliation ou numéro interne qui permet de distinguer certaines
populations de salariés a I’intérieur d’un méme contrat.

Si des numéros de groupes internes ont été fournis a 1I’entreprise par une Caisse de retraite, cet organisme
peut demander des déclarations non pas par numéro interne mais par Groupe interne ou par Numéro interne
/ Groupe interne.

Voir “Onglet Paramétres DUCS”, page 622. (zone Rupture).
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Organismes

Augquel cas, si la notion de groupe interne est utilisée et si la rupture de déclaration demandée par 1’organis-
me est le Groupe interne seul ou le Numéro interne / Groupe interne, le programme doit pouvoir distinguer
les lignes de cotisations relatives a chacun de ces groupes internes.

Siune méme rubrique de cotisations est utilisée pour plusieurs groupes internes, il faut dupliquer la rubrique
et affecter a chacune le numéro de groupe interne correspondant.

Il faudra ensuite prendre soin d’affecter a chaque salari¢ la rubrique adéquate (celle comportant le numéro
de groupe interne auquel est rattaché le salari¢).

On accede a cette commande en cliquant sur le bouton Organismes.

Organismmes
Tupe Cotization
Rubrique 506 URSSAF maladie vieil. veuvage
Fubrique utiizée pour la caizse 1 URSSAF
—DADS-CRC Curnul du marntant dan:

- Position fichier 369 - 375 (T} [Fionkd|
=0 [Mon =]
mewosoe ag1 B [Mon =]
wiweoog3 agg ) m
40T - 407 (5) [Mon =]
409415 D) [Mon =]
47423 (E) [Mon =]
w405 47 [F) m
e gaa 439 ) [Mon =]

— Pour [RCANTEL, enregistrerent 204, la bage est & cumler
- dang le montant de la tranche & m
- dang le montant de la tranche B m

Q Fermer |
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DADS-CRC

Cette fenétre sert au paramétrage de données de la DADS-CRC. Indiquer, pour chaque position, si le mon-
tant calculé de la rubrique doit se cumuler, se retrancher ou n'a aucun rapport avec certaines zones du
fichier. Ces zones sont détaillées ci-dessous.

Pour modifier un report, il faut amener le curseur sur la zone avec la touche Tab. II faut ensuite :
U cliquer sur le bouton zoom et faire son choix ou

U taper les touches de direction jusqu'a ce que l'option souhaitée apparaisse.

Les zones a paramétrer sont les suivantes, préciser en face de la position si le montant de la rubrique doit
étre cumulé (+), ou retranché (-), ou n'a aucun rapport (Non) avec :

Position fichier 369 - 375 (T)Totalité du salaire

Position fichier 377 - 383 (A)Tranche A du salaire

Position fichier 385 - 391 (B)Tranche B du salaire

Position fichier 393 - 399 (C)Tranche C du salaire

Position fichier 401 - 407 (S)Sommes isolées AGIRC (tranches B et C confondues)
Position fichier 409 - 415 (D)Salaire reconstitué AGIRC en cas de temps partiel

Position fichier 417 - 423 (E)Forfait ARRCO (a préciser par l'institution)

Position fichier 425 - 431 (F)Salaire fictif apres application de 1'avenant A49 de I'AGIRC

Position fichier 433 - 439 (U)Indemnités journaliéres versées par le régime de prévoyance collec-
tive (ne concerne que I'AGIRC)

00000 00O

Exemple :
Si le montant de la rubrique de cotisation est assis sur la totalité du salaire (Retraite complémentaire CIPS),
choisir alors l'option + pour la position fichier 369-375 (T).

Ce montant sera accessible également en modification des données salariés.

Tous compléments d'informations pourront étre obtenus aupres des caisses de retraite. Certaines zones af-
fectées a une caisse peuvent étre libres pour les autres régimes.

Exemple :
La position fichier 417 - 423 est réservée a I'ARRCO. L'AGIRC ne s'en sert pas.

IRCANTEC

Dans I’encadré proposé en bas de la fenétre, le programme permet, pour 'IRCANTEC, de cumuler la base
dans le montant de la tranche A ou de la tranche B.
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Trois montants doivent étre présentés sur chaque ligne salarié Caisse de retraite IRCANTEC.

Périodes normales coti-
sée

Arrét de travail

Régularisations / Exercices précédents

Modif. d’assiette
de cotisation

Annul. de période
avec montants

Montant 1
Tranche A

Montant de 'assiette de cotisa-
tion inférieure ou égale au pla-
fond de la sécurité sociale
proportionnellement a la
période d’emploi ou de fonc-
tion.

Perte d’assiette Tranche A : différence entre
I'assiette de cotisation qui aurait été retenue
si 'agent avait travaillé et celle qui a effecti-
vement été soumise a cotisation et déclarée
en tenant compte du plafond de la Sécurité
Sociale.

Montant différentiel

Montant a annuler

Montant 2
Tranche B

Montant de I'assiette de cotisa-
tion supérieure au plafond de la
sécurité sociale utilisé dans la
limite de 7 fois celui-ci.

Perte d’'assiette Tranche B : perte d’assiette
tranche B pour la partie supérieure au pla-
fond de la Sécurité Sociale.

Montant différentiel

Montant a annuler

Montant 3

Rémunération globale brute

Perte de rémunération : différence entre la
rémunération totale qui aurait d0 étre percue
et celle réellement pergue.

Montant 1
Tranche A

Montant de I'assiette de cotisa-
tion inférieure ou égale au pla-
fond de la sécurité sociale
proportionnellement a la
période d’emploi ou de fonc-
tion.

Perte d’assiette Tranche A : différence entre
I'assiette de cotisation qui aurait été retenue
si 'agent avait travaillé et celle qui a effecti-
vement été soumise a cotisation et déclarée
en tenant compte du plafond de la Sécurité
Sociale.

Montant différentiel

Montant a annuler

Montant 2
Tranche B

Montant de I'assiette de cotisa-
tion supérieure au plafond de la
sécurité sociale utilisé dans la
limite de 7 fois celui-ci.

Perte d’'assiette Tranche B : perte d’assiette
tranche B pour la partie supérieure au pla-
fond de la Sécurité Sociale.

Montant différentiel

Montant a annuler

Pour les périodes normales cotisées, les montants sont générés automatiquement par le progiciel en fonction
du paramétrage effectué.

Cette zone permet a I’utilisateur d’indiquer si la base de la rubrique correspond au montant Tranche A ou
Tranche B a déclarer.

Ce paramétrage doit étre effectué uniquement au niveau des rubriques de cotisation IRCANTEC.

données salariés a partir de la commande Traitements TDS.

Pour les déclarations d’arrét de travail ou de régularisation, les montants sont a saisir en modification des

550
© Sage France



Menu Listes

Sous-onglet
Paramétres
DADS-U 1

Données socia-
les & fiscales

Pour ces deux zones, le programme propose :

Hon vI
+

i

Exemple :

Si la base doit étre cumulée dans le montant de la tranche A, sélectionner le choix (+). Presser ECHAP ou

cliquer sur le bouton Fermer pour refermer la fenétre aprés modifications faites.

Réitérer ces manipulations pour la rubrique pour laquelle la base est a cumuler dans la Tranche B pour

I'IRCANTEC.

Parametres TDS | Paramétres DADSAI 1 | Paraméties DADS-U 2

— Données fiscales et sociales [S471)

Base CRDS Iw vl

— Bases brutes spécifiques [541)]
Code lype base brute spécifique I J

Baze brute spécifique INon 'l

— Bazes plafonnées spécifiques [S41)
Code hype base plafonnée specifique

Baze plafonnée spécifique INun 'I

— Sommes izolées [S41)

Code hype sommes izolées I J
Somme izalée brute INun 'I Somme izolée plafonnée INun 'I

Indiquer dans cet encadré si le montant de la rubrique est a cumuler dans I'entité suivante :

Base CRDS
Si le montant de la rubrique doit étre repris dans la DAS-U, sélectionner <+>.
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Bases brutes Code type base spécifique

spécifiques Sélectionner dans la liste, le code correspondant a la déclaration :

01 : base brute réelle en cas de forfait régime général

02 : base brute IRCANTEC

03 : base brute allocation spéciale de préretraite progressive

04 : base brute congé de conversion R.322-1,4° du code du travail

05 : base brute congé de conversion R.322-1,5° du code du travail

06 : base brute allocation de remplacement pour 1’emploi (ARPE)

07 : base brute maintien assiette vieillesse (URSSAF)

08 : base brute salariés concernés par des mesures de réduction de leur temps d’emploi

09 : base brute salariés bénéficiaires de systémes de préretraite d’entreprise (accord collectif)
10 : base brute salariés bénéficiaires de conventions du FNE d’aide au passage a mi-temps

11 : base brute salariés en congé parental d’éducation

12 : base brute salariés qui acceptent de réduire leur temps de travail dans un contexte économique
difficile

13 : base brute salariés concernés par le décret du 30 ao(it 94 relatif a 1’aide au passage a temps par-
tiel

14 : base brute salariés auto-assurés en matiere de chomage

16 : base brute expatriés

17 : base brute frontaliers

18 : base brute bénéficiaires d’une convention d’allocation spéciale FNE

19 : base brute salari¢ concerné par un accord professionnel relatif a la cessation anticipée d’activité
des salariés agés (CASA et CATS)

21 : base brute apres abattement pour frais professionnels

22 : base brute médecins hospitaliers (IRCANTEC)

23 : base brute congés payés du BTP

24 : base brute congés de reclassement

25 : base brute salariés en congé de présence parentale

53 : base brute revenus de remplacement (URSSAF)

54 : base brute convention de conversion

55 : base brute dispense d’activité a temps partiel

56 : base brute regle de régularisation a 19% (D19/AGIRC, D18/ARRCO)

57 : base brute spécifique IRC forfait

o000 O00O00 O OO0O0D0DOC0C0O0COO0O0OO

Base brute spécifique
Si le montant de la rubrique doit étre repris dans la DAS-U, sélectionner <+>.
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Bases plafon-
nées spécifi-
ques

Sommes isolées

Code type base plafonnée spécifique

Sélectionner dans la liste, le code correspondant a la déclaration :

01
02
03
04
05
06
07
08
09

11
12

21
22
23
24
25

o000 000000 0 OO0 OO0C0OCO0O0O

: base plafonnée réelle en cas de forfait régime général

: base plafonnée IRCANTEC

: base plafonnée préretraite progressive

: base plafonnée congé de conversion R.322-1,4° du code du travail

: base plafonnée congé de conversion R.322-1,5° du code du travail

: base plafonnée allocation de remplacement pour I’emploi (ARPE)

: base plafonnée maintien assiette vicillesse (URSSAF)

: base plafonnée salariés concernés par des mesures de réduction de leur temps d’emploi

: base plafonnée salariés bénéficiaires de systémes de préretraite d’entreprise (accord collectif)
10 :
: base plafonnée salariés en congé parental d’éducation

: base plafonnée salariés qui acceptent de réduire leur temps de travail dans un contexte écono-
mique difficile

13:
temps
14 :
16 :
17:
18:
19:
d’activité des salariés agés (CASA et CATS)

: base plafonnée apres abattement pour frais professionnels
: non utilisé

: base plafonnée congés payés du BTP

: base plafonnée congés de reclassement

: base plafonnée salariés en congé de présence parentale

base plafonnée salariés bénéficiaires de conventions du FNE d’aide au passage a temps partiel

base plafonnée salariés concernés par le décret du 30 aotit 94 relatif a ’aide au passage a mi-

base plafonnée salariés auto-assurés en matiére de chomage

base plafonnée expatriés

base plafonnée frontaliers

base plafonnée bénéficiaires d’une convention d’allocation spéciale FNE

base plafonnée salarié concerné par un accord professionnel relatif a la cessation anticipée

Base brute spécifique

Si le montant de la rubrique doit étre repris dans la DAS-U, sélectionner <+>.

Code type sommes isolées

Sélectionner dans la liste, le code correspondant a la déclaration :

a o1:
a o02:

somme versée au départ de 1’entreprise
somme versée au départ de I’entreprise pour des exercices antérieurs
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O 03 : somme versée a un salarié ne faisant plus partie de I’entreprise

O 04 : somme versée a un salarié non titulaire ne faisant plus partie de la fonction publique (IRCAN-
TEC)

Somme isolée brute

Si le montant de la rubrique doit étre repris dans la DAS-U, sélectionner <+>.

Somme isolée plafonnée

Si le montant de la rubrique doit étre repris dans la DAS-U, sélectionner <+>.

Sous-onglet
Paramétres
DADS-U 2

CSG spécifi-
ques

Bases spécifi-
ques exonérées
de cotisations
URSSAF

Paramétres TOS ] Paramétres DADS-U 1 | Paramatres DADS-U 2 I

— C5G spécifiques [S41]
Montant C5G specifique

d

— Bazes spécifigues exonérées de cotizations URSSAF [S41]

Code hipe exonération I J

Base brute soumise & eronération Mon =

Baze plafornée soumize & exonération Mon

— Contrat lié au salarié [S45]
Base de prévoyance contractuele Hon ~

— Montant situations particuliéres [S4E)

tontant 1 situations particuligres Non ~

HHHAHH

Montant 2 situations particuligres Mon =

Indiquer dans cet encadré si le montant de la rubrique est & cumuler dans 1'entité suivante :

Montant CSG spécifique
Si le montant de la rubrique doit étre repris dans la DAS-U, sélectionner <+>.

Code type exonération
Sélectionner dans la liste, le code correspondant a la déclaration :
U 01 : apprentis (loi de 1979)
U 02 : apprentis (loi de 1987)
U 03 : apprentis secteur public (loi de 1992)
U 04 : exonération de la cotisation d’allocations familiales (100%)
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Contrat lié au
salarié

09
10

12
13

21
22

25

27
28
29
30
31
32

oo 00000000 O0OCOOC OO

05:
06:
07:
08 :
: temps partiel (abattement 30%)
: contrat initiative emploi

11:

exonération de la cotisation d’allocations familiales (50%)
aide a la réduction du temps de travail (loi Robien)

aide a la réduction du temps de travail (loi Aubry I)

aide a la réduction du temps de travail (loi Aubry II)

contrat emploi solidarité

: contrat d’orientation

: contrat de qualification
14 :
16 :

17 :
18 :

19:
: entreprises d’insertion

: entreprises d’intérim d’insertion
23
24 :

contrat de retour a ’emploi
créateur d’entreprise

embauche du 1% salarié
embauche du 1°" au 50°™ salarié (ZRR)
embauche du 1°" au 50°™ salarié¢ (ZRU)

associations intermédiaires
structures agréées au titre de I’aide sociale

: emploi de ville
26 :

organismes et associations d’aide a domicile

: Zones franches urbaines (ZFU)

: Zones franches corses (ZFC)

: réduction bas salaires (cas général)

: réduction bas salaires Hotels, Cafés, Restaurants (HCR)
: Réduction forfaitaire bas salaires Hotels , Cafés, Restaurants (HCR)
: Réductions bas salaires (Transports)

Base brute soumise a exonération

Si le montant de la rubrique doit étre repris dans la DAS-U, sélectionner <+>.

Base plafonnée soumise a exonération

Si le montant de la rubrique doit étre repris dans la DAS-U, sélectionner <+>.

Indiquer dans cet encadré si le montant de la rubrique est a cumuler dans I'entité suivante :

Base de prévoyance contractuelle

Si le montant de la rubrique doit étre repris dans la DAS-U, sélectionner <+>.

555
© Sage France



Menu Listes

Montant situa-
tions particulie-
res

Codes mémo

Indiquer dans cet encadré si le montant de la rubrique est & cumuler dans 1'une des entités suivantes :

Montant 1 situations particuliéres
Si le montant de la rubrique doit étre repris dans la DAS-U, sélectionner <+>.

Montant 2 situations particuliéres
Si le montant de la rubrique doit étre repris dans la DAS-U, sélectionner <+>.

Valider les saisies dans la rubrique par OK.

Le programme offre la possibilité de regrouper les rubriques par code mémo. On peut ainsi attribuer un
méme code mémo aux rubriques se rapportant & une méme régle de paie.

Les codes mémo constituent un critére de sélection pour la consultation ou 1'édition des constantes.
Deux "types" de codes mémo peuvent étre créés :

Les Codes mémo qui pourront étre inscrits en permanence sur les 9 onglets disposés en bas de la liste des
rubriques. Ces neuf codes mémo peuvent étre modifiés a tout moment.

11 suffira de cliquer avec le pointeur de la souris sur l'un de ces onglets pour que la liste ne présente plus
que les rubriques auxquelles ce code mémo a été affecté.

Pour revenir a la liste compléte, il suffira de cliquer sur 'onglet marqué Tout.
Deux méthodes sont disponibles pour créer ces codes mémo :

O A partir de la liste des rubriques :
Valider la commande Codes mémo du menu Options pour obtenir une fenétre de paramétrage.

Ces codes mémo constants a l'affichage peuvent étre modifiés a partir de la liste des rubriques tem-
porairement ou de fagon définitive.

Saisir successivement les différents codes mémo dans les cases numérotées puis enregistrer leur
création en cliquant sur OK si la saisie du ou des codes mémo ne doit étre que temporaire (tant que
I'on ne quitte pas la commande). Cliquer sur Enregistrer si la saisie des codes mémo est définitive.
Dans ce dernier cas, ces codes apparaissent en page 1 des Paramétres de paie.
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U En paramétres de paie :
Saisir le ou les codes mémos désirés dans les cases de 1’onglet Codes mémos rubriques de la Page 1
des Paramétres de paie et valider par OK.

Pour affecter un code mémo a une rubrique, placer le curseur sur la rubrique concernée puis double
cliquer pour obtenir sa fiche et saisir le code mémo sur la zone Mémo. Valider par OK.

Si plus de neuf codes mémo sont nécessaires, enregistrer les neuf principaux comme décrit ci-dessus.
Pour les codes mémo supplémentaires, affecter les directement aux rubriques concernées.

En cliquant sur 1'onglet Autre, il est possible d'afficher les rubriques possédant un autre Code mémo que
ceux affichés par les onglets.

Codes mémo

]
2
3
4
3 |CIE
E
7
a
g

v (]'3
¥ Annuler

Enreqistrer

Au lieu de créer 9 codes mémo a affichage constant, les utilisateurs gérant plus de 9 codes mémos peuvent
se réserver deux ou trois onglets vides. Ceci leur permet a un moment donné d'effectuer une consultation
sur un groupe de rubriques auquel a été attribué un code mémo enregistré temporairement. Ils peuvent
ainsi a tout moment modifier leur sélection sur code mémo.
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Modifier une rubrique

X

Procédure de
modification

Version

A I'attention des utilisateurs qui gérent la paie de plusieurs sociétés et qui utilisent la Gestion mullti-
sociétés : si la modification d'une rubrique concerne plusieurs ou toutes les sociétés gérées, il faut
l'effectuer au niveau des plans de paie utilisateurs de la Gestion multi-sociétés et demander ensuite
une mise a jour des sociétés concernées. Cette procédure évite de réitérer la modification pour cha-
que société. Par contre, si la modification ou suppression de la rubrique ne concerne que la société
active, il faut I'effectuer a partir de Listes / Rubriques comme indiqué ci-dessous.

La liste des rubriques étant affichée, placer le curseur sur la rubrique concernée et double-cliquer sur sa ligne
ou valider Edition / Modifier ou encore cliquer sur le bouton Modifier.

L'onglet Rubriques s'inscrit a 1'écran, seul le code de la rubrique ne peut étre modifié.

Si vous possédez la version Paie 100 BTP, il n’est pas possible de modifier 1’intitulé des rubriques transfé-
rées d’un plan de paie Sage.

Les ¢éléments composant la formule de calcul d'une rubrique peuvent étre modifiés, mais pas la structure de
la formule en elle-méme.

Pour la présentation de toutes les zones présentées sur les 4 onglets successifs de la fiche d'une rubrique, se
référer aux explications données dans le paragraphe précédent a propos de la création d'une rubrique.

Supprimer une rubrique

X

A l'attention des utilisateurs qui utilisent les Eléements Multi-sociétés :

La suppression d'une rubrique au niveau d'un plan de paie utilisateur de la gestion multi-sociétés a pour effet
de la supprimer de la liste des rubriques du plan de paie utilisateur uniquement.

Cette suppression n'est répercutée en aucun cas sur les sociétés gérées.

Pour supprimer une rubrique pour une société, il faut la supprimer a partir de Listes / Rubriques. La sup-
pression n'est autorisée qu'aux conditions citées ci-dessous.
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Une rubrique ne peut étre supprimée que si elle répond aux deux conditions suivantes :

U La rubrique n'a été affectée a aucun bulletin modéle, bulletin salarié ou modélisation comptable,
elle ne doit pas, non plus étre appelée par une constante.

U Aucun cumul n'a été calculé pour la rubrique, c'est-a-dire qu'aucune des paies dans lesquelles elle a
été utilisée n'a été cloturée. Si la rubrique posséde des cumuls, il faut attendre que ceux-ci aient été
purgés pour la supprimer.

Si la suppression d'une rubrique est autorisée, elle est appelée par la frappe de Suppr apres avoir placé le
curseur sur sa ligne. Confirmer a la demande du programme en cliquant sur OK.

Dupliquer une rubrique

Cette commande permet la création rapide en dupliquant une rubrique similaire puis en y apportant les mo-
difications nécessaires.

@_ La liste des rubriques ouverte, s¢lectionner sur la liste la rubrique a dupliquer, puis cliquer sur le
bouton Dupliquer.

La fenétre Rubrique s'ouvre. Les informations de la fiche initialement sélectionnée sont proposées par dé-
faut.

11 suffit d'attribuer un code a cette nouvelle fiche, et d'y apporter les modifications nécessaires.

Valider cette création par OK.

Editer la liste des rubriques

é’,‘ La liste des rubriques étant affichée, cliquer sur le bouton Editer.
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Ecran Paies 500 et 1000
— Editiar
P

 Impression recto

" Impression verso

" Impression DAS

¢ Wenlilations analytiques
¢ Formule de calzul

™ Transfert

Codes mémo ——————————
’7De | b [ZZZZz

— Rubriques

De I 1J Brut
A I 9915J Non-5oumize

Catégone = cadre

Montant total zaizi

w Ok ¥ Annuler
Ecran Paie 100
Edition des rubriques %]
— Edition
" Transfest
" Impression recto
. Codes mémao
 Impression verso
" Impression DAS Dz I A [Z7Z77
¢ Formule de calzul
— Fiubriques
De I 1 J Brut Catégorie = cadre
A I 9915 J Non-Soumise  Montant total saisi
v Ok ¥ Annuler
Abréviation Désignation Constante
‘ BSC Brut soumis a cotisation BRUT ‘
‘ CS Cotisations salariales COTISAL
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Abréviation Désignation Constante
CP Cotisations patronales COTIPAT
AVN Avantages en nature AVANTUR
NTI Net imposable NETIMPO
NTP Net a payer NETPAIE
BP1 Brut partiel 1 BRUTPAR1
BP2 Brut partiel 2 BRUTPAR2
BRH Base du brut horaire BRUTHOR
AB1 Assiette de la base CSG1 AB_CSG1
AB2 Assiette de la base CSG2 AB_CSG2
RD1 Assiette de la base RDS1 AB_RDS1
RD2 Assiette de la base RDS2 AB_RDS2
BRC Brut congés année en cours BRUTCONG
CTS Colt total salarial COUTOTSAL
CTP Cout total patronal COUTOTPAT
SP1 ... SP4 Sous totaux patronaux 1 a 4 SOUS_PAT_1... SOUS_PAT 4
ST1...ST8 Sous totaux 1a 8 S TOT_1...S_TOT_8
BF Brut formation BRUTFORM
BFD Brut formation déductible BRUTFORMD
CPF Charges patronales formation CPFORM
CPD Charges patronales déductibles formation | CPFORMD
Edition

Cing éditions sont proposées :

O Liste résumée : code, intitulé, type, caisse de cotisation (pour les rubriques de cotisations), code

mémo et mois de cloture des rubriques.

U Impression recto : ensemble des informations contenues dans les onglets Rubriques et Eléments

constitutifs des fiches rubriques, dont les éléments composant la formule de calcul.
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Version

Version

Version

U Impression verso : code, intitulé, option d'impression (toujours, jamais, si non nul...), type de
rubrique et informations contenues dans l'onglets Associations des fiches rubriques (constantes
dans lesquelles le montant de la rubrique doit étre cumulé).

U Les abréviations présentées ci-dessus sont utilisées pour désigner les constantes sur I'état imprimé.
U Impression DAS : code, intitulé, type de rubrique, code mémo et paramétres DAS.

U Formule de calcul : permet d’obtenir une édition présentant pour chaque rubrique sa formule de
calcul.

U Ventilations analytiques : code, intitulé, pourcentage de ventilation pour chaque ventilation analy-
tique des rubriques.

L’option ventilation analytique n’est pas disponible pour les Paie 100.

Transfert

Si vous possédez la version Paie 100 BTP, cette fonction n’est pas accessible.
Le transfert consiste a générer les données de 1’édition dans un fichier ASCII qui pourra étre récupéré dans
une autre application.

En Paies 500 et 1000, il est également possible de transférer les ventilations analytiques en sélectionnant le
type d’édition Ventilations analytiques et en cochant 1’option Transfert.

Voir “Généralités sur les transferts”, page 60.

Code mémo / Rubriques

Apres sélection du type d'édition, il faut définir la liste des rubriques a éditer. Le programme propose par
défaut 1'édition intégrale de la liste des rubriques, si cette sélection par défaut convient, valider par OK.
Pour une édition partielle, la sélection des rubriques peut étre effectuée a partir des codes mémo et/ ou des
codes rubriques. Les codes des rubriques délimitant 1'édition peuvent étre saisis manuellement ou par
sélection dans la liste des rubriques.

Valider les sélections en cliquant sur OK, sélectionner un mode de sortie et lancer 1'édition.
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Importer les rubriques

Version Si vous possédez la version Paie 100 BTP, cette fonction n’est pas accessible.

Il est possible d’importer un fichier de constantes (ainsi que les ventilations analytiques qui leurs sont rat-
tachées en Paies 500 et 1000).

Citons deux cas ou la fonction d’importation peut étre utile :

U L'utilisateur exploitait une autre application avant d'acquérir ce programme, auquel cas, il peut en
récupérer le fichier des rubriques. Ceci, a condition que cette application soit 8 méme de générer un
fichier ASCII au format attendu par la logiciel.

O Supposons qu'un établissement de la société devienne a un moment donné une société a part
entiére. Apres initialisation de la société, il suffira d'importer les rubriques initiales de cet établisse-
ment.

Voir “Exportation et Importation des listes”, page 1541..

Ventilations analytiques

Version Cette commande n'est disponible que dans les versions des Paies 500 et 1000.

La liste des rubriques affichée, placer le curseur sur une rubrique puis ouvrir Edition / Ventilations analy-
tiques pour afficher la liste des ventilations analytiques de la rubrique.
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VYentilationz analytiques
Histariques | ‘#

En cours ?
#

=

Compte Intitulé

Feste

| ® aag

La répartition est obligatoirement réalisée en pourcentage. Le total des ventilations ne se fait pas forcément
a 100% mais ne peut étre supérieur.

Ce bouton permet de saisir une date de cloture afin de se positionner directement sur la

e période souhaitée (sans utiliser les fléches décrites précédemment).

v

Si cette date ne correspond a aucune clbture ou si aucune ventilation analytique n’a été historisée a cette
date, la liste affichée est vide.

A partir de cette liste, il est possible de Créer, Modifier ct Supprimer les ventilations analytiques.

‘ Pour créer une ventilation analytique, cliquer sur le bouton Créer de cette fenétre.
H

Saisie du compte analytique E
[sEC006 -] [section 6
% ventilation [ NI Solde |
" Ok | ¥ Annuler |

Si des comptes analytiques ont déja été créés, utiliser le bouton zoom pour en afficher la liste et sélectionner
le compte analytique concerné. Son numéro de compte et son intitulé s’inscrivent sur leur zone respective.

Saisir le pourcentage de ventilation, le bouton Selde permet d'obtenir une ventilation a 100 %.
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‘/ Comme pour les organisations, les ventilations analytiques saisies au niveau des rubriques sont relatives a
une période de paie entiere ; aucune analytique par bulletin de paie intermédiaire n'est gérée.

Options / Filtres disponibles sur la liste des rubriques

L'option Création en chaine, Arbre de visualisation ainsi que les filtres Recherche et Sélection disponi-
bles sur toutes les listes le sont également sur la liste des rubriques.

Voir “Menu Options”, page 25.
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Natures d’heures

Version

Version

v

Pour les utilisateurs du module Gestion des temps, cette commande est accessible a partir de la Gestion des
temps / Listes / Nature d’événements.

Les natures d’heures permettent de définir et paramétrer les lignes d’heures a gérer dans les feuilles de
temps telles, les heures travaillées, les pauses mais également les congés, les absences...

Chaque nature d’heures peut alimenter les bulletins de Paie et des contrdles peuvent &tre mis en place pour
éviter d’éventuels dépassements (exemple : le nombre d’heures journalier ne doit pas dépasser 10 heu-
res...).

Ouvrir LISTES / Nature d’heures.

Imtitulé

00173 Hewres supplémentaires 125%
0014 | Heures supplémentaires 1505
0017 | Heures supplémentaires 1102
0200 Pause

0300 | Hewres bravailées

0410 RTT

0420 | M ature libre 2

0430| Mature libre 3

0440 | M ature libre 4

0951 | Absence congés

0967 | Absence maladie

0971 | Abzence chémage partiel
0321 | Abzence non rémunérée

A partir de cette liste, il est possible de créer, modifier, supprimer, éditer et importer les natures d’heures.

Pour les Paie 100 Base et 100 Pack, les commandes de création et de suppression ne sont pas accessibles.
Vous ne pouvez donc utiliser que les natures qui vous sont proposées par défaut.

Lors de la premiere entrée dans le programme (nouvelle acquisition ou mise a jour) le programme crée des
natures automatiquement, la nature « Heures de pause » , la nature « Heures travaillées » ainsi que des
natures libres.
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Version

Créer une nature d’heures

‘ La liste des natures d’heures affichée, cliquer sur le bouton créer.
+

Onglet Paramétrage général

La fenétre Saisie d’une nature d’heures s’ouvre sur I’onglet Paramétrage général.

L’écran suivant apparait aux utilisateurs de la Paie 100 versions base ou Pack.

Pfl"_; Saizie d'une nature d'heure - D050 Absence maladie
Paramétrage général |Eontrﬁ|es ] Feuile de temps I
Code II]I]5I] Intitulé I
Waleur par défaut [ 0,000 P I™ Modiisble [ Par jour
& cumuler dans les constantes
COPRIMOI Congés pris dans le mais Mon v .
COACMOIS Congés acquis dans le mois Hon -
REPACOUI Repos acquis Man -
REPOPRIS Fiepos pris Hon -
VALTRENT Waleur bientigme Mon hd
PRESEMCE  |Prézence Man -
H501 Heuwres supplémentaires 125% Hon -
H502 Heures supplémentaires 1503 Hon -
H503 Heures supplémentaires 200% Mon -
H504 Heures supplémentaires 1102 Hon -
HS05 HS 110% donnat liew & repo: Maon |7
A cumuler dans la rubrique
lrl 0 J INumhre =l I =l
v Ok ¥ Annuler o P | & Suiv

L’écran suivant apparait aux utilisateurs des Paies 100 Pack Plus, 500 et 1000.
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Bt Saisie d'une nature d'heure - 0050 Absence maladie

Paramétrage général |Eontrﬁ|es ] Feuile de temps I

%P (TN 7 "B/ bsence maladid
Waleur par défaut [ 0,000 J ¥ Madifiable ¥ Parjour

& cumuler dans les constantes

Constante | Intitule W aleur /| Sens
COPRIMOI Congés pris dans le mais 0.00 L [Man ==
COACMOIS Congés acquis dans le mois 0,00 [T |MNan |=
REPACOUI Repos acquiz 0,00 [0 |Non =
REPOPRIS Fiepos pris 001 |0 |Mon =
WALTRENT Waleur ientidme 0,00 ¥ |MNon |+
PRESEMCE  |Prézence 0.00 |0 [Man =
H501 Heures supplémentaires 1252 0,00 [ [Mon [= =

& cumuler dans la rubrique

I 30 J IMuntant salarial j |[+] j | 0,000 J V| Par jour

[ Base de calcul des heures supplémentaires ™ Intégration au contingent
v ok ¥ Anmuler | e | & Sy
Code / intitulé

Pour avoir acces au reste de la fiche, la saisie du code est obligatoire sur 4 caractéres numériques maxi-
mum. Chaque code est unique : une fois créé, il ne peut étre modifié.

Puis saisir un intitulé sur 40 caractéres alphanumériques maximum.

Valeur par défaut

Cette zone permet de définir la valeur qui sera proposée par défaut dans les plannings opérationnels et dans
les feuilles de temps. Cette valeur peut étre alimentée manuellement par une valeur numérique ou corres-
pondre a une constante. Pour sélectionner une constante, utiliser le bouton zoom de la zone.

Modifiable
11 faut cocher cette option pour rendre saisissable la valeur d'un événement de cette nature.

Par jour

Cette option permet de valoriser les événements de cette nature pour chaque jour de la période de 1'événe-
ment. Ainsi, la constante de calcul (ou la valeur) indiquée précédemment dans la zone Valeur par défaut
de la nature, sera calculée pour chaque jour de la période de I'événement. Cette fonctionnalité peut étre uti-
lisée pour afficher par exemple des absences sur la feuille de temps, a partir d’un événement unique.
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Version

v

Des constantes de type Individuel DATEVALORM et DATVALIDIT sont disponibles pour traiter 'événement
Jour par jour, en fonction de la période de paie en cours, des dates de début, de fin et de validité de I'événe-
ment. Voir la documentation des Nouveautés du Plan de Paie Sage pour plus d'informations sur ces cons-
tantes.

A cumuler dans les constantes
Cet encadré présente la liste des constantes correspondant aux valeurs de base des bulletins salariés.

Il permet d’indiquer quelles sont les constantes de paie que 1’on va mouvementer lors de 1’enregistrement
des événements de natures d’heures.

A cet effet, chaque constante posséde sur sa ligne une boite a liste Sens qui offre le choix entre les options
suivantes :

U <+>si le montant de la nature d’heure intervient pour augmenter le montant de la constante,
O <->si le montant de la nature d’heure intervient pour diminuer le montant de la constante,
O <Non> si le montant de la nature d’heure n’intervient pas dans le montant de la constante.

En Paie 100 base ou Pack, la valeur déversée dans les bulletins est la méme pour tous les éléments : il s'agit
de la valeur par défaut indiquée précédemment.

En Paies 100 Pack Plus, 500 et 1000, il est possible de définir une valeur différente pour chaque élément du
bulletin a mettre a jour. Saisir ou sélectionner a I'aide du bouton zoom, la constante de calcul correspondante
dans la colonne Valeur.

Il est également possible de valoriser I'é1ément de fagon journaliere. Pour cela il faut cocher la case a cocher
de la colonne /j. Ainsi, la constante de calcul (ou la valeur saisie directement) sera calculée pour chaque jour
de la période de I'événement.

Des constantes de type individuel sont disponibles pour connaitre le jour en cours : DATEVALORM et
DATVALIDIT.

Voir “Plan de Paie Sage”, page 294.

Quand une modification est apportée dans ce tableau, il convient de relancer un calcul des heures.

Des constantes individuelles, prédéfinies ainsi que des constantes pré-paramétrées sont disponibles afin
de faciliter le paramétrage de la valeur par défaut de ces natures.

A cumuler dans la rubrique

Cet encadré permet d’indiquer une rubrique de paie, et son élément, & mouvementer lors de I’enregistre-
ment des natures d’heures.
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Version

Version

Version

Version

X

En Paies 100 Pack Plus, 500 et 1000, la mise a jour de cette rubrique peut étre réalisée avec une valeur dif-
férente de la valeur par défaut. Saisir directement ou sélectionner la constante correspondante a 1’aide du
bouton zoom.

Sélectionner la rubrique a alimenter a I’aide du bouton zoom (qui appelle la liste des rubriques). Utiliser a
cet effet le bouton Sélectionner sur la liste des rubriques.

Choisir I’élément de la rubrique 8 mouvementer ( nombre, base, montant salarial...).

Cette information est disponible pour les Paies 100 Pack Plus, 500 et 1000.

Quand une modification est apportée dans ce tableau, il convient de relancer un calcul des heures.

Feuille de temps - a cumuler dans les natures
Permet de lier la nature en cours de création aux natures générales (Heures travaillées et Heures de
pause).
A cet effet, une boite a liste est proposée, elle offre les options suivantes :
U <+>si la nature doit augmenter la nature générale,
U <->si la nature doit diminuer la nature générale,
O <Non> si la nature ne doit pas affecter la nature générale.

Les natures générales (heures travaillées et heures de pause) sont définies dans FICHIER / Paramétres de
contrdle.

- Voir “Parametres de contréles”, page 193.

Cette information est disponible dans I’onglet Feuille de temps pour les Paies 100 Pack Plus, 500 et 1000.

Par jour

Cette option est disponible uniquement en Paies 100 Pack Plus, 500 et 1000.

Cette option permet de valoriser les événements de cette nature pour chaque période de I'événement. Ainsi,
la constante de calcul (ou la valeur) indiquée précédemment dans la Valeur par défaut sera calculée pour
chaque jour de la période de 1'événement. Cette fonctionnalité peut étre utilisée pour afficher par exemple
des absences sur la feuille de temps.

Base de calcul des heures supplémentaires

Case a cocher, non cochée par défaut, a utiliser si la nature d'heure sert de base a la génération des heures
supplémentaires. Pour calculer les heures supplémentaires, il est nécessaire d’indiquer quelles sont les heu-
res travaillées a prendre en compte dans le calcul. Pour cela, il faut cocher I’option Servant de base au
calcul des heures supplémentaires dans la (ou les) nature(s) d’heures représentant les heures travaillées.

Cette information n’est pas disponible pour la Paie 100 versions Base et Pack.

570
© Sage France



Menu Listes

Intégration au contingent

Case a cocher, non cochée par défaut, a utiliser si la nature d'heure doit alimenter le contingent des heures
supplémentaires.

Le contingent des heures supplémentaires apparait dans le sous-onglet «Repos compensateury, page 387.
Le contingent des heures supplémentaires est alimenté par la fonction « Calcul des heures supplémentai-
resy, page 863.

Version Cette information n’est pas disponible pour la Paie 100 versions Base et Pack.

Onglet Contrédles

Cet onglet permet de paramétrer des contrdles liés a la nature d’heure. Il est possible de mettre en place deux
types de controle :

U un controle direct sur les valeurs,

U un contrdle sur des cumuls de valeurs.

aigie d'une nature d'heure - 0050 Abzence maladie

Paramétrage général | Contréles | Feuille de temps

— Contrdle des informations saisie:

GT CONT2 J Cette constante sera caloulée dans le module de contréle
pour chague événement zaizi de cette nature

— Mize & jour des cumulz de contrile

GHCUM_000 | Cumul de contrdle libre D Hon = | &
GHCUM_001  [Curmul de contréle libre 1 Hon | »
GHCUM_002 | Curnul de contréle libre 2 MNon |«
GHCUM_003  [Cumul de contrdle libre 3 Monv|
GHCUM_004 | Cunul de contréle libre 4 Mon =
GHCUM_005  |Cumul de contrdle libre 5 Hon =
GHCUM_00E  |[Curul de contréle libre B Hon | »
GHCUM_007 | Curul de contréle libre 7 MNon |«
GHCUM_008  [Cumul de contrdle libre 8 Hon * |+

Ces cumuls pourront &tre testés dans le module de contidle. Ces cumuls

concernent un ensemble d'événements [de natures différentes).

v Ok K Annuler ‘: Préc.

e Sui.
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Controle des
informations
saisies

Paramétrage
des constantes
de controle

Mise a jour des
cumuls de con-
trole

Les contrdles par événements sont paramétrés dans ce cadre, via la saisie d’une constante. Cette constante
généralement de type Test est calculée pour chaque événement de cette nature.

Cette constante retourne « 1 » si le contrdle est positif et « 0 » s’il est négatif. Ces controles sont effectués
a deux niveaux :

O enréel dans le planning opérationnel et la feuille de temps (si le contrdle est positif, alors une croix
s’affiche pour la journée en erreur).

O en différé lors du lancement de la fonction Contréles des heures du menu Gestion. Un rapport est
¢édité et pour chaque journée en erreur, I’intitulé de la constante paramétrée.

La constante individuelle FT VALEUR doit étre utilisée pour paramétrer la constante de controle (type
Test). FT _VALEUR permet de recueillir la valeur des heures saisies chaque jour sur cette nature.

Exemple :paramétrage
Natures d’heures « heures travaillées »

Si FT VALEUR > 11 alors 1 sinon 0.
Ce contréle permet de signaler quand le nombre d’heures travaillées d 'une journée dépasse 11 heures.

D’autres constantes individuelles ou prédéfinies peuvent étre utilisées pour paramétrer ces controles.

Saisir un intitulé significatif pour cette constante. En effet, c’est cet intitulé qui sera repris dans le
rapport de contréle.

Cet encadré permet de définir des cumuls de contrdle. Il présente la liste des constantes GHCUM XXX ;
chacune de ces constantes correspond a un cumul libre, auquel il est possible d’associer un contrdle.

Ces constantes sont alimentées en <+> ou en <-> par les événements saisis sur cette nature, en fonction du
paramétrage effectué sur cet onglet.

Il est ainsi possible d’associer a un méme contrdle des événements de natures différentes. Chaque cumul de
contrdle pourra faire I’objet d’un contréle journalier, hebdomadaire, sur un cumul de semaines et périodi-
que.

Voir “Parameétres de contréles”, page 193. onglet Feuille de temps pour la mise en place des controles.
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Version

Onglet Feuille de temps

L’écran suivant apparait aux utilisateurs de la Paie 100 versions base ou Pack.

P),’_; Saisie d'une nature d'heure - 0050 Absence maladie

Paramétrage général

Contréles | Feuille de temps

Yizible : Sur les feuilles de temps =
& cumuler dans les natures
0600  Heures travaillées FT |
0500 Pausze FT INnn 'I

—fbzence

Saizie dun motif

b otif par défaut

V¥ Gestion des absences

INnn modifiable 'I
IMA J Abszence pour maladie

[V Imprimable sur l= bullstin

Intituilé cort |

v Ok

¥ Annuler | ﬁ Prée.

e Suiv.

L’écran suivant apparait aux utilisateurs des Paies 100 Pack Plus, 500 et 1000.
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Bt Saisie d'une nature d'heure - 0050 Absence maladie

| Paramétrage général I Cantriles | Feuille de temps I

Visible : Sur les Feuilles de temps o
Genération des heures : IDans les plannings opérationnels uniguement ¥ |

& cumuler dans les nature
0600 Heures travaillées FT 1 =

0500 Pauze FT INon VI

Arrondiz des heures

Hewure d'armivée : Ipas d'arrondi j | 0,000 J

Heure de départ : IPas d'arrondi j I 0.000 J
~Abzence

¥ Gestion des absences [ Impact direct sur l bullstin

¥ Imprimable sur le bullstin Edition sur le calendrier bulletin IEIémenl 1 'I
Intitulé cort I Saizie d'un motif d'arét INDn modifiable 'I
bctif par défaut IHA J Absence pour maladie

w Ok ¥ Annuler

e Suiv.

ﬁ Prée.

Visible

Cette boite a liste permet d’indiquer ou doit apparaitre la nature d’heure :
U dans les feuilles de temps uniquement,
QO dans les plannings opérationnels et les feuilles de temps,

Version Cette information est disponible pour les Paies 100 Pack Plus, 500 et 1000.
O ou jamais (nature inactive).

\/ Les natures générales (Heures travaillées et Pause) sont toujours visibles dans les plannings opérationnels
et dans les feuilles de temps.

Geénération des heures

Version Cette information est disponible pour les Paies 100 Pack Plus, 500 et 1000.
Cette boite a liste permet d’indiquer ou doivent &tre générées les heures :
U Dans les plannings opérationnels uniquement,
U Dans les plannings opérationnels et les feuilles de temps.
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A cumuler dans

la rubrique

Version

Arrondis des
heures

Version

v

Absence

Version

Cet encadré permet d’indiquer une rubrique de paie, et son élément, & mouvementer lors de I’enregistre-
ment des natures d’heures.

Sélectionner la rubrique a alimenter a 1’aide du bouton zoom (qui appelle la liste des rubriques). Utiliser a
cet effet le bouton Sélectionner sur la liste des rubriques.

Choisir 1’élément de la rubrique a mouvementer ( nombre, base, montant salarial...).

Cette information est disponible pour les Paies 100 Pack Plus, 500 et 1000.

Cet encadré permet la gestion des arrondis pour les Heures d’arrivée et les Heures de départ.

Sélectionnez dans la boite a liste de la premiére zone, la maniere dont doivent étre gérés les arrondis des
heures :

O Pas d’arrondi
U Arrondie a la valeur inférieure
O Arrondie a la valeur supérieure
O Arrondie a la valeur la plus proche
U Autre
Par défaut, I’option Pas d’arrondi est proposée.

Cet encadré est disponible pour les Paies 100 Pack Plus, 500 et 1000.

L’option Autre permet d’indiquer directement I'heure a mettre a jour dans I'’événement. L’heure doit étre
indiquée en minute dans la zone suivante.

La deuxieme zone permet d’indiquer une valeur d’arrondi (saisie directe ou sélection d’une constante).
Grisée par défaut, cette zone devient accessible uniquement si une option autre que Pas d’arrondi est
sélectionnée. La valeur 0 est proposée par défaut.

Gestion des absences

Cette case a cocher permet d’identifier les natures sur lesquelles il sera possible d’effectuer des saisies par
la commande Gestion des absences. Seules les natures pour lesquelles cette case a été cochée, seront pro-
posées pour la saisie d’absences.

Impact direct sur le bulletin

Cette option est disponible pour les Paies 100 Pack Plus, 500 et 1000.
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Version

Version

Dans un mode de gestion avec Enregistrement, il est possible de définir des natures d'absences en impact
direct sur les bulletins. Ces absences impactent ainsi directement les bulletins de paie sans passer par la
phase d'enregistrement.

Quand l'option Impact direct sur les bulletins est cochée au niveau des paramétres de controle, 1'option est
grisée dans les natures : en effet, dans ce cas toutes les natures sont déja en « Impact direct sur les
bulletins ».

Imprimable sur un bulletin
Cette option permet d'éditer les absences de cette nature dans les périodes de congés du bulletin.

Edition sur le calendrier bulletin

Cette option est disponible pour les Paies 100 Pack Plus, 500 et 1000.

Il est possible d'éditer un calendrier sur le bulletin. Pour éditer les événements de cette nature dans une co-
lonne du calendrier, sélectionner 1'¢lément du calendrier correspondant. 11 s'agit de I'élément inséré dans le
format du bulletin gérant le calendrier.

Ce format peut étre personnalisé, avec 1'éditeur de personnalisation des bulletins du menu Fichier. De nou-
velles variables de paie sont disponibles pour éditer les informations du calendrier.

Intitulé court

Cet intitulé est repris lors de la saisie des absences dans le bulletin de paie (ou l'assistant de préparation des
bulletins).

Pour les utilisateurs des Paies 100 Pack Plus, 500 et 1000, cet intitulé peut étre édité sur le calendrier du
bulletin.

Saisie d’un motif d’arrét

Sélectionnez dans la boite a liste le statut du motif :
U Non : il n’y a pas de motif d’absence,
U Non modifiable : le motif d’absence par défaut ne peut étre modifié lors de la saisie,
U Modifiable : le motif d’absence par défaut peut étre modifié lors de la saisie.

Motif par défaut

Avec le choix Modifiable sélectionné dans la zone précédente, vous devez indiquer un motif par défaut.
Ce motif peut étre sé¢lectionné dans la liste des motifs d’absence accessible via le bouton zoom.
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Version

v

Modifier une nature d’heure

La liste des natures d’heures affichée, sélectionner la ligne de la nature a modifier puis cliquer sur le
bouton Modifier.

La fiche de la nature d’heure apparait, il est alors possible de tout modifier sauf le Code de la nature.

Voir “Créer une nature d’heures”, page 567.

Supprimer une nature d’heure

Une nature peut étre supprimée seulement si elle n’apparait dans aucune feuille de temps.

La liste des natures d’heure affichée, sélectionner la ligne de la nature a supprimer puis cliquer sur le
bouton supprimer.

Une demande de confirmation apparait, valider la suppression par OK.

Pour les Paie 100 Base et 100 Pack, cette commande n’est pas disponible.

Il est possible cependant de désactiver une nature sur les feuilles de temps et plannings opérationnels en
utilisant la boite a liste Visible de I'onglet paramétrage général.

Voir “Créer une nature d’heures”, page 567.

Editer les natures d’heures

Eﬁ‘ La liste des natures d’heures affichée, cliquer sur le bouton Editer

577
© Sage France



Menu Listes

— Edition
& ™ Transfert
) Détaillée
— Matures
De II]I]I]EI J Heures ravaillées
A II]BI]I] J Heures ravailléez FT
Ok | Annuler

Edition
Sélectionner le type d’édition selon les options suivantes :

U Résumée : cette édition présente le code et I’intitulé.

O Détaillée : cette édition donne pour chaque nature, I’ensemble des paramétrages.

Transfert
Cette case a cocher permet d’exporter les informations dans un fichier ASCII.

Natures
Par défaut toutes les natures sont sélectionnées, cliquer sur le bouton zoom pour limiter les bornes sur les
zones De et A.

Importer les natures d’heures

E La liste des natures d’heures affichée, cliquer sur le bouton Importer

Voir “Importations & exportations de données”, page 1479. pour les descriptions de 'importation et des
fichiers.
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Questionnaire

Cette commande permet la gestion des questions de nature société reprises dans I’assistant de création de
société et de nature bulletin reprises dans ’assistant de saisie des valeurs de base des bulletins salariés.

Ouvrir LISTES / Questionnaire.

BI: Questions Mi=] E

Itituilé I ature

Chaque liste présente des valeurs par défaut, transférées d’une autre société ou d’un plan de paie (elle est
vide si la commande est exploitée pour la premicre fois sans transfert).

Chaque ¢élément d'une liste est identifié par son code, son intitulé et sa nature (type bulletin ou société).
Le lancement de cette commande modifie la barre des menus :
Edition: pour créer, modifier, supprimer, éditer et importer les ¢léments de la liste.

Options: une option d'aide a la saisie : Création en chaine ainsi que des commandes Recherche et Sélec-
tion portant sur les ¢léments affichés.

Le contenu de la barre d'outils a également changé.

Créer une question

‘/ Le menu Options propose la commande Création en chaine trés utile pour la création successive de plu-
sieurs questions.

Voir “Menu Options”, page 235.

‘ Créer successivement les différentes questions en procédant comme suit. Cliquer sur le bouton Créer
pour obtenir une fiche de création.
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A% Question

Code || ¥ En activité
Intitule |
~ Mature ————— ~ Tupe
Groupe
Builletin Won/Oui I J
Walewr Constante
Date I o J
Fiubrique El&ment
I 0 J INomhre j
(IS
-I_I
Z
3
4
5
Ew
v 0k ¥ Annuler | o= Fiee | = |
Code

Saisir le code de la question (10 caracteres alphanumériques au maximum).

En activité
Cette zone (cochée par défaut) permet d’activer la question dans la questionnaire. Si cette zone n’est pas
cochée, la question n’y apparait plus.

Intitulé
Saisir I’intitulé entier de la question (80 caractéres alphanumériques au maximum).

Nature
Sélectionner la nature de la question :

U Société : alimente 1’assistant de création de société. Les questions de type société alimentent direc-
tement soit une constante de type valeur, soit 1'élément d'une rubrique. Les réponses aux questions
de type société s'inscrivent dans le plan de paie de la société : elles sont communes a tous les sala-
riés. La zone Groupe n'est pas accessible pour les questions de type société.

U Bulletin : alimente ’assistant de saisie des valeurs de base. Ces questions sont gérées par groupe.
Les questions de type bulletin alimentent directement soit une constante prédéfinie, soit 1'élément
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d'une rubrique. Les réponses aux questions de type bulletin se déversent dans le bulletin du salarié
concerné : elles divergent d'un salarié a un autre

Type
4 types de questions ont étés définis ; 2 types de questions dites fermées et 2 types de questions dites
ouvertes :

U Type Choix : la question est fermée ; a une question donnée, correspond plusieurs réponses possi-
bles. L’ensemble des réponses est saisi dans la partie inférieure de I’écran qui devient accessible
pour ce type. Chaque réponse correspond a un indice qui va étre utilisé dans les paramétrages. Cet
indice n’est pas modifiable

U Type Non/Oui : la question est fermée ; & une question donnée, correspond 2 réponses possibles qui
sont Non ou Oui.

O Type Valeur : la question est ouverte ; elle nécessite une réponse précise correspondant a une
valeur.

U Type Date : la question est ouverte ; elle nécessite une réponse précise correspondant a une date.

Pour les questions de type Non/Oui, Valeur et Date, 1’écran de saisie des réponses n’est jamais accessible.

Groupe

Sélectionner le groupe auquel est rattaché la question de type Bulletin (groupe non accessible pour les
questions de type Société). Le groupe permet de rattacher un ensemble de questions a des thémes repris
dans l'assistant. En effet, I'assistant de préparation des bulletins reprend page par page chaque groupe de
questions.

Voir “Assistant de préparation des bulletins”, page 787.

La liste des groupes est paramétrée dans les Parametres de Paie.

Voir “Page 7 des paramétres de paie”, page 122.

Constante

Sélectionner, a I’aide du bouton zoom, la constante qui sera alimentée par la question. Il est possible de sai-
sir directement une valeur.

Rubrique

Cette zone n’est accessible que pour les questions de nature bulletin et de type rubrique. Sélectionner, a
I’aide du bouton zoom, la rubrique qui sera alimentée par la question.

Elément

Selon la rubrique sélectionnée, sélectionner 1’¢lément de la rubrique qui sera alimenté par la question.
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Bas de la fenétre

Le bas de la fenétre n’est accessible que pour les question de type Choix. Saisir 1’intitulé des choix dans
I’ordre d’apparition (299 au maximum).

Modifier une question

La commande Modification permet de modifier certains éléments de la question. Sélectionner la question
concernée soit en placant le curseur sur sa ligne soit en utilisant les commandes Recherche et Sélection du
menu Options.

Voir “Menu Options”, page 235.

Apres sélection de la question, activer la modification par un clic sur le bouton Modifier, sa fiche
apparait.

F

Seules les zones :
U En activité,
Nom,
Groupe,
Constante,
Rubrique,

Elément,

O 0 0 0 0O O

et le bas de la fenétre,

peuvent étre modifiées.

Supprimer une question

@‘ La suppression agit dans ce cas en cliquant sur le bouton Supprimer aprés avoir sélectionné la
question a supprimer (la sélection s'effectue soit en placant le curseur sur la ligne de la question soit
en utilisant les commandes Recherche et Sélection du menu Options).

Voir “Menu Options”, page 235.
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Confirmer a la demande du programme par OK.

Editer la liste des questions

é’,‘ La liste des questions affichée, cliquer sur le bouton Editer.

Edition des questions [ x|
— Type dédition ———— Mature

* Réumée v Socigté

" Détailée [ Transfert ¥ Eulletin
— Codes

de ISI]I]I]1 J Quelle est la date de création de la =
& ISI]I]I]3 J La société est-elle inscrite au registre

¥ Annuler

Type d’édition

Deux types d’édition sont proposées :
U Résumée : présente le code, la nature, I’intitulé, le type et si la question est en activité ou non ;
O Détaillée : affiche I’ensemble des renseignements de la question.

Choisir Transfert pour une édition ASCII sur fichier., dans ce cas, la fenétre Fichier s'affiche aprés valida-
tion.

Voir “Généralités sur les transferts”, page 60.

Nature

Cocher la ou les cases selon le cas afin de sélectionner la nature des questions : soit Société, soit Bulletin
ou les deux.

Codes
L'édition de la liste intégrale des questions est proposée, valider ou saisir les bornes limites voulues.

Valider par OK, choisir un mode de sortie et lancer 1'édition en validant.
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Importer des questions

E Le bouton Importer permet d'importer des questions.

Voir “Exportation et Importation des listes”, page 1541. pour une présentation complete des possibilités
d'importation, de la procédure et du format de fichier attendu par la paie.
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Organisations

Cette commande du menu Listes permet d'enregistrer 'organisation de la société en départements, services,
unités et catégories de personnel. Sur les fiches de personnel, les renseignements demandés pourront étre
directement sélectionnés sur les listes paramétrées ici.

Cette organisation est également disponible en sélection pour préparer les bulletins de salaires et pour les
éditions proposées par le programme.

\/ Les mentions Département et Catégorie sont imprimées sur le bulletin de paie.

Listes des organisations

Nous présentons ici les généralités concernant les listes des Organisations, c'est-a-dire la liste des Départe-
ments, des Services, des Unités et des Catégories.

Chaque liste présente les valeurs déja enregistrées (elle est vide si la commande est exploitée pour la pre-
miére fois).

Chaque ¢lément d'une liste est identifi¢ par son code et son intitulé.
Le lancement de cette commande modifie la barre des menus :
Edition: pour créer, modifier, supprimer et éditer les éléments de la liste.

Options: une option d'aide a la saisie : Création en chaine ainsi que des commandes Recherche et Sélec-
tion portant sur les éléments affichés.

Le contenu de la barre d'outils a également changé.

De plus, cette liste présente, a sa partie inférieure, une liste d'onglets donnant accés aux quatre listes de la
commande, celle des Départements, celle des Services, celle des Unités et celle des Catégories.
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Départements, Services, Unités et Catégories

X

Ces onglets étant similaires dans leur fonctionnement, nous ne ferons qu'une seule explication

pour les quatre. Nous allons prendre I'exemple de I'onglet Départements mais chaque explication
est valable pour les trois autres onglets.

Lancer Listes / Organisations. Une liste a quatre entrées s'affiche. Vérifier que 1'onglet Départements (ou
Services, Unités, catégories) est bien sélectionné. Il doit apparaitre en caracteres gras.

Dans ce cas, la liste affichée est celle des départements de la société.

Liste des organisations Hi=] E

Intitvilé

Direction Générale
Direction Informatique

Départements I Services | Unitéz I Catégonies I

La liste est vide si cette commande est exploitée pour la premicre fois. Le lancement de cette commande
modifie la liste des menus et des boutons affichés.

Créer un département

Le menu Options propose la commande Création en chaine trés utile pour la création successive de plu-
sieurs départements.

Voir “Menu Options”, page 25.

Créer successivement les différents départements de la société en procédant comme suit. Cliquer sur
le bouton Créer pour obtenir une fiche de création.
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Département DAF [_ [C] =]
Code DAF
Intitule Dir* Administ. et Financiére|

" Ok K Annuler | o P

e Suiv.

La zone Code est structurée — nombre et type de caractéres — comme l'utilisateur 1'a défini a l'initialisation
de la société en page 3 des Paramétres de paie. Ce format de code ne peut étre modifié¢ en Paramétres de
paie que si aucun département n'est crég.

Saisir le code du département puis son intitulé et valider la création par OK.
Réitérer cette manipulation pour créer I'ensemble des départements de la société.

Il est possible de créer des ventilations analytiques par département.

Modifier un département

La commande Modification permet de modifier I'intitulé¢ d'un département. Son code n'est en aucun cas mo-
difiable. Sélectionner le département concerné soit en plagant le curseur sur sa ligne soit en utilisant les com-
mandes Recherche et Sélection du menu Options.

Voir “Menu Options”, page 25.

Apres sélection du département concerné, activer la modification par un clic sur le bouton Modifier.
La fiche de ce département apparait.

Seul son intitulé peut étre modifié.

Supprimer un département

La suppression d'un département n'est autorisée que si aucun salarié ne lui est affecté.

@‘ La suppression agit dans ce cas en cliquant sur le bouton Supprimer apres avoir sélectionné le
département a supprimer (la sélection s'effectue soit en plagant le curseur sur la ligne du département
soit en utilisant les commandes Recherche et Sélection du menu Options).
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Confirmer a la demande du programme par OK.

Editer la liste des départements

é’,‘ La liste des départements affichée, cliquer sur le bouton Editer.

Edition - Département (%]
E diti

o e o [ Transfert

([ Ventllat.iuons analytiques

De IDAF J Dir* Administ. et Financiére
A IDI J Direction Informatique

Ok | Annuler |

L'édition de la liste intégrale des départements est proposée avec 1’option Normale, valider ou saisir les bor-
nes limites voulues.

Choisir Ventilations analytiques pour une édition de la liste des ventilations analytiques des départements.
Choisir Transfert pour une édition ASCII sur fichier.

Il est possible de transférer les ventilations analytiques en sélectionnant a la fois 1’option Ventilation ana-
lytique et I’option Transfert.

Si la case Transfert est cochée, la fenétre Fichier s'affiche aprés validation.

Voir “Généralités sur les transferts”, page 60.

Valider par OK, choisir un mode de sortie et lancer 1'édition en validant.

Importer des départements

E Le bouton Importer permet d'importer des départements. Il est possible d’importer des départements
ou des ventilations analytiques de départements.
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Voir “Exportation et Importation des listes”, page 1541. pour une présentation complete des possibilités
d'importation, de la procédure et du format de fichier attendu par la paie.
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Etablissements

v

Si la société posséde plusieurs établissements, c'est par cette commande que I'on procede a leur création
et que I'on enregistre les renseignements (administratifs, paramétres DAS...) relatifs a chacun

d'entre eux. Comme nous l'avons vu a l'initialisation de la société, la société mere est considérée initiale-
ment par le programme comme I'établissement principal. Il faut donc renseigner sa fiche établissement et
ce, méme si elle ne possede pas d'autres établissements.

Activer Listes / Etablissements.

Liste des établissements [_ (O] <]

Mam ou Raizon sociale

Constater que la société est déja identifiée sur cette liste par le Code établissement qui lui a été attribué a
l'initialisation de la société et sa Raison sociale.

11 faut dans un premier temps renseigner la fiche établissement de la société puis créer ses établissements.

Liste des établissements

Cette liste présente les établissements déja enregistrés.
Chaque établissement est identifié par son code et son nom ou raison sociale.
Le lancement de cette commande modifie la barre de menus :

Edition: pour créer, modifier, supprimer, éditer les éléments de la liste, et enregistrer les ventilations ana-
lytiques par établissement.

Options: une option d'aide a la saisie : Création en chaine ainsi que des commandes Recherche et Sélec-
tion.
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Le contenu de la barre d'outils a également changé. On y trouve entre autre une boite a liste déroulante (cli-
quer sur la boite a liste déroulante pour afficher la derni¢re Sélection ou Recherche effectuée dans le menu
Options).

Compléter la fiche établissement de la société

Placer le curseur sur la ligne correspondant a la société et valider Edition / Modifier ou cliquer sur le bouton
Modifier ou encore faire un double-clic sur sa ligne. Une fiche établissement est composée de 3 onglets,
cliquer dessus pour y accéder. L'onglet Etablissement permet la saisie des généralités sur I'établissement.

Certaines zones sont déja renseignées (Code, Raison sociale, Adresse, Code APE/NAF, N° SIRET) ; il s'agit
d'informations déja saisies lors de l'initialisation de la société. Renseigner les zones suivantes, puis cliquer
sur les autres onglets.

Créer un établissement

Le menu Options propose la commande Création en chaine, trés utile pour la création successive de plu-
sieurs établissement.

Voir “Menu Options”, page 25.
Il est possible de créer des ventilations analytiques par établissement.

La liste des établissements affichée, cliquer sur le bouton Créer.
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Onglet Etablissement

B Etablissement - 1 Jeu dessai ;Iglill

Etablissement | Paramétres DAS | Divers

Code |1 Raison sociale I

Corrvention I[:l:1 J Bureaux d'études, Cabinets conseils, S5ociétés de consultant
Auotivite |Editeur de Progiciels Code APE/NAF  [7703
M SIRET |313SBB129 |l]l]l]BS W® MEA |
Code URSSAF I?EUI] Code CRARM |1 2200002 Banques | Caizzes |

Adrezze établiszement I Adresse organisme ] Meédecineg du travvail ]

Adiesse 10 rue Fructidor

Le Colizee 1|

Code postal 75634  Commune  [Paris cedex 17

Bureau distributeur Pariz cedex 17 Code INSEE commune I

Téléphane [1) 01 4166211 Téléphone [2)

Fax 01 41 66 22 1 Télex

Code Pays FRA J

' Ok ¥ Annuler ﬁ Préc. | e Suiv. |

Code, Raison sociale

La zone Code est structurée — nombre et type de caractéres — comme l'utilisateur 1'a demandé a l'initiali-
sation de la société en page 3 des parametres de paie.

Attribuer un Code a 1'établissement puis saisir sa Raison sociale.

En en-téte de la DUCS sont imprimées la raison sociale et les coordonnées (adresse, téléphone et Fax) de
1”établissement soumis a cotisations (dans le cas d’une DUCS avec rupture sur le SIREN, il s’agit de 1’éta-
blissement déclarant).

Administratif

Convention

@ Si la convention collective applicable aux salariés de cet établissement a déja été créée, saisir son
code exact ou appeler la liste des conventions collectives en cliquant sur le bouton zoom a la droite de

cette zone, placer ensuite le curseur sur sa ligne et valider en cliquant sur le bouton Sélectionner pour

reporter son code sur la zone de saisie.
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Si la convention collective n'a pas encore été créée, on peut le faire dans la liste ouverte par
I'opération précédente. Il faut alors cliquer sur le bouton Créer et saisir la convention dans la fenétre
qui s'ouvre alors.

Voir “Conventions collectives”, page 613.

Activité
Si cet établissement de la société a une activité spécifique, il faut 'enregistrer sur cette zone. Elle doit
apparaitre sur la Déclaration Annuelle des Salaires.

Code APE/NAF

Code APE/NAF (Nomenclature d'Activités Francaises) a compter du ler Juillet 1993. Ce code est commu-
niqué par I'INSEE, il doit figurer sur les bulletins de salaire et sur la Déclaration Annuelle des Salaires.

N°SIRET

Le numéro SIREN de la société est déja affiché et doit étre complété par le numéro interne de classement
(NIC) a cinq chiffres.

Information (fournie par 'INSEE) obligatoire pour la Déclaration Annuelle des Salaires sur disquettes aux
normes TDS.

N° MSA

Zone alphanumérique de 13 caracteéres. Le numéro MSA doit étre renseigné pour les établissements ou
exploitations agricoles pour la déclaration prud'homale.

Sile N° SIRET et le N° MSA sont renseignés, seul le numéro MSA sera reporté dans le fichier de la décla-
ration prud’homale sur la zone SIRET.

Code URSSAF

Code du centre URSSAF auquel sont versées les cotisations. Obligatoire pour la Déclaration Annuelle des
Salaires sur disquette aux normes TDS.

Code CRAM

Numéro identifiant auprés de la Caisse Régionale d'Assurance Maladie a laquelle est rattaché I'établisse-
ment.

Banques

., Afficher la fenétre de saisie des banques en cliquant sur le bouton Banques. Une liste
s'ouvre.
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Lizte des banques

Code 1 Jeu d'eszai

M*® Compte

Cinq domiciliations bancaires peuvent étre enregistrées par établissement.
Procéder a leur création comme suit.

Placer le curseur sur la premiére ligne vide et cliquer sur le bouton Modifier. La fiche de création s'af-
= fiche.

Relevé dldentité Bancaire E

Code bangue 30004

Code guichet II]1 BF2
M* de compte IJEUI][H 22222
Clé |21

MNom de la bangue IBANQUE MATIONALE DE PARIS
Hom du guichet IBNP NEUILLY SEINE SABLONS
Libellé du compte IJEU D'ESSAI

M* émettaur |1 20021

W Ok | ¥ Annuler

Code banque / Code guichet / Numéro de compte / Clé

Saisir successivement les éléments du R.I.B.

Le programme vérifie la clé R.I.B par rapport a 'algorithme de calcul interbancaire ; en cas d'erreur, il pro-
pose de remplacer la clé saisie par une clé calculée.

Vérifier I'exactitude de tous les ¢léments du R.1.B, s'il s'agit effectivement d'une erreur dans la saisie de la
clé.
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Nom de la banque / Nom du Guichet

Saisir le nom de la banque puis celui du guichet. Le nom du guichet correspond a la rubrique Domiciliation
sur les Relevés d'identité bancaire.

Libellé du compte
Saisir 30 caractéres alphanumériques au maximum.

Numeéro émetteur

Numéro attribué par la banque a chaque compte bancaire pour sécuriser les remises d'ordres de virements
sur disquettes ou par télématique.

Valider la création du compte bancaire par OK. Réitérer ces manipulations pour créer 1'ensemble des comp-
tes bancaires de I'établissement. Cliquer ensuite sur le bouton Quitter pour revenir sur l'onglet Etablisse-
ment.

Caisses

Auniveau de la fiche de chaque établissement, il faut insérer la liste de I’ensemble des caisses de cotisations
auxquelles I’établissement est affilié. Si pour ces caisses, des informations sont spécifiques a I’établisse-
ment (numéro d’affiliation, adresse...), par rapport aux informations saisies par la commande Caisses de
cotisations, il faut les saisir a ce niveau.

o L'enregistrement des caisses auxquelles cotise I'établissement en cours de saisie s'effectue
AISEES en cliquant sur le bouton Caisses. La liste des organismes apparatit.

Lizte des organismes par établizzement [ x|

Code Mom de l'organizme

2| 455EDIC

IEEEE

Il est possible de :

O créer un organisme avec le bouton Créer,
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L'onglet
Adresse

U modifier un organisme avec le bouton Modifier,

U supprimer un organisme avec le bouton Supprimer,

U refermer la liste et revenir a la fiche établissement en cliquant sur le bouton Quitter.

En création d'un organisme, une fenétre Renseignements pour I'organisme s'affiche, cliquer sur le bouton

zoom de la zone Caisse.

Sur la liste affichée, sélectionner la caisse de cotisations a insérer pour 1'établissement. Visualiser ensuite
les 3 onglets des fiches Caisses de cotisations insérées pour I'établissement et apporter si nécessaire, les

spécificités concernant 1'établissement.

Voir “Créer une caisse de cotisations”, page 618.

Renseignements pour ['organisme

Adesse | Paramétres DUCS | Gestion DUCS | PaiementAYCRA

Complément d'adresse |BP 430

Etablissement 1 Jeu d'essai
Caisse [T J URSSAF Version 3.0

| M* d'affiliation EU 7109202600738 W® SIRET I ‘
Adiezze |3 rue Franklin

Code postal 93518 Commune IMontreuiI
Bureau distributeur
Téléphone (1] | Téléphone (2] |
Télex I Fau I
Mél |
| IRCAMTELC Périndicité de wersement IMensueIIe vl | DaDs-U
~ Ok ¥ Annuler |
Version

La version de la DUCS est rappelée dans I'entéte de la fenétre.
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Montants

L'Ircantec
Cette zone ne concerne que les établissements ayants des salariés cotisant 8 'TRCANTEC.

La caisse de cotisations IRCANTEC doit déja avoir été créé.

Voir la zone IRCANTEC du §. «Créer une caisse de cotisations», page 618.

Pour chaque établissement, y compris la société ou établissement principal, créer un organisme IRCAN-
TEC.

Traiter les zones N° d’affiliation et Périodicité de versement comme indiqué ci-apres.

N° d’affiliation : pour un établissement, le numéro de collectivité IRCANTEC peut étre celui de la société
mere, établissement principal ou un numéro autre. Le numéro saisi au niveau de la fiche Caisse de cotisation
(LisTES / Caisses de cotisations) est proposé par défaut, 8 modifier si nécessaire.

Périodicité des versements : la périodicité des versements indiquée sur la fiche de la Caisse de cotisation
IRCANTEC est proposée par défaut. Si elle est différente, utiliser la boite a liste déroulante pour sélection-
ner la périodicité adéquate pour cet établissement : mensuelle, trimestrielle ou annuelle.

Bouton DADS-U

— | Cette zone concerne les établissements déclarant la DADS-U.

Voir le bouton DADS-U dans «Caisses de cotisations», page 617.

Constater sur l'onglet Paiement/VCPA un encadré Montants.
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.t’-‘«dressel Paramétres DLICS I Gestion DUCS ~ Paisment/VCPA, I

Etablizzament 1 Jeu d'essai
Caizze 1 URSSAF Wersion 2.1

— Mantant
Acomptes versés I [0 Reégularization div. 0.00

—Wolet des Conditions de Paiement Automatizé

[~ WCPA - Paigment automatisé

3eme bangue Aucune

Banque de ['établizzement Type de Taux de répartition
payeLr paiement du paiement [%]
Tere banque Aucune [~ I_ 0.000
2&me bangus Aucune -] I_ 0.000
I_

|

I 0.000

~ Ok ¥ Annuler |

Si pour une Déclaration Unique de Cotisations Sociales pour un organisme, 1'utilisateur doit indiquer un
montant d'acompte et/ou de régularisations diverses sur les zones prévues a cet effet en pied de DUCS, ces
montants doivent étre saisis & ce niveau avant génération et édition de la DUCS concernée (ces montants
doivent étre saisis a ce niveau avant génération et édition de la DUCS concernée). Ces montants seront en-
suite repris automatiquement par le programme et pourront étre visualisés voire corrigés en modification de
la DUCS concernée.

Acomptes versés

Il s’agit d’un montant constatant la reprise d’un crédit ou d’un avoir dégagé par exemple lors de la régula-
risation annuelle au cours de la derniére période de I’année civile, concernant le versement régularisateur
destiné aux organismes de retraite et de prévoyance.

Pour les ASSEDIC, les acomptes versés comprennent exclusivement les avis de crédit notifiés a I'entre-
prise par ’ASSEDIC lors des régularisations annuelles.

Régularisations diverses

11 s’agit d’un montant constatant la reprise des montants antérieurs non réglés, ou d’un rappel. Ces régula-
risations ne touchent pas les bases de calcul des cotisations.
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Apreés édition de la DUCS concernée, il faut remettre a zéro les zones Acomptes et Régularisations
diverses.

Valider les saisies/modifications en cliquant sur OK. La liste des organismes réapparait. Réitérer ces saisies
autant de fois que 1'établissement posseéde de caisses de cotisations. Cliquer sur Quitter pour refermer la
liste en fin de saisie.

En cas de gestion de plusieurs établissements, seules les caisses concernées par un établissement
doivent étre affectées.

Adresse établissement
Renseigner successivement toutes les zones de cet onglet de la fenétre Etablissement.

La zone Bureau distributeur affiche par défaut la commune saisie et doit étre modifiée en cas de diffé-
rence.

Le Bureau distributeur doit figurer obligatoirement sur la Déclaration Annuelle des Salaires.

Code INSEE commune (ou Code officiel commune)
Zone alphanumérique de 5 caractéres permettant de déterminer la commune de vote des salariés.

Cette zone doit étre obligatoirement renseignée pour générer le fichier de la déclaration prud’homale. Cette
zone est aussi utilisée dans la déclaration TDS.

Téléphone et Fax

Les zones Téléphone 1 et Fax sont limitées a 12 caractéres sur la DUCS. Aussi, vérifier que sur les fiches
¢établissements, ces deux numéros sont saisis sans séparateur, sinon, il faut les supprimer (séparateur, espa-
ces ou autres).

Adresses organismes

Cliquer sur l'onglet Adresse organisme de 1'établissement pour accéder aux zones de saisie correspondan-
tes.

Cet onglet permet la saisie d’adresses différentes (3 au maximum) pour I’organisme auquel 1’établissement
verse ses cotisations de Sécurité Sociale.

Sélectionner cet organisme dans la zone Organisme de cotisation, soit en tapant son code, soit en utilisant
le bouton zoom pour ouvrir la liste, puis saisir le contenu des zones.
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Attention !!! Si un organisme de cotisation posséde plusieurs adresses, I'adresse saisie sur sa fiche
et reportée sur cette onglet est considérée par le programme comme étant I'adresse principale.

L'utilisateur a la possibilité de saisir trois autres adresses pour cet organisme de cotisation.

Sur la fiche de personnel de chaque salarié¢ dans l'onglet Etat civil sur la zone Adresse de l'organisme de
cotisation de l'établissement, 'adresse proposée par défaut sera I'adresse principale mais 'utilisateur a la

possibilité de sélectionner une des trois autres adresses saisies a ce niveau.

Adrezses

Pour saisir ces adresses, cliquer sur le bouton Adresses.

Autres adresses de I'organizme de cotization [ x|

Etablizzament

Jeu d'eszai

Adresse

Commne

Adresse de l'organisme de cotisation

Etablizzement 1
M* d'affiliation

Jeu d'essai BTP

Adiesse

Complément d'adresse
Code poztal

Bureau distributeur
Téléphane [1]

Télex

Commune

|
—

Téléphaone [2] I

Fax I

Saisir le numéro d'affiliation, puis les autres renseignements, et valider par OK.

v

Ok | ¥ Annuler
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La fenétre Autres adresses de I'organisme de cotisation revient a I'écran, réitérer ces manipulations sur
les lignes suivantes pour saisir si nécessaire d'autres adresses pour cet organisme.

Cliquer sur le bouton Quitter pour revenir a la fiche établissement.

Cliquer sur l'onglet Paramétres DAS, pour y accéder et saisir des renseignements, ou sur I'onglet Effectifs.

Médecine du travail
Indiquer les coordonnées du service médical utilisé par la société dans le cadre de la médecine du travail.

Renseigner les zones Code, nom, adresse, code postal et commune.

Onglet Parameétres DAS

L'onglet Paramétres DAS sert, comme son nom l'indique, a la saisie des informations DAS.

Etablissement - 1 Jeu deszai [_ [C] =]

Etablizzement | Paraméties DAS | Divers

Muoiz de cléture des congés - | Elections Prudhomales I
Accident Travail I Dag I
Cas | Code risque|  TauxA T, |Section 4T Code bureau

1|2850E 213|151 -

2 0.00

3 0,00

4 0.00 e

5 0.00

B 0,00

7 0,00 -
w Ok ¥ Annuler - P | = S |
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Mois de cloture
des congés

Elections
Prud'homales

Cette zone affiche par défaut 'option Société, le programme propose, par défaut, le mois de cloture des con-
gés qui a été indiqué en page 1 des Parametres de paie lors de l'initialisation de la société.

Le mois de cloture des congés payés pour un établissement peut étre différent de celui de la société mére.
Auquel cas, cliquer sur la boite a liste déroulante et sélectionner le mois de cloture des congés pour cet éta-
blissement.

A l'ouverture du mois suivant celui de cloture des congés payés (Mai en général), le programme remplace

le nombre de jours de congés acquis sur la période de référence (constante CONGAPRE) par le nombre de
jours acquis sur la période en cours (constante COACOURS). Cette derniére étant remise a zéro.

Cliquer sur le bouton Elections Prud'homales.

Electionz Prud'homales

Elections prud’homales [ x|
Suffize de lidentifiant I

Type de l'employeur :

I' ' : Etablissement cotisant au régime général j

Section principale :

IIndushie j

' Ok ¥ Annuler

Suffixe de l'identifiant
Zone alphanumérique de 2 caractéres permettant de distinguer chaque établissement dans le cas ou l'iden-
tifiant de 1'entreprise est commun & plusieurs établissements.

Exemple :
00 pour I’établissement principal ; 01, 02,... pour les établissements secondaires.

Type employeur

Cette zone propose la liste des types d'employeur :
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Accident du tra-
vail

' *: Etablizsement cotizant au régime général j

- Etablizsement ou exploitation agricole
'03' - Autre

Section principale
Cette zone propose une liste permettant de définir I’activité principale de 1’établissement

Commerce et services commerciaux
Agriculture
Activités diverses

Cliquer sur le bouton OK pour valider la fenétre Elections prud'homales.

Un établissement peut cotiser selon plusieurs taux au risque Accident du travail. Selon I'activité de cet éta-
blissement et la nature de 1'emploi occupé par les salariés, les risques peuvent étre différents.

Les codes risque et les taux d'accidents du travail auxquels I'établissement doit cotiser lui sont notifiés par
sa Caisse régionale selon la nature de I'activité, le nombre d'accidents du travail déclarés et les éléments re-
cueillis sur la derniére DADS.

Placer le curseur sur la ligne a renseigner et taper les valeurs qui conviennent.

LaSection A.T. etle Code bureau sont des moyens de classification notifiés par certaines caisses régionales
d'assurance maladie. Réitérer ces manipulations pour enregistrer tous les codes risques et les taux corres-
pondants.

Cliquer sur le bouton OK pour valider vos saisies.

On affectera ensuite a chaque salarié, sur sa fiche de personnel, le taux accident du travail correspondant au
code risque de 1'emploi qu'il occupe.

Les codes risques et taux AT correspondants sont repris pour la Déclaration Annuelle des Salaires sur le
fichier aux normes TDS. lls sont déclarés dans I'enregistrement 130 intitulé Tarification AT. Cette saisie est
donc obligatoire dans le cas ou I'établissement verse des cotisations pour I'’Accident du travail.
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Parameétres DAS

Onglet DAS

Accident Travail | DAS I

Code fraction IH

Type de DADS |2 : Salaires et pas d’honoraires j
Azzujettizsement & la taxe sur les salaires Oui | Déduction T Iw
Type | déclaration normale =]

[ Mature néant

Caractéristiques |M|]1 - janvier j

Routage II]1 : domicile du participant j

j Z&me b |31 - code postal j

lerti | 31 : code postal

Des paramétres nécessaires a la production de la DADS aux normes TDS sont demandés a trois niveaux
dans le programme :

QO Identification d'un établissement (objet de ce paragraphe),
U Fiches de personnel,
O Parameétres DAS des rubriques.

Enregistrer les paramétres DADS relatifs a 1'établissement.

Code fraction
En principe, un établissement ne doit fournir qu'une seule Déclaration Annuelle des Salaires.

Cependant, les centres de transfert des données sociales TDS — depuis le cahier des charges TDS normes
1990 — admettent qu’un établissement puisse déposer deux déclarations (DADS dirigeants et DADS sala-
riés par exemple) sur supports magnétiques distincts.

Si I'établissement ne fournit qu'une seule Déclaration Annuelle des Salaires, valider cette zone a 00.
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Type de DADS

Le logiciel permet de gérer les sept types de DADS (0, 1, 2, 3,4, 5, 6) conformément au cahier des charges
TDS.

Honoraires
Rémunérations versées et déclarées | L'établissement verse des | L'établissement verse L'établissement ne
honoraires et les déclare | des honoraires mais les | verse pas d'honoraires
sur le méme fichier déclare séparément
L'établissement verse des | Type 0 Type 5 Type 2
Salaires | salaires
L'établissement ne verse | Type 1 Type 6 Type 3
pas de salaires
Type 4(1)

(1) Le "Type 4" correspondant & un envoi séparé du fichier honoraires complétant un premier envoi de type 5 ou 6.
Cliquer sur la boite a liste déroulante et sélectionner le type de DADS de 1'établissement.

Assujettissement a la Taxe sur les salaires

Certaines entreprises sont redevables de la taxe sur les salaires lorsqu'elles sont assujetties a la TVA sur
moins de 90% de leur chiffre d'affaires.

Le versement de cette taxe s'effectue mensuellement et peut donner lieu a une régularisation annuelle pour
les salariés n'ayant pas travaillé toute I'année dans l'entreprise.

Sélectionnez dans la boite a liste si I'établissement est assujetti a la taxe sur les salaires :
O Oui (choix par défaut lors de la mise a jour d’une base existante si ’ancienne case était cochée),
U Non (choix par défaut en création),
O ou Partiellement.

Déduction TVA

Si I'établissement est soumis a la taxe sur les salaires, indiquez le taux de déduction de TVA qui lui est
accordé ; sinon laissez la valeur 0,00 proposée par défaut.

Cette zone renseigne la constante individuelle DEDUCTVA.

Type

Sélectionnez dans cette boite a liste le type de la déclaration a définir :
U Déclaration normale,
O Déclaration complémentaire,
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O Déclaration rectificative,

U Déclaration néant.

Nature

Cocher la case Nature néant pour les établissements n’ayant pas de salarié.

Caractéristiques

Sélectionnez dans cette boite a liste la période de la déclaration :

MO1

MO5

MO6

MO7

MO8

M1l

TO1

T03

S01

(I I Iy I I N I Iy Iy Oy 0y

A00

Routage

: janvier,
MO2 :
MO3 :
MO04 :

février,
mars,
avril,

: mai,
: juin,
: juillet,
: aott,
M09 :
MI10 :

septembre,
octobre,

: novembre,
MI12:

décembre,

: premier trimestre,
TO2 :

deuxiéme trimestre,

: troisi€éme trimestre,
TO04 :

quatriéme trimestre,

: premier semestre,
S02 :

deuxiéme semestre,

: annuelle.

Ce code permet a I’entreprise de faire connaitre a I’institution de retraite complémentaire, le mode de
retour des décomptes des points de retraite. Sélectionnez dans la boite a liste le code correspondant :

O 01 : domicile du participant,

U 02 : entreprise,
O 03 : établissement d'affectation (NIC).
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1 Tri

Sélectionnez dans cette boite a liste le premier tri réalisé pour la déclaration :

31

35
36

OC0o0000O0

21eme Tri

: code postal
32:
33:
34:

alphabétique
numéro d'inscription au répertoire (NIR)
matricule dans I'entreprise ou I'établissement

: personnel médical
: personnel non médical.

Sélectionnez dans cette boite a liste un deuxieéme tri réalisé pour la déclaration :

31

35
36

OCOo0000O0

: code postal
32:
33:
34:

alphabétique
numéro d'inscription au répertoire (NIR)
matricule dans I'entreprise ou I'établissement

: personnel médical
: personnel non médical.

Onglet Divers

L'onglet Divers sert a la saisie des informations sur le personnel qui est employé.
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Réduction sur
les bas salaires

Commande de
tickets repas

k Etablissement - 1 Jeu d'essai ETP

| Etablissement] Paramétres DAS | Divvers I

=101

— Réduction sur les bas salaires

Huoraire collectif HORAISOC J

|

Commande de titres restaurant

Code point de livraison

— Mouvements de perzonnel

Marmbre de travaillzurs inkérimaires

I 0
- Hommes |—|]
I 0

Effectifz du moiz en cours - Femmes I 1]
Mouvements du moiz encowrs - Enbiées - Sorties I 1]
— Effectifs sur l'année
Foig | Hommes | Femmes | Ertrées | Sorties
Janvier 0 0 a 0~
Février 1] 1] a a
b ars I I i] i
Luril ] ] i] 1]
LET 1] 1] a a
Juin 0 0 a 0w
v Ok ¥ Annuler o e | = Suiv |

Enregistrer dans la zone Horaire collectif mensuel I'horaire de 1'établissement. Par défaut cette valeur est
celle de la constante HORAISOC qui est I'horaire de la société et est égale, dans le cas général, a 169 heures.
Cette zone définit la valeur de la constante HORAIETAB.

Si chaque établissement a un horaire particulier, y enregistrer le nombre d'heures correspondant ou utiliser
le bouton zoom pour sélectionner une constante donnée.

Code point de livraison

Cet encadré permet I’identification de votre établissement lors de la constitution du fichier de commande

des tickets repas.

Zone de 6 caractéres numériques permettant la saisie de votre code client établissement aupres de 1’entre-
prise gérant les tickets restaurants afin qu’elle puisse vous identifier lors de votre commande.
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Mouvements de
personnel

Effectifs sur
I'année

Nombre de travailleurs intérimaires

Cette zone doit étre systématiquement complétée manuellement par l'utilisateur. Le programme ne gere,
actuellement, que les salarié¢s. Il faudra donc que le gestionnaire enregistre chaque mois, si des change-
ments le nécessitent, avant la cloture mensuelle, le nombre de travailleurs intérimaires employés par 1'éta-
blissement pendant cette période.

La cléture mensuelle enregistre les valeurs saisies dans ces zones et les conserve en historique.

Effectifs du mois en cours/Hommes/Femmes

Ces deux zones sont destinées a la saisie, lors de la premiére utilisation de cette commande, du nombre de
salariés hommes et femmes employés pendant le mois en cours. Au cours des mois suivants, le programme
gérera automatiquement ces deux zones en y reportant les valeurs de 'effectif hommes et femmes en ajou-
tant les entrants et en défalquant les sortants. L'utilisateur n'aura donc plus a y toucher.

Mouvements du mois en cours/Entrées/Sorties

Le programme gére automatiquement ces deux zones en y reportant les nombres des entrants et des sor-
tants. L'utilisateur n'a, normalement, pas a y toucher.

Ce bouton ouvre une fenétre qui permet la saisie des coordonnées de 1’agence départementale
D.D.TE. . s - . R .

du travail et de I’emploi a laquelle est adressée, mensuellement, la déclaration des mouve-

ments de main d’ceuvre.

Adresze ||

Complément d'adresse I

Commune I

Code poztal I

' Ok | ¥ Annuler |

Cette adresse proposée par défaut reste modifiable lors de I’impression de cette déclaration.

Ce tableau récapitule mois par mois les valeurs saisies ou gérées automatiquement par le programme dans
les zones Effectifs du mois en cours et Mouvements du mois en cours. Les valeurs y sont reportées a cha-
que cloture mensuelle de la paie. Il est remis a zéro par une cloture annuelle.
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Il est cependant possible d'y faire des modifications a posteriori en amenant le curseur dans une des zones.
Valider la création de 1'établissement par OK.

Cliquer sur OK pour valider.

Modifier un établissement

La commande Modification permet d'apporter des corrections a la fiche de I'établissement. La liste des éta-
blissements affichée, sélectionner 1'établissement concerné soit en plagant le curseur sur sa ligne soit en uti-
lisant les commandes Recherche et Sélection du menu Options.

Voir “Menu Options”, page 25.

Modification Apres sélection de 1'établissement, activer la modification en cliquant sur le bouton Modifier. La
fiche de cet établissement apparait, seul le code ne peut étre modifié.

Valider toute modification par OK.

Supprimer un établissement

La suppression est autorisée si aucun salarié n'a été affecté a 1'établissement.

@ Placer le curseur sur I'établissement a supprimer et cliquer sur le bouton Supprimer. Confirmer par
OK 2 la demande du programme.

Editer la liste des établissements

@ La liste des établissements étant affichée, valider Edition / Editer ou encore cliquer sur le bouton
Editer.
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Edition des établissements

Nature de '"&dition " Réduite

Etablizzemetts

De
A

) Détaillée

" Banques par établizzement

" Adresses de larganisme de cotisation
" Diganizmes par &tabliszement

& Hfentilations analytiques

[ Transfert

1 J Jeu d'eszai

1 J Jeu d'ezzai

Ok, Arnuler

Cing éditions sont proposées :

O édition Réduite : Code, Intitulé, Numéro SIREN, NIC, Code APE et Activité de chaque établisse-

ment,

U édition Détaillée : reproduit toutes les données saisies sur les onglets d'identification de I'établisse-

O 0 0 O

ment,

liste des Banques par établissement,

liste des Adresses de 1'organisme de cotisation auquel est affilié¢ I'établissement,
liste des Organismes par établissement,

liste des Ventilations analytiques (lorsque cette option est choisie, la case Transfert devient
accessible).

Sélectionner l'option souhaitée en cliquant sur 