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Composition du progicie

Votre progiciel est composé d'un boitier de rangement comprenant :
* le cédérom sur lequel est enregistré le programme,
* un guide d’installation,
* la documentation électronique, présente sur le cédérom.

Propriété & Usage

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

Tous droits réservés dans tous pays.

Logiciel original développé par Sage.

Documentation Sage.

Toute utilisation, a quelque titre que ce soit, non autorisée dans le cadre de la convention de

licence, est strictement interdite sous peine de sanctions pénales (Loi du 3 Juillet 1985, Art.
46).

Conformité & Mise en garde

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

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

Il estimportant, pour une utilisation slre 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
apportées a ces mises a jour.

La fiche Suggestion

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

Les noms de produits ou de sociétés, toute image, logo ou représentation visuelle mention-
nés dans ce document ne son utilisés que dans un but d’identification et peuvent constituer
des marques déposées par leurs propriétaires respectifs.

SAGE SAS - Société par Actions Simplifiée au capital social de 500.000 euros
Siege social : le Colisée I, 10 rue Fructidor 75834 Paris Cedex 17
R.C.S. Paris 313 966 129 - Code APE 5829C.
La société Sage est locataire gérante des sociétés Sage FDC, Euratec, Ciel, Adonix et XRT.
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Conventions typographiques

Le tableau ci-dessous présente les diverses conventions typographiques destinées a faciliter la recherche et
I’identification de certaines informations.

Convention Signification
X Ce symbole précede les textes sur lesquels nous souhaitons attirer
votre attention. Ces derniers apparaissent en caractéres gras et itali-
ques.
Exemgle Chaque fois que cela nous semblait nécessaire a la compréhension du

réle ou du maniement d’'une commande, nous avons complété sa des-
cription avec des exemple en italiques. Ces exemples sont présentés
précédés du titre exemple.

P Les remarques sont indiquées en italiques avec, dans la marge, une
petite coche. Ce sont des informations annexes a la fonction actuelle-
ment décrite. Ces remarques sont souvent de grande importance, ne
les négligez pas.

Cette barre horizontale, suivie d’un texte en caractéres grisés et itali-
Voir ques indique a quelle fonction, quelle autre partie du programme ou de
la documentation vous pouvez vous référer pour un complément
d’information.

Liens Ces caracteres verts et italiques indiquent une zone active dans le
document pdf. Cliquer sur cette zone fera apparaitre le paragraphe
dont il est fait mention dans un renvoi.

le fichier SETUP.EXE Les fichiers et les dossiers (ou répertoires) sont mentionnés en lettres
majuscules.

Ouvrir Chaque titre concernant la description d’'une fonction est suivi du che-

Fichier / Ouvrir min pour y parvenir : Menu / Sous-menu (s'il y a lieu) / Fonction.

Sélectionnez Tous Les choix que I'on peut faire dans les listes sont mentionnés en carac-
téres gras.

Libellé Les désignations des zones des fenétres sont précisées en caractéres

gras et italiques.

Menu Fichier | Ouvrir Dans le texte, le nom des menus et des fonctions est noté en caracte-
res italiques.

© Sage 2006 5



Convention Signification

I'onglet «Commentaires» Le nom des onglets, des volets et des fenétres est inscrit entre guille-
mets.
le bouton Annuler Le nom des boutons ainsi que celui des barres d’outils est remarqué

par une majuscule sur la premiére lettre.

© Sage 2006
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Ce guide a pour vocation de vous aider a démarrer le plus vite possible votre paie grace a des conseils d’uti-
lisation et a des pré-paramétrages du produit. Il vous présente de maniére synthétique les fonctions essen-
tielles de la Paie. Si toutefois vous désirez des informations plus détaillées sur une fonction, vous pouvez
vous référer au Manuel de référence Paies Pack / Pack +.

«Informations préalables a l'installation du logiciel», page 8

«Barre verticale», page 9

«Quelques définitionsy, page 16

«Lecon I — Installez et démarrez la Paiey, page 18

«Legon 2 — Créez votre sociétéy, page 33

«Legon 3 — Créez vos salariés», page 51

«Le¢on 4 — Créez des constantes et des rubriques / Paramétrer le plan de paie de votre société», page 66
«Legon 5 — Préparez un bulletin de paie», page 74

«Legon 6 — Editez un bulletin de paie», page 83

«Lecon 7 — Enregistrez définitivement les éléments de paie», page 85

«En conclusion», page 88
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Informations préalables a I'installation du logiciel

Avant de commencer la legon 1, nous vous conseillons de vous munir des informations suivantes :
O SIRET et code APE ou NAF, de votre société,
Le nom des comptes comptables auxiliaires de vos différents salariés,
Le nom des départements de votre société (ex : Direction générale, Direction commerciale...),
Le nom des catégories de personnel (ex : Employés, Cadres, Dirigeants...),
Le nom de la convention collective utilisée,
Les coordonnées personnelles et bancaires de vos salariés,

Les coordonnées de votre banque,

O 00 00 0 0O

Les coordonnées de votre expert comptable,

O Les coordonnées de vos caisses de cotisations (URSSAF, ASSEDIC...).

Ces informations vous seront demandées lors de la création de votre société et lors de la saisie des fiches
salariés.

Si vous avez fait 'acquisition d’une paie en réseau, reportez-vous au manuel de référence Paies
Pack / Pack +.

8 © Sage 2006
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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.

. Paie 100 f essai.prh E]@

Eichier  Edition  Listes  Gestion Etats  Annexes G.A Fenétre 7

D@ E S pead B B0 RRR | RER B

Gestion des salarés

U

Liste des salariés

4

Créer un salarié 'J

Traitements mensuels

Editions de paie

essal. prh W15.006 Awil2006 [ 2141/06 [ [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 :

© Sage 2006 9
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v (arandes Icdnes
Petites Icfnes

Mouveau groupe
Enlever un groupe
Renommer un groupe

Ajouter une fonckion. ..
Ajoukter un raccourdi, ..

Masquer la barre
Réinitialiser la barre

Wers le haut
Vers e bas

Grandes icbnes

Si ce choix est sélectionné, les icones de la barre verticale sont affichées en grande taille (32x32 pixels) ; le
nom de la fonction est affiché sous 1’icone.

Petites icbnes

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

Nouveau groupe

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

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

Enlever un groupe

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

© Sage 2006
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Le programme demande une confirmation avant de s'exécuter.

Renommer un 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 12.

Ajouter un raccourci...

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

Voir «Ajout d'un raccourci dans la barre verticaley, page 13.

Masquer la barre

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

Réinitialiser la barre

Cette fonction permet d'annuler les modifications apportées a la barre et de revenir a la barre verticale stan-
dard.

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

1
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Vers le bas / Vers le haut

Ces fonctions permettent de descendre ou monter un groupe dans la liste.

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.

Ajouter une fonction dans la barre verticale

= [} Gestion des salariés
i Liste des salarigs
Uiy Créer un salarié
= Préparation de la paie
Liste des constantes
Créer une constante
(& Liste des rubriques
Créer une rubrique
Liste des natures dheures
Créer une nature d'hewres
54 Liste des bulleting modéles
+- [l Gestion des 35 Heures
+ Traitements mensuels
+-[[@ Editions de paie
+ L_[i Traitements comptables
+ Traiternents annuels
+- (i) Générateur d'états

+ todules

ez

+_o

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

Pour ajouter une fonction :

O Déployez les fonctions disponibles dans 1'arbre de sélection grace a l'icone B,
U Cliquez sur l'intitulé de la fonction a ajouter

12 © Sage 2006
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U 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, placer le curseur sur

icéne et faites un clic droit. Dans le menu contextuel qui s’ouvre, utiliser les options Vers le haut et Vers le

bas.

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

Nous vous invitons a consulter votre programme pour connaitre toutes les possibilités offertes.

Ajout d'un raccourci dans la barre verticale

Pour ajouter des raccourcis dans la barre verticale, utilisez le Menu contextuel / Ajouter un raccourci.

Le programme affiche la fenétre Windows, d’ouverture d’un fichier.

Quvrir

-

Fiegarder dans

Mez documents
1écents

m'_:ﬂ‘

=
o]
o
=

L._

Mes documents

@

Poste de travail

Farvariz réseau

| 3 PM3sAARI

v © # i @-

1"-_"5 essai.prh
' PETP.PRH

(=) Diamant Jaune, SOCIETE
|essai SOCIETE
CIETATS

)=

CDIMPORTS

() Installation Poste Client
[ Installation Utilicsire Badgeuses
[CIMEWETATS
[CD)PETR.SOCIETE

[CDRsC

()5BASE

() TRANSFERT

([C)UBASE

(CHUTIL

" Diamant Jaune PRH

Mo du fichisr : |DiamantJaune.PF|H

Duprie ]

AP

]
[x]

Fichiers de type : | Fichiers Sage [*.PRH]

[
’ Annuler l
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La liste des fichiers de données de I’application apparait, sé¢lectionner celui souhaité puis cli-

quez sur le bouton Ouvrir.
N’importe quel type fichier peut étre sélectionné (exécutable, documents, données,...).

Les raccourcis sélectionnés sont identifiés, dans la barre verticale par :
U leur icone,
O les 35 premiers caractéres de 1’intitulé du fichier sélectionné.

Menu contextuel des fonctions et raccourcis de la barre verticale

Le menu contextuel accessible lorsque vous sélectionnez une fonction ou un raccourci de la barre verticale
vous permet de :

Supprimer de la barre verticale

Renommer la fonckion

Vers le haut
Vers |z bas

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.

Renommer la fonction

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

Propriétés

Cette fonction n’est active que lorsque I’icone d’un raccourci est sélectionnée. Elle affiche la fenétre Pro-
priété du raccourci sélectionnée.

© Sage 2006
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Exécution des raccourcis de la barre verticale
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 Quvert par est affichée afin de vous permettre
de sélectionner le programme a utiliser.

15
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Quelques définitions

16

DADS-U
La Déclaration Annuelle Des Salaires Unifiée (versés au cours de I’année) est une obligation pour tout em-

ployeur. Cette déclaration commune aux services administratifs des imp6ts et a ’'URSSAF doit étre trans-

16[‘

mise au centre de Transfert des Données Sociales avant le 1% Février.

DAS B ou DAS Bilatérale

Elle a les mémes objectifs déclaratifs que la DAS, mais elle ne s’applique qu’aux salariés dont les cotisa-
tions de « Sécurité Sociale » ne sont pas versées a I’'URSSAF, mais a d’autres organismes, telle la MSA
(Mutualité Sociale Agricole).

DUCS

La Déclaration Unique des Cotisations Sociales a pour objet d’homogénéiser en un format unique les dif-
férents types et modeles de déclaration exploités par les différents organismes sociaux ACOSS, UNEDIC,
MSA, ARRCO, AGIRC...

Cette édition traitée automatiquement remplace les différents bordereaux et évite ainsi une recopie manus-
crite des cotisations a déclarer. Ainsi, les organismes sociaux n’ont plus a envoyer leurs déclarations men-
suelles, trimestrielles ou annuelles de régularisation. C’est I’entreprise qui prend I’initiative de le faire.
Fiche ASSEDIC

C’est le document présenté par le salari¢ aux ASSEDIC pour faire valoir ses droits aprés avoir quitté la so-
ciété qui I’employait.

Heures complémentaires

Ce sont les heures effectuées par un salari¢ dans le cadre d’un contrat & temps partiel dans la limite de la
durée légale du travail (35 ou 39 heures). Ces heures ne donnent pas droit a une rémunération bonifiée.

Exemple : Heures comprises entre la 29°™ heure et 35°™ heure pour un contrat de 28 heures.

© Sage 2006
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Heures supplémentaires

Ce sont les heures effectuées par un salari¢ en supplément de la durée 1égale du travail (35 ou 39 heures).
Ces heures donnent droit a une bonification allant de 125 a 200 %.

© Sage 2006 17



Vos premiers pas dans la Paie

Lecon 1 - Installez et démarrez la Paie

Installation du programme sur un disque dur

Pour une premiére installation du programme et des fichiers exemples, vous devez disposer, sur votre disque
dur, d’un espace libre minimal de 100 Mo.

Microsoft Windows met a votre disposition deux méthodes pour installer un programme. Nous ne décrivons
ci-dessous que la méthode la plus usitée.

1. Avant de procéder a I’installation de la Paie, en cas de mise a jour, il est fortement conseillé de faire
une sauvegarde du répertoire programme et du répertoire des données de la Paie.

Si un autre programme est en fonctionnement, il serait préférable de 1’arréter.
2. Introduisez le CD dans le lecteur de CD Rom de votre ordinateur.

3. Cliquer sur le bouton Démarrer puis activer la commande Exécuter.

Tapez la commande d:\SETUP(ou E:\setup selon le nom du lecteur CD Rom) et validez en cliquant
sur OK. Vous pouvez utiliser le bouton Parcourir pour sélectionner le fichier SETUP.EXE qui se
trouve sur le CD Rom.

Exécuter

- Entrez le nom d'un programme, dossier, document ou d'une
'E ressource Internet, et Windows l'ouvrira pour vous.

>

Ouvrir ¢ | DuiSetup.exe v-

[ K 1 [ Annuler ] ’ Parcaurir. .,

Bienvenue

La premiére fenétre de Bienvenue apparait. Suivront une succession d’écrans pour faciliter
I’installation. Pour passer d’un écran au suivant tout en validant les saisies éventuellement réalisées, il suffit

en général de cliquer sur le bouton Suivant.

18 © Sage 2006
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Pour revenir a la fenétre précédente, cliquer sur le bouton Précédent. Pour annuler le pro-
cessus d’installation, cliquer sur Annuler.

Paie Sage - InstallShield Wizard -

Bienvenue dans InstallShield Wizard de Paie
Sage.

LlnstallShield(r) \wizard installera Paie Sage sur votre
ordinateur. Pour continuer, cliquez sur suivant,

Precedent [ Suivant » ] [ Annwler

La fenétre de la Paie Pack + affiche « Paie Pack + ».

Cliquez sur le bouton Suivant pour accéder a la fenétre de sélection du programme de paie
a installer.

X La présente « Prise en main » ne décrit pas l’installation réseau du programme Sage Paie.

Sélection du dossier d’installation
L’écran suivant vous indique dans quel répertoire le logiciel sera installé par défaut. (PROGRAM FI-

LES\PMSSAARI pour la Paie Pack et PROGRAM FILES\PMSSYBEL pour la Paie Pack +, sur la par-
tition C du disque dur).

© Sage 2006 19
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Paie Sage - InstallShield Wizard
Choizizzez 'emplacement cible %
Sélectionnez le dossier ol installer les fichiers. I - -

L'azsistant d'installation va installer Paie Sage dans le dossier suivant.

Pour installer dans ce dossier, cliquez sur Suivant, Pour installer dans un autre dossier,
cliquez sur Parcourir et sélectionnez un autre dossier,

Diozzier cible

C:\Program Files\PMSSA4R

[<Précédent ” Suivant » ] [ Anrwler ]

Si le répertoire de stockage proposé convient, cliquez sur le bouton Continuer.

Pour modifier 1'unité ou le répertoire de stockage, cliquez sur le bouton Parcourir. Dans la fenétre ainsi
ouverte, sélectionnez le chemin et le répertoire qui conviennent. Il est aussi possible de saisir directement
le nom du répertoire qui convient et, s’il n’existe pas, le programme d’installation proposera sa création. Le
bouton Réseau de la fenétre Sélection d’un dossier (bouton Parcourir) permet de déterminer une lettre et
un chemin d’acces a une ressource du réseau. La case a cocher Se reconnecter au démarrage permet de
rétablir, lors du démarrage de I’ordinateur, la connexion sur la ressource.

Une fois le répertoire d’installation défini, cliquez sur Suivant.

Identification

L’écran suivant sert a la saisie de la clé d’authenticité. Cette clé est composée de trois groupes de caractéres.
Elle doit étre tapée exactement comme elle vous a été fournie avec le programme et sa documentation.

Lors de la saisie de la clé d’authenticité, veillez a ne pas confondre Ia lettre | avec le chiffre 1 et la
lettre O avec le chiffre 0. Ce dernier est d’ailleurs distingué sur votre certificat grace a une barre qui
le traverse en diagonale (2).

© Sage 2006



Vos premiers pas dans la Paie

Paie Sage - InstallShield Wizard

Identification

Yewillez zaigin votre clé personnelle qui se trouve sur votre certificat d'authenticité. Cette clé est
la garantie que votre progiciel est un progiciel Sage authentique.

Cl& d'authenticité

[<Précédent ” Suivant » ] [ Anrwler ]

Lorsque la clé saisie est correcte, les options de la version ainsi que le numéro de série s’affichent dans la
fenétre.

Cliquez sur Suivant pour continuer I’installation. Le programme détecte s’il s’agit d’une premicre installa-
tion, ou bien s’il s’agit d’une mise a jour d’une version déja installée.

Si vous avez fait une erreur lors de la saisie de la clé d’authenticité, un message d’erreur vous le signalera.

-

—Installation erreur

L
\11) Attention, votre cié personnelle m'est pas correcte. Yeuilez saisiv scrupuleusement la clé renseignes sur votre certificat d'authenticicé |

11 faut alors modifier la valeur erronée.

Cliquez sur Suivant pour afficher les conditions générales d’utilisation.
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Paie Sage - InstallShield Wizard

Contrat de licence %

Lizez attentivernent le contrat de licence suivant. I - -

IMPORTAMT : Awant toute installation du progiciel 5age, vous devez avoir pris connaissance
et accepteé les Conditions Générales d'Utilization ci-dessous.

[Conditions Générales dUtilisation -
dez Progiciel: Sage =l

L utilization par le Client dez Progiciels entraine nécessairement gon acceptation des
présentes condiions. Sage France se iéserve le dioit de modifier unilatéralement les
dizpositions gui suivent, ainsi que celles du tanf applicable. Toute modification de ces
dizpozitions zera oppozable au Client dés za communication et cela par quelgue moyen

que ce sait,

Dans e cadre des prézentes « Progiciels » signifie un ensemble complet de programmes [

Si vous étes en désaccord avec les termes de ces Conditions Générales d'Utilization, Sage ne
vous concéde pas une licence sur le progiciel. Yous devez alors contacter votre revendeur
pour le retour de wotre progiciel en vue de zon remboursement.

< Précédent H Oui ] [ Haon

Si vous n’étes pas en accord avec elles, cliquez sur le bouton Non, ce qui vous fait quitter

I’installation.

Qui Cliquez sur le bouton Qui aprés avoir pris connaissance des conditions générales d’utilisa-

tion.

Type d’installation

L'utilisateur a le choix entre une installation Par défaut, Compacte ct Personnalisée.
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Paie Sage - InstallShield Wizard
Type dinstallation ﬂ .
Sélectionnez e type d'installation & exécuter. I ;'M

Vewillez sélectionner un type dinstallation.

(%) Campléte

Toutes les fonclionnalités du programme seront installées. [Mécessite le plus
d'espace dizque. |

() Personnalisée

Sélectionnez les fonctionnalités que wous ouhaitez installer. Conzeillé aux
utilizateurs expérnmentés.

< Précédent ” Suivant » ] [ Anrwler

Compleéte

C’est le mode d’installation usuel. La globalité du produit est installée, y compris le jeu d’essai. Il s’agit de
I’installation recommandée pour une utilisation courante, une premiére installation ou une mise a jour du
logiciel.

Personnalisée

Le choix est laissé a 1’utilisateur de sélectionner les fichiers qu’il veut installer. S’affiche alors une fenétre
supplémentaire vous permettant de sélectionner ou non certains composants du produit. Cochez ou déco-
chez les lignes selon vos besoins.

Cliquez sur le bouton d’option Compléte puis cliquez sur Suivant.

Information sur l'installation

Apres validation, la fenétre Information sur I’installation s’affiche, prenez connaissance des recomman-
dations indiquées :
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Paie Sage - InstallShield Wizard

Information zur l'installation %
l - T—

Wous venez d'acquérnr une icence d'utilization du progiciel 5age.

Afin de procéder & linstallation de votre progiciel dans les meilleures conditions, il vous
ezt indizpensable de zaizir les informations générales concermant valre entreprize.

Les réponses aux questions figurant sur la fiche de référencement sont nécessaires
aux traitements de vos demandes et sont destingées aus services internes de Sage
France et & seg partenaires commerciaus.

U droit d'accés et de rectification peut &tre miz eh oeuvre, Le client reconnait awvaoir
informeé les perzonnes dont il indique les coordonnées des droits susvizsés.

Si wouz ne zoubaitez pas gue ces informations zoient communiquées, merci de nous
lindiquer par courrier, [art.27 L7817 du 05/01./1973).

< Précédent H Suivant > ] [ Annuler

Cliquez sur Suivant.

Informations sur votre société

Les informations sur votre société se composent de 4 écrans qu’il est nécessaire de compléter le plus exac-
tement possible.

X Les données saisies dans le premier écran sont obligatoires afin que I’enregistrement du pro-
gramme puisse s’effectuer.
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Paie Sage - InstallShield Wizard
Informations sur volre société ﬂ i
Code clisnt DIADT Statut SaAL ™
Raison sociale 1* Diamant Jaune Raizon sociale 2 o
Adrezse 1 ® e de la Poursuite | Adresse 2
Code postal * FEE Wille * Pariz
Paps = FRAMCE
Téléphone * m41e62121 Télécopie * 41862201
SIRET * T4361643164643) N.aF. [APE]
Chiffre d'affaiies 015 3 0,74 ME ™
Effectif societé 6 &9 zalanés v
* renseighements obligatoires pour obtenir vobie code.
[ < Précédent ” Suivant » ] [ Annuler ]

Cette premiére page doit étre remplie complétement et exactement avec les informations concernant votre
société et en particulier ses numéros de téléphone. Ces mémes informations devront étre reportées sur la
fiche de garantie que vous renverrez a Sage pour recevoir votre code d’accés qui débridera définitivement

le programme.

Les numéros de Téléphone et Télécopie doivent étre saisis sans espaces.

Exemple de numéro de SIRET : 31396612900089

Cliquez sur le bouton Suivant (il ne devient disponible que lorsque toutes les zones obliga-
toires — marquées d’une étoile — ont été renseignées).
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Paie Sage - InstallShield Wizard

Informations sur volre société

|dentification du dingeant

wie [v] |ousy

Prémam Cécile

Ernail

|dentification de l'utilizateur

wie [v] [ouey

Prénom Cécile

Email Fonction Direction générale

InstallShield

[<Précédent [ Suivant> { [ Annuler ]

Cette deuxiéme page concerne plus spécialement le responsable de 1’entreprise ainsi que 1’utilisateur prin-
cipal du programme.

Saisissez leur qualité, nom, prénom et adresse E-mail, ainsi que la fonction de 'utilisateur du programme.

Cliquez sur le bouton Suivant.

La troisiéme page concerne 1’expert-comptable dont vous pourriez utiliser les services. Si tel est le cas, co-
chez la case Oui et remplissez les informations demandées.
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Paie Sage - InstallShield Wizard w

Informations sur volre société

Avez-vouz un espert comptable ?

@ 0u ) Man

Coordonnées de ['expert comptable

Raizon sociale 1 |

Raizon sociale 2 |

|
|
Adrezse 1 | |
Adresse 2 | |
Codepostl | |Vl | | Pays  [FRANCE |
Téléphone | Telscope | Emal | |
Code expert comptable Sage | |
InstallShield
< Précédent ][ Suivant » ] [ Annuler ]

Code expert comptable Sage
Cette zone sert a la saisie du code d’identification de I’expert comptable chez SAGE France.

Cliquez sur le bouton Suivant.
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Paie Sage - InstallShield Wizard

Informations sur volre société ‘

Ce progiciel vous a-t-il &t& recommandé par un établiszement bancaire ?

@ 0u ) Man
Coordonnées de ['&tablizzement bancaire

Raizon sociale 1

Raizon sociale 2

Adresze 1

Adresse 2

Code pogtal Wille

Pays FRAMCE Téléphone

[<Précédent ” Suivant » ] [ Anrwler ]

Le quatriéme écran demande la saisie des coordonnées de 1’établissement bancaire qui aurait pu vous con-
seiller dans I’acquisition du présent programme. Si tel est le cas, cochez la case Oui avant de compléter les
zones de saisie.

Cliquez sur le bouton Suivant.

La validation de ce dernier écran est suivie de 1’installation du programme.
L’installation avec succes est indiquée dans une derniére fenétre. Cliquez sur le bouton Terminer.

Conservez soigneusement le CD-rom en vue des mises a jour ultérieures.

Démarrage du programme
Cliquez sur le bouton Démarrer du bureau Windows, puis sélectionnez successivement :

1. E Programmes
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2. Sage 3
3. Paie 100 b
4. ou Paie ek GRHE00 b

5. l Paie Sage

Saisie du code d’acces

Cette fenétre vous prévient que le nombre d’accés au programme est limité tant que vous n’avez pas enre-
gistré le code d’acces qui libérera complétement le programme.

Ne confondez pas Code d’acces et Clé d’authenticité qui sont deux informations différentes mais nécessai-
res a l'utilisation du programme. La clé d’authenticité est une information qui correspond a la version du
programme et permet au programme d’installation de copier les fichiers qui correspondent a la version
acquise. Le Code d’acces est une information fournie par SAGE France, apres référencement de I'utilisa-
teur, qui permet de personnaliser le programme et d’éviter les copies illicites.

Le manuel Installation et Maintenance pour vous faire référencer, notamment via le bouton Référence-
ment.

Le message en bas de cette fenétre est important et vous rappelle le nombre d’accés qui vous restent avant
blocage du programme.
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Bienvenue chez Sage - Saisie de votre code

Le nombre d'utilization de vaotre progiciel est actuelement limité.
Il vous ezt indizpenzable de référencer vatre progiciel chez 5 age dés aujourd'hui afin
d'obtenir vaotre code. fnuler

Ce code vous permettra 'accés & wotre progiciel et & zon utiization conformament aux
conditions générales dutiization des progiciels Sage.

— Pour procéder au référencement de votre progiciel 5age.
cliguez sur le bouton "R éférencement’”.
“Wouz pouwez choizir le référencement sur le zite Intermet de
Sage France ou par courier en renzeignant la fiche de
référencement située dans le menu 4 propos de'' du menu
Aide.

Saizie du code... Wous tes en possession de votre code. Pour le saisir. cliquez

sur le bouton "5 aizie du code™.

Attention. il ne vous reste que 24 accés au programme Sage.
Pensez a saisir votre code !

Apres I’installation de votre Paie, vous ne disposez que de 30 acces au programme. 1 est

donc nécessaire de saisir votre code d’acces dés qu’il est en votre possession. Pour cela, cliquez sur le bou-
ton Saisie du code dans la fenétre suivante.

Code d'acces
W* de zérie . 82222241

Licence dutilization accordée &

Raizon zociale 1 : Diamant Jaune Annuler

Raizon sociale 2 :

Adresze 1 1 12 rue de la Poursuite

Adresse 2 :

Code poztal : 7E016 Wille . Parig

Pays : FRAMCE

SIRET 1436164316443 Télgphone: 01 41 66 21 A1
MWAF [APE] - Télécopie : 01 41 65 22 0

Attention ! |l ne yous reste plus que 24 accés au programme.
Veuillez entrer votre code :

Pour obtenir ce code, utiizez le bouton Référencement de 'écran précédent.

Ce code vous sera automatiguement communiqué par mail.
télécopie ou par courrier, sans intervention de votre part dés
réception de votre bon de garantie.

Saisissez votre code d’accés dans cette zone puis cliquez sur Ok.
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Identification de l'utilisateur

Le lancement du logiciel ouvre une fenétre Identification de I’utilisateur.

Identification de l'utilisateur

Logiciel onginal développé par SAGE

Code

[] Monopaste Pot de pasze [ ]
Date du jour
2111406 EI ‘ Cortinuer ‘ ‘ Quitter ‘

L’accés au logiciel est sécurisé, a chaque démarrage du programme, 1’ utilisateur devra saisir sur cette fenétre
son code d’acces et son mot de passe. Pour la Paie Pack et la Paie Pack +, le mot de passe SAGE a été at-
tribué par défaut au Superviseur pour lui permettre d’entrer dans le logiciel. Par mesure de sécurité, ce mot
de passe devra étre modifié.

Code
Saisissez le code d’acces qui a été attribué a 1’utilisateur. Lors de la premiére utilisation ne rien indiquer
dans cette zone.

Monoposte
Si le produit est installé sur réseau, la case a cocher Monoposte apparait. Celle-ci permet, malgré 1'installa-
tion sur réseau, d'utiliser le produit en monoposte.

Mot de passe

Saisissez le mot de passe attribu¢ a I’utilisateur (le programme effectue un contréle sur la graphie). Lors de
la premiére utilisation, saisissez SAGE en majuscules.

Cliquez sur le bouton Continuer.

Le code utilisateur vide correspond au superviseur et a par défaut le mot de passe SAGE. Pour garantir la
confidentialité des données de votre paie, il est impératif de modifier ce mot de passe.

Voir le menu Fichier / Utilitaires / Mot de passe du manuel de référence Paies Pack / Pack + / Pack + pour
SQL Server.
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Arrét du programme

Pour refermer le programme, sélectionnez la commande Fichier / Quitter.
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Lecon 2 - Créez votre société

] Lancez la création de votre société en cliquant sur le bouton Nouveau de la barre d’outils ou en sélec-
tionnant la commande Fichier / Nouveau.

La procédure d’initialisation se déclenche par ’affichage d’un premier écran d’enregistrement de la nou-

velle société.

Enregistrer sous

Erregistrer dans | (= PM5524R1

] © % = m@m-

|C7)Diamant Jaune, SOCIETE
[Chessai, SOCIETE
[CHETATS

CGEa

(CIIMPCRTS

|C7) Installation Poste Clisnt
[ Installation Ukilitsire Badgeuses
[CIMEWETATS
[CJ)PETP.SOCIETE

[CIRsC

(CT)SBASE

(L TRAMSFERT

[CIUBASE

CIUTIL

t, essai.prh

Mes documents
1écents

m'_:.\':l

=
)
)
=

L..

Mes documents

@

Poste de trawvail

Y PETP.PRH

Mom du fichier :

|Diamant Jaune PRH

Erieqistrer ]

<«

Favoris réseau | Type:

| Fichiers Sage [.PRH]

Arnuler l

Indiquez le nom de votre société.

Sélectionnez le répertoire ou sera stocké votre fichier de données, et indiquez son nom (1’extension du fi-

chier doit étre *.PRH).

Une société, en Paie Sage, est constituée d’un fichier « nom de la société.prh » et de deux répertoires nom-

més « noms de la société.société » et « nom de la société.duplicata » tous trois sont toujours au méme

niveau sur le disque.

Cliquez sur Enregistrer afin de lancer la création.

© Sage 2006
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Apres validation de la création de la nouvelle société, le programme propose 3 possibilités :
U Récupérer les éléments d’un plan de paie existant.

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

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

Initialisation d'une société “
1506
Bienvenue dans I'assistant d'initialisation de dossier

Pour créer une nowvelle sociéteé, vous avez trois possihilités
+ En partant dun plan de paie, et en cliquant sur le bounton [pareour],
vous potrvez sélectionner le plan de paie souhaité et récupérer les
pararétres de pale, constantes, nibrigues, caisses de cotisations et tables.
+ En choisissant de partiv dune société déja exastante, et en cliquant sur le
bouton [parcourny], vous porvez sélectionner le dossier dont wous
sonhaiter récupérer les éléments. Vous powvez aussi derander le transfert

de la modélisation corptahle.
¢ & partir d'ancun dossier, vous ne récupérez oue les constantes obligatoires
du plan de paie SAGE.
Création d'un dossier & partir
(3 d'un plan de paie Sage Avec modélization comptable

3 d'un plan de paie utilizateur
(%) dune société déjs existante
() d'aucun dossier

Parcaurir

SueEnl

Pour la création de cette 1°" société, nous choisissons 1’option qui consiste & transférer les données de la

société Jeu d’essai fournie en standard avec le programme.

Laisser I’option D’une société déja existante sélectionnée par défaut puis cochez la case Avec modélisa-
tion comptable.

Vous devez ensuite spécifier le nom de la société qui servira de modele en cliquant sur le bouton Parcourir.
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Quvrir

Regarder dans ; | | PMSS24R1 L:I €] T e E-
T =) Diamant Jaune, SOCIETE T essai.prh
[ E) [C3)essai. SOCIETE £ PETP.PRH
Mes documents  CZIETATS

1écents CiaEa

s [C)IMPCRTS
T -
L8 | ) Installation Poste Client

Bileai [ Installation Ukilitsire Badgeuses

[CIMEWETATS

: [CJ)PETP.SOCIETE
___] [CIRsC
Mes documents Ii._:' SHEoE
(L2 TRAMSFERT
[CIUBASE

ig UL
- T_", Diamant Jaune FRH

Poste de trawvail

—

Duawrir ]

Mom du fichier : |essai.prh iv]
]

Favariz réseau | Fichiers de type |Fi-:hiers Sage [“PRH] 6% ’ Anuler l

Sélectionnez la société¢ Essai.Prh. Puis cliquez sur Ouvrir.

Aprés validation de cette fenétre, le nom et I’emplacement de la société sélectionnée s’affichent a droite du
bouton Parcourir.

\/ Dans la Paie Sage, I'identification de votre société se fait dans les Parametres de paie et dans les Parame-
tres société (Menu Fichier / Paramétres).

Six pages écran vont se succéder pour la saisie des parameétres de paie de la société. Pour un démarrage
rapide de votre paie, nous vous conseillons de valider les écrans avec les valeurs proposées par défaut. La
société de référence Jeu d’essai contient des paramétrages standards susceptibles de s’appliquer a toutes les
sociétés.

Bien entendu, vous pouvez les visualiser ou les modifier ultérieurement par le menu Fichier / Parametres
/ Parametres de paie.
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Page 1 des parameétres de paie

36

Paramétres de Paie Page 1/6
Périodes
Début d'année . Fir d'année D écembre
Mais en cours Muoiz de cléture congés b ai
Année en cours 2006 Date du jour 2111408 EI

FParamétres de la paie

R égularization Plafond des abattenents T EO0.000

Rapport TE 4,000 Rapport TC 2,000

Suppreszion des salariés non présents en cléture annuelle

[] Report du reliquat des congés en ouverture Cléture journaligre

Gestion des historiques administratifs | Avec confirmation [v]

Traditionnellement, il s’agit du mois de mai, mais cette valeur peut étre modifiée.
Renseignez chaque zone de cet écran selon les spécificités de votre gestion.
Si vous démarrez votre paie en cours d’exercice, vous ne devez pas saisir le mois de démarrage sur la

zone Début d’année mais le premier mois de I'exercice de paie. Le mois de démarrage doit étre renseigné
sur la zone Mois en cours.

Passez a la page suivante en cliquant sur Suivant.
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Page 2 des parameétres de paie
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Type de bulletin par defaut
Duplicatas en édition de bulleting

Impression de l'entéte du bulletin de paie

Paiements | Acomptes

irement
Cheégue

Ezpéces

Parametres de Paie Page 2/6
Mombre maximum de rubriques composant
Ur bulletin salarié Cotizations a0 Brut et non-zoumizes a0
Ur bulletin modéle Caotizations a0 Brut et non-zoumizes a0
—

Edition de Bullsting

tois d'embauche incluz dans l'ancienneté

Sélectionnez le type de bulletin qui sera proposé par défaut lors de 1’édition des bulletins de paie.

Cette page concerne les tailles de constitution des bulletins de paie, leur mode d’impression, ainsi que les
modes de paiement en usage dans la société.

Passer a la page suivante en cliquant sur Page suivant.
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Page 3 des parameétres de paie

38

Onglet Fichiers de paie

Parameétres de Paie Page 3/6 @

Fichiers de paie | WModélisation comptable | Euro

Farmat des codes Car. complémentaires
|rkitulé Farmat Lahg. Cadrage Murn. Lettre AlphaM

D épartement |ARAA, 4 Gauche

Urité i § [ Geehs

Service ) 4 G;:he_ _

Catégarie LARAA 5 .- Gauche " ,

Etabliszament EEEE 4 Draite V

Salarié EEEE 4 D |v]

LEEntier ameigue | sLelte £ slshapumerigiie
Mombre de décimales
Constantes | 3 Mombres | 2 Bases | 2 Taux | 3 Montants | 2

Constante de type date : Format AdAaMbl) [ ] Numératation automatique des matricules

Paramétrez librement les codes de vos Etablissements, Départements, Unités, Services, Catégories de
personnel et Matricules salariés ainsi que ceux des comptes généraux, analytiques et auxiliaires que
vous utilisez.

Les types de caracteres utilisés sont :
- Alphabétiques (L),
- Numériques (E),

- Alphanumériques (A).
Vous pouvez garder les longueurs proposées par défaut dans le logiciel.

Exemple
Catégorie est codifiée avec un format défini sur EE (soit 2 caractéres numériques), vous pouvez donc créer
99 catégories différentes de salariés.
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Les informations de cette page permettent le paramétrage du nombre de décimales des éléments utilisés lors
des calculs de paie.

Onglet Modélisation comptable

Fichiers de paie | Modélization comptable | E

Format des codes Car. complémentaires
Intitul& Format Long. Cadrage Mum. Lettre slphah

Compte général EEEEEEEE g Gauche |w 1}

Compte ausliaire  |[AAAAAABA 8 Gauche |+

Compte analytiqus |A88A8884 i Gauche |+

E : Entier numénique L Lettre A Alphanumérngue

Collectif salaic 42100000 | |Personnel. Rémunérations dues
Général d'attente 47100000 Q Analytique d'attents Q
Farmat | Format Sage * | Longueur de la racine du compte collectif u

Renseignez correctement le format des comptes selon votre propre paramétrage comptable.

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

Renseignez les comptes utilisés par votre société.
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Onglet Euro

Fichiers de paie | Modélization comptable | Euro

Monnaies Code 150 Intitulé
Terue de paie EUR Euros
Equivalence FRF Francs
Parité B.55957 Maonnaie de catation

Centiéme

centiémes

certimes

ELR

Cet onglet vous permet de gérer un double affichage Euro/Franc sur certains états et bulletins de paie.

Passez a la page suivante en cliquant sur Page suivante.

40
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Page 4 des parameétres de paie

Parametres de Paie Page 4/6

(%) Heures travaillées

(") Hewres d'absence

() Heures supplémentaires
() Heures présence

Ajouter l[ Supprimer l

+. Constante Intituilé
+ PRESENCE Présence

Validez les informations proposées et cliquez sur Page suivante.

Nous vous conseillons de valider les informations de cette page pour un démarrage immédiat de votre paie.
Ces boutons option permettent de paramétrer les heures effectivement travaillées.

Pour une explication détaillée de ces éléments, vous pouvez vous référer au manuel de référence Paies
Pack / Pack + / Pack + pour SQL Server.

Voir «Edition de la fiche ASSEDIC», page 102.

Validez ces informations en passant directement a la page suivante.
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Page 5 des parameétres de paie

Parametres de Paie Page 5/6

Caleul & lenvers

1.

Bl SR

Fubrique de calcul pour la subragation

5, Subrogation

Zones libres du bulletin

RTT Acquis/mois CPTACOO E]
RTT Priz mois CPTPRIO E]

Etats administratits

0[]
0
0.
0l

#10(.)

Intermediaire | »
Intermédiaire | w

Intermédiaire | W

Validez les informations proposées et cliquez sur Page suivante.

[ Etatz administratifs

ASSEDIC, Maladie et Solde de tout compte.

Validez ces informations en passant directement a la page suivante.

42

] Ce bouton ouvre une fenétre de paramétrage des états administratifs Attestations
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Page 6 des parameéetres de paie

Parametres de Paie Page 6/6
Waleurs de baze & reporter aprés cléture
Code | Imtitulé | Report
CLm Curnul libre 1 [
CcLoz Cumwl libre 2 [m] -
CLO3 Curnul libre 3 [}
CLO4 Cumwl libre 4 [m]
CLOS Curnul libre 5 [}
CLOE Cumul libre B [m]
cLoz? Curnul libre 7 [m] v
Cumuls libres / Calculz
Curnulz libres Calcul
CLn Au début |
CcLoz Ay debut =
CLOZ Ay début hdl
CLo4 A début =]
CLOS Ay debut =
CLOE Au début - ||

Cette page permet la saisie rapide des valeurs de base des bulletins de paie.

Ces paramétres constituent une aide a la saisie des bulletins de paie, ils sont détaillés dans la legon 5 — Pré-
parez un bulletin de paie.

Permet le paramétrage de compteurs libres (cf. manuel de référence).
Cliquez sur pour valider les paramétres de paie et poursuivre la création de votre société.
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Parametres sociéte

Entéte du dossier

Coordonnées | DADS- || Contacts

Raizon sociale Diarnant Jaune
Caonfidentialité a

Adrezze 12, e de la Poursuite

Complément d'adrezze

niorn du dogzier

Code poztal 7ame

Bureau distributeur Pariz

Téléphane [1) m4EE2 2

Télex

Forme junidique SARL

Au Capital de 0
Etablizsement principal |1 E]
Fépertaire et

Code IMSEE commute

Commune | Paris

SIREM+MIC

Pays |FRa [ FRANCE
Téléphone [2]
Fax |01 4166 22 01

Effectif au 31412 0
3133612300003 AFPE/MAF 7664

C:\Program Files\PMSSAAR1NDiamant Jaune. PRH

| o Ok | [‘é’ Annuler l

Notez le nom et I’emplacement du fichier contenant les données de la société nouvellement créée.

Cette information est importante pour vos sauvegardes.

Renseignez la fiche signalétique de votre société ainsi que les onglets DADS-U et Contacts.

Cliquez ensuite sur pour valider les paramétres de la société et poursuivre la création.

Assistant de création de société

44

Apres saisie de I’entéte du dossier, 1’assistant de création de société s’affiche afin de poser les questions du
questionnaire de la société sélectionnée précédemment.
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Assistant de préparation des bulletins - Assistant de création de sociétéAssista ﬁ

[uele ezt la durde mensuelle collective du travail dans la socigté ?
| 152,0000

[uel est le nombre de jours de congés acquis par mois 7
[ 2.5000,

Bienwanue

[uel est le nbre d'heures & prendre en cpte par jour pour le décpte des congés 7

| 700y

[Date de signature de l'accord 35 heures 7

ns0z00 |

Si accord Aubryl, date d'entrée en vigueur de la réduction ?
MGENE

Cet assistant affiche les questions de type société : par défaut toutes les questions du Plan de Paie Sage sont
proposées.

Il y a autant de pages dans cet assistant que le nombre de questions I’exige.

Saisissez les différentes réponses, elles se déverseront dans les constantes ou rubriques paramétrées dans les
questions.

Cliquez sur le bouton Suivant pour afficher les autres pages de 1’assistant puis valider I'initialisation de la
société en fermant la fenétre.

Apreés cette saisie des données administratives de la société, nous allons procéder a la mise en place des élé-
ments structurels (Etablissements, Catégories,...) de votre société.

\/ Si vous souhaitez modifier une information saisie précédemment dans I'assistant de création de votre dos-
sier, vous pouvez le faire en allant dans les menus suivants :
- Menu Fichier / Parametres / Entéte dossier ;
- Menu Fichier / Parametres / Assistant société ;

- Menu Fichier / Parametres / Parametres de paie.
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Catégorie

v

Sage Paie Pack permet si on le souhaite de découper la société en entités (Département, Services, Unités,

Catégories). Vous pouvez les créer depuis la commande Listes / Organisations ou, directement depuis la
fiche de personnel.

I/ Liste des organisations u@ﬂ
| Départements || Services || Llnitésl Catégories
Code Intitulé
< | it ] 2]

Cliquez sur I’onglet Catégories.

Cliquez ensuite sur le bouton Créer de la barre d’outils pour obtenir 1’écran suivant :

I catégorie 1 =JOE3
Code 'I 1
Itkibuil& iEmpInyé&
Canvention l 02 : Mon cadre Il]
Statuts catégoriels : T
AGIRC - ARRCO |Dd : Mon cadre [ﬂ
Statut professionnel 0z E] emplopé
Ducs Etam |V
Formation professionnele | Emplopés |v
BTF Employe, technicien et agent de maitrize w
ETP - affiliation RCF 02: ETAM v
[« ok | [ B Annuler ] = Fio || o Gy

Renseignez I’intitulé de la catégorie puis cliquez sur Ok.
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Créez autant de catégories que nécessaire.

La création des départements, services, unités et des conventions collectives est strictement identique.

Pour les départements, services et unités ouvrez le menu Listes / Organisations.

Pour les conventions collectives, ouvrez le menu Listes / Conventions collectives.

Caisses de cotisations

© Sage 2006

v

Dans Sage Paie Pack, la notion de caisse concerne exclusivement les rubriques de cotisations. Les états
des cumuls par rubrique et par constante, ou encore la G.A. (Gestion Avancée) permettent d’obtenir I'équi-
valent des caisses de regroupement.

D’autre part, sous Sage Paie Pack, I'affectation comptable se fait au niveau de la modélisation comptable,
comme vous le verrez dans la legon 2 de la deuxieme partie.

Pour créer vos caisses de cotisations, ouvrez le menu Listes / Caisses de cotisations et cliquez sur le bouton

Créer.

. Caisse de cotisations

B

Adiesse | Paramétres DUCS || Gestion DUCS | Paiement//CPa |

Code ljl

Intitulé sbrégé |

| Modiiésle 29,1108 |2

Intitulé |

Correspondance

N* d affiation | |

Adrezze |

Complérent |

Code postal l:l

Commune | |

Buraau

Téléphone (1)

| Téléphore (2) | |

Télex

| Fax | |

Cantact

e | |

Mél

IRCANTELC

Périodicité de versement

|
e [+

|2 Aonder | o Pric |[= Guw
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Dans un premier temps, renseignez le Code et |’ Intitulé.

Voir pour plus d’informations, la partie consacrée a cette fonction dans le manuel de référence Paies Pack
/ Pack + / Pack + pour SQL Server.

Etablissement

Dans la société nouvellement créée, sélectionnez la commande Listes / Etablissements. Double-cliquez sur
I’établissement présent dans la liste. La fenétre suivante apparait :

. Etablissement - 1 Diamant Jaune g
Etablissement | Paramities DADS | Divers
Code |1 R aizon sociale Diamant J aune
Corwention E]
Activité Code APE/MAF 7664
N* SIRET 313966129 0ooos N* M54
Code URSSAF Code CRAM Bangues ] [ Caizzes
Adresse établiszement | Adiesse organisme | Service de santé au travai
Contact =
Adresze |12, e de la Poursuite
Code pogtal 7516 Commune Pariz
Bureau distributewr Pariz Code INSEE commute
Téléphane [1] 41662121 Téléphone (2]
Fax 4166220 Télex
Code Pays FRA. [ FRAMCE
[ o 0k, l [ B Annuler ] = Préc ] [ = Suiv.

Créez vos banques.

Renseignez les zones de votre établissement principal sur les trois onglets Etablissement, Paramétres
DADS et Divers.
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Etablizsement | Paramétres DADS | Divers

Moiz de cléture des congés Socigté - Elections Prudhomales

Accident Travail | pADS

Caz | Code risquel Taus AT, |Seu:tic-n A.Tl Code bureau

0,00 [~
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00 v

e e E R A T o

Ivﬁ’ Ok, l [‘@ Arinuler ] [<::- Préc. ] [c:> Suiv.

Indiquez les différents taux d’accident du travail.

Etablizsement | Paramétres DADS | Divers

Commande de titres restaurant

Code client Code point de livraizon

Maouverments de perzonnel

Wombre de travaillaurs intérimaires 0
Effectifs du mois en cours - Hommes 0 - Femmes a
Mouvements du mois en cours - Entrées 0 - Sorties 0

Effectifs zur l'année

Moz | Hommesl Femmesl Entrées | Sarties
Jarwier 1} 1} 0 0)m
F&vrier a a 1] a
b ars 1} 1} 0 0]
Al 1] 1] 0 1]
b ai 0 0 0 0
Juin a a 1] e
o Ok, l [‘@ Arinuler < Prec ] [c:> Suiv.
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Voir pour plus de d’informations, la méme commande dans le manuel de référence Paies Pack / Pack + /
Pack + pour SQL Server.

Cliquez sur OK pour valider la saisie.
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Lecon 3 - Créez vos salariés

Avant de procéder a la création de vos salariés, assurez vous d’avoir les éléments suivants en votre
possession :

U Le nom des comptes comptables auxiliaires de vos différents salariés.

U Les coordonnées personnelles et bancaires de vos salariés (numéro de sécurité sociale...).

Créez une fiche de personnel

La création d’une fiche de personnel compléte (10 pages) est présentée ci-apres. Il est possible de laisser
certains renseignements en attente et de compléter la fiche par la suite.

Activez le menu Listes / Fiches de personnel et cliquez sur I’icone de création .

Page Etat civil

La page Etat civil est composée de deux parties : Etat civil et Immatriculation.
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Salarié absent

Etat civil
Fatricule 1 Badge Code confidentialité 0
Civilité /Mo Monsieur s | Fontaine

Mom de jeune fille

Prénams Fiere
Prénom d'usage  Fiens Surmom
Situation familiale | Mané(e] | Mombre d'enfants 1 [ MNon connu

dant 1 rtenseignéls) it Enfants...
Imnirnatriculation
[ate de naiszance 0/ /62 EI Date connue | Dépatement 32 | Code Paps FRA E]
Cammune TauULOmM Code commune [ou Pays] 137
1 ationalité ] [ZI Francaize

M* Carte de s&jour / Travail
M*® de 5écunté Sociale 1620183137001 a2 Date despiration Iy EI
Délivrée par
E-pd il &
[ o Ok ] [‘@ Annuler ]

Renseignez chaque zone selon vos propres données salariés. Pour passer d’une zone a I’autre, utilisez la tou-
che TABULATION.

Saisir successivement les informations demandées puis cliquez sur la page Coordonnées.

Page Coordonnées

La page Coordonnées est composée de quatre parties : Adresse principale, Adresse secondaire, Banques
et Paiement.
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Adrezze

Adresse 1 rue de Chazelles

Complément

Code poztal e Commune — PARIS
Bureau distibuteur  PARIS

Code Pays FRA [ FRAMNCE

Premigre bangue du salarié | Seconde banque

Bahgue Guichet Compte Clé Libellé du compte

M FOMTAINE Piemre

Mom de la bangue

Mom du guichet
Banque de 'établizzement paveur
1é&re Bangue W
Bangue  Guichet Compte

[ 2

Ok H‘@ Annuler ]

Page Poste

Cl

&

Adrezze sur le bulletin

Code IMSEE commune

Tel

0146852121

Adressze secondaire...

Paierment

3 | Banguei L%

Répartition
0.000

Sur

tMode de paiement

Yirement
Chéque
Ezpéces

[<:: Préc. ][-::> Suiv. ]

Renseignez les différentes zones de cet écran puis cliquez sur la page Poste.

La page Poste est composée de quatre parties : Entrée, Sortie, Poste et Ancienneté.
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54

Ertrée Ancienneté
[Date d'embauche 01/01490 EI [rate d'ancienneté 01,/01.90 E‘ Dang la société ;

Date d'entrée danz la profession  |01./01./90 E‘ Eh Moz 192,000
Tupe d'entrée EM E] Embauche Er annees UL
Etablizsement 1 E] D atz la profession ;

Date d'entrée dans I'établizzement |01401./30 E‘ I 192000

Sortie
Date de départ 4 EI Date de sortie de ['Etablissement | 2 ¢ E‘

titif du départ Anciennetés. .

Poste
L épartemeat DG E] Direction Genéral
. D ate de début
Service [;] —
Uriite DG [;] Direction générale 0140130 lE‘
Catégarie ] E] Dirigeant Date de fin
Planning anruel | Q = lE‘
[ Lieu de travail autre que '&tabliszement
[ o 0k, ] [ & Annuler l

L'ancienneté du salarié en nombre de mois et en nombre d'années est déterminée automatiquement par le
programme en fonction de la date d'ancienneté du salarié.

Les zones Département, Service, Unité et Catégorie sont vides a 1’origine. Sélectionnez les départe-
ments, services, unités et catégories créés a la lecon précédente.

Par exemple pour la sélection d’un département, cliquez sur le bouton zoom E] Une nouvelle fenétre ap-
parait avec la liste des départements créés. Sélectionnez un département puis cliquez sur le bouton Sélec-

tionner .

Renseignez les informations sur le salarié concernant son lieu de travail.

La législation impose 1’affichage sur le bulletin de paie de la classification du salarié. Nous vous invitons a
renseigner les zones de cette page, puis a passer a la page Contrat.
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Page Contrat

La page Contrat est composée de trois parties : Contrat de travail, Emploi et Statut.

Corvention collective 001 E] C.CH. des entreprizes de batiment [Ouwriers) +10 zalaniés

Cantrat de travai

Mature du contrat ol [ Cortrat & durée indéteminée
Date de début 01/m/90 [ Datedefin | /7 |5
Fir périnde d'eszai 4 EI
Emploi Claszification
Emnplai 10 []  |Dirigeant
o [RIE-E 33
Qualification D.G.
Indice
Code INSEE emplois ~ ADMGEN3727 [..] |373s
Salaire ririma 3500,000 Coefficient 270
Statut
L CONWEMTIOMN 01 : Cadre ~
Statuts catégoriels :
AGIRC - ARRCO | 1 : Cadre [articles 4 et 4 biz) v
Statut professionnel 13 Q diigeant
Catégorie DUCS Cadre v
[ Muméros de rattachement. . l [ Contrats de prévoyance. .
[ o Ok ] [@ Annuler ]

Renseignez les différentes zones de cet écran puis cliquez sur la page Paie.

Page Paie

La page Paie est composée de 5 parties : Salaire, Congés, Repos compensateur, Dernier enregistrement
et Droit individuel a la formation.
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[ Mise en sommeil Paie en cours : du au - Demiére cliture :

Salaire
Bulletin modéle 10[..] Diigeant Type | Mensusl hd
S alaire de base 4268,5720 E] Salaire moyen | 42685720 E]
Salaire de base annuel 0.0000 pour | 0,00 mois
Horaire HORAISOC E] R égularization syztématique
Horaire hebdomadaire 35,0000 E]
Caractéristiques de ['activité 01 : temps plein w

Congés

Acquis Brut congés Cléture des congés Etablissement -

Période précédents 30,0000 554914100 Feste & prendre 20,0000
Période en cours 125000 234771400 Mombre de samedis pris | 3
Drait supplémentaire 00000 Périodes d'arét...

Repos compensateur Dernier enregistrement

Heures acquizes 00000 Feuille de temps

Crrait Individuel & la Formation :
Heures restantes dans le cadre du DIF 0.0000

[ o Ok ] [@ Annuler ]

Un bulletin modéle est un plan de paie « type » pouvant s’appliquer a un ensemble de salariés. Il est cons-
titué de tous les éléments qui alimentent un bulletin salarié¢. Cliquez sur le bouton zoom et sélectionnez dans
la liste proposée par le programme, le bulletin modéle correspondant au salarié en cours de création.
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Liste des Bulletins modéles
Code | Intitulé Type zalaire Haraire

1 Employé mensuel Mensuel HORAISOC

b Cadre mensuel M enzuel HORAISOC
10" Dinigeant Menzuel HORAISOC
15 BulletinV.R.P M enzsuel HORAISOC
26 Employés zones franches Mensuel HORAISOC
27 Cadres zones franches tenzLel HORAISOC
35 Contrat apprenti Mensuel FRESEMCE

@ O &4

La sélection d’un bulletin modele renseigne par défaut les zones Type et Horaire. Modifiez les le cas
échéant. Les zones Derniére période de paie, Derniére cléture, Dernier enregistrement sont renseignées
automatiquement par le programme. Elles ne sont pas modifiables.

Pour un calcul correct des bulletins de paie, renseignez obligatoirement les zones Salaire de base
et Horaire.

HORAISOC reprend I’horaire 1égal collectif en usage dans votre entreprise. Par défaut, il est égal a 151,67
heures. Si vous appliquez un autre horaire que 151,67 heures, vous pouvez modifier le paramétrage de cette
constante.

Voir «Legon 5 — Paramétrez différents types de constantes et de rubriquesy, page 168.

Nous vous conseillons de laisser cochée la zone Régularisation systématique.

Renseignez les zones avec les valeurs individuelles de congés, acquises antérieurement a la mise en place
de la Paie. Par la suite, ces zones seront alimentées automatiquement par le programme.

Renseignez les différentes zones de cet écran puis cliquez sur la page DADS-U.
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Page DADS-U

La page DADS-U est composée de quatre parties : Informations DADS, Modalité de prise en charge des
frais professionnels, Déduction supplémentaire, Changement de situation particulier, IRCANTEC et

Taxe sur les salaires.

Informations DADS
Taux Accident du Travai ler |+

Régime de base obligatoire | 200 E]

Tauxa.T.

Fiégime général

Décalage de pais 01 : Sanz décalage de la paie v

Mois de plus de B0 heures Aucun ] [année précédente | Aucun Il ]

Durée de travail temps partiel 0 E] [ ] Rémunéré & la tache
LIrité de durée de travai Rémunére au paurboire

01 : Heures en centigmes w
- [ Travvail & I'€tranger

Emplois multiples [ Travail frontalier

01 : Urique il
todalité de prize en charge des frais professionnels IRCAMTEL

[ Frais prafessionnels Plafond Sécurnité Sociale

Murména d'affiliation au FHMC
[ Autres rembawrsements

Déduction supplémentaire Tare zur lez zalaires

Taux 0000  Option Etablizzement agglomérant

Changement de situation particulier

& Tauxa ...

]

Fiotif E]

l @Iectinm prud'homale&] ’ Autrez DADS. ]

[ o Ok ] "@ Annuler ]

Les informations demandées sont nécessaires a la production de la Déclaration Annuelle Des Salaires Uni-

fiée.
L'utilisateur ne devra pas oublier de les saisir pour chaque salarié.

Les informations a saisir concernent l'exercice de paie tout entier.

en charge appliquées a ce salarié.

58

Si le salarié a des frais professionnels, cochez la case Frais professionnels, puis les modalités de prise
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Si le salarié a des dépenses autres que des Frais professionnels, cochez la case Autres remboursements
pour déclarer les remboursements dus au salarié.

Renseignez les autres zones de la page puis passez a la page Administratif.

Page Administratif

La page Administratif est composée de 6 parties : Service de santé au travail, Accident du travail, Mul-
ti-employeurs, Comptabilité, Epargne salariale et Organisme de cotisations.

Service de zanté au travail

-

Yisite médicale = I EI Aplitude | Apte V D ate inaptitude
Mb. d'examens clinigues 0 Reclassement | Non reclassé |
M aladie profezsionnelle -
[ Travailleur handicapé Taux dinvalidité 0.aa

Deébut COTOREP Fin COTOREP Catégorie COTOREP

Accident du travai
[ Asccident du travail Date de l'accident Iél De type

Incapacité Taux de gravité 0.aa

ol

Fulti-employeurs
Mombre d'employeurs 0 dont 0 renzeigne(s] [IMon conmu [ Multi-employeurs. .

Comptabilité
[] Cade bénéficiaire AS5EDIC

Compte ausiiaire FONT 001 [o) FOMTAINE Pierre Drganisme d cotisations

Collectif associé 42100000 [de I'établiszement]

Epargne zalariale Adresse &ditée sur le bullstin
|dentifiant 1620183137001 az [ Résident fizcal [ Soumis C5G Principale v
[ o Ok, ] ’ P Annuler ]

Si vous gérez une comptabilité auxiliaire, indiquez pour chaque salari¢, son compte auxiliaire.

Pour cela, cliquez sur [Z] puis sur (créer) afin d’obtenir I’écran suivant :
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Compte auxiliaire
Compte FOMTO0M
Ititulé FONTAIME Pierre
Collectif azsocié 42100000 [

Perzonnel. Bémunérations duss

| [ o Ok, ] [ P Annuler ]

Renseignez le numéro du compte comptable ainsi que son intitulé puis cliquez sur OK.

Pour sélectionner le compte auxiliaire nouvellement créé, cliquez sur le bouton Sélectionner sur la fe-
nétre suivante :

Liste des comptes auxiliaires
Compte Intitulé
FORTOO7 FOMTAIME Pieme

o @ & ¥

Saisir successivement les informations demandées puis cliquez sur la page BTP.
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Page BTP

Cette page est accessible pour les sociétés de type BTP (case cochée dans les paramétres de paie). Elle est
composée de 4 parties : Profession, Cotisation aux caisses de retraites, Convention nationale PGN et
DADS-U.

Profeszion
Date d'embauche 01/ 430 Taux d'activité des salariés & temps partiel 0
Etablissement 1
Catéqgorie professionnelle Emplayé, technicien et agent de maitrise v
Qualification professionnells E]

Cotization aus caizzes de retraites

[ cadre [CJETAM [] Ouwvrier CHRO / Pro BTP [ Ourvrier autre caisse

Carvention nationale PGH

[+ alidation Qualigaz Date d'obtention Iél [ Synchionisation Multi Devis

Dabs-U

Statut cotizant 90 Wi cotizatt CF ni cotizant BTP v

Clagsification - qualification [

M tier [

Mature de la période de travail E]

Code tupe affiliation retraite complémentairs et prévaonance 02:ETAM 7

[ o Ok ] [ B Annuler ] [ &= Préc. ] [ < Suiv. l

Saisir successivement les informations demandées puis cliquez sur la page Compétences.

Page Compétences

La page Compétences est composée de 5 parties : Langues, Diplomes, Permis de conduire, Caisse Na-
tionale des Barreaux Francais (CNBF) et Formation professionnelle continue.
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Langues

Diplémes
Diplme Date d'obtention rl—j) Diplémes
Ecale Mornbre de diplérmes 0

Permiz de conduire

Catégorie Drate d'obtention _
Muméro Date d'expiration
Mombre de permis a

Caisze Mationale des Bareaus Francaiz [CHEF]

Code de la classe d'extension 01 : Clasze 1 v Obligations militaires...

Formation profeszsionnells continue

Date du dernier entretien professionnel I Iil

[ o Ok ] [@ Annuler ] [C:v Préc. H-::> S,

Cette page présente des données personnelles du salarié comme la pratique de langues étrangeres, les permis
de conduire, les diplomes, la CNBF et la derniére formation professionnelle.

Saisir successivement les informations demandées puis cliquez sur la page Complément.

Page Complément

La page Complément permet de gérer les réponses aux questions salariés.
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Code Imtitulé Réponze

SaL0om Date de notification du icenciement

Walewr

[V? Ok H‘@ Annuler l [<::v Préc. ”-::> Sui. l

Pour saisir une information, un double-clic sur la ligne de la question affiche la fenétre adéquate.

Assistant salarié 1 Fontaine Pierre - SAL0OO1

D ate de naotification du icencisment 7

Fiéponze

Date I =
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Réponse

Cette zone varie selon le type de question (Choix, Non/Oui, Valeur ou Date). Saisir la réponse a la ques-
tion.

& _Précedent ] [ = Suivant ] Les boutons Précédent et Suivant permettent de passer a la question pré-

cédente ou suivante de la liste.

Cliquez sur Terminer pour valider I’ensemble des réponses saisies. Elles s’affichent dans la colonne Répon-
se de la page Complément.

Page Libre

Beaucoup d'entreprises souhaitent gérer des données individuelles non prévues dans la base de données du
logiciel.

Ces données individuelles étant différentes selon les entreprises, cet page propose deux sous-onglets Infor-
mations libres et Autres.

O Onglet Informations libres : zones libres de type montant, date et textes,

O Onglet Autres : zones libres de type taux, fourchettes de dates et commentaire,
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Infarmations ibres | Aubres

Montants
MM TLIEDT Mb pers & charge [ zaisie | . 0.00
MMTLIBOZ2 Mt tatal de la saisie 0,00
Dates
DATELIBO 1&re date libre i EI
DATELIBOZ 2eme date libre I EI
DATELIBOZ  3&me date libre A EI
DATELIBO4 4&me date libre fd EI
Textes
T20LB0 Ter texte libre [(20]
T20LIBOZ 2&me texte libre [20]
T20LIBO3 3eme texte libre [20)
T10LIBOT Ter tewte libre [10)
Ti0LBO2 2eme texte libre [10]

T100IB03 J&me texte libre [10)
T10LIBO4 dé&me texte libre [10]
T10LIBOS Beme texte libre [10]

Ces zones libres considérées comme des constantes individuelles permettent de personnaliser la gestion ad-
ministrative du personnel.

Voir le manuel de référence Paies Pack / Pack + / Pack + pour SQL Server pour plus d’informations sur
ces zones libres.

La création de votre 1¢
nant soit :

salarié est maintenant terminée, validez votre saisie par OK. Vous pouvez mainte-

U Poursuivre par la création de vos autres salariés ; par exemple vous pouvez créer un deuxiéme
salari¢ : M. DUPOND David.

U Passer a la lecon suivante concernant les constantes et les rubriques.

Une fois toutes les saisies réalisées sur la fiche de personnel, validez la fiche en cliquant sur OK.
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Lecon 4 - Créez des constantes et des rubriques / Paramétrer le plan de paie
de votre société

Les constantes sont les paramétres qui composent les rubriques de paie, les rubriques de paie sont quant a
elles les éléments constitutifs du bulletin de paie. Afin de vous familiariser avec cette notion de constante
et de rubrique, nous allons étudier le paramétrage d’une constante et d’une rubrique fournies dans le logi-
ciel.

Cette legcon n’a pas pour vocation de vous présenter 'ensemble du processus de création d’une constante
et d’une rubrique.

Voir «Exploiter les fonctions avancéesy, page 89. Elle est aussi détaillée dans le manuel de référence élec-
tronique Paies Pack / Pack +.

Pour automatiser les rubriques, Sage Paie Pack utilise des constantes (les 11 types de constantes seront
détaillés dans la deuxieme partie du manuel).

Vous remarquerez ainsi que Sage Paie Pack ne permet pas d’avoir une part patronale sur les rubriques de
brut et non soumise. Pour les rubriques de cotisation, la base est commune pour les parts salariale et patro-
nale. Par conséquent, si ces dernieres sont différentes, il faudra créer deux rubriques séparées.

Paramétrage de la constante HORAISOC (Horaire de la société)

66

Définition de la constante HORAISOC

La constante HORAISOC est une constante de type valeur qui permet d’indiquer la valeur de 1’horaire col-
lectif de la société.

Paramétrage de la constante HORAISOC

Ouvrez le menu Listes / Constantes ou cliquez sur le bouton Constantes @

La liste des constantes apparait :
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. Liste des constantes

BEX]

Touwt |755 | 555 | DIF FORMA | GMP | 353 | 35H | FT GT ALitre
Code Intitulé Type Mémo | Walewr
HORAIRE Haraire Prédéfini S
HORAIRETES  horaire de référence = 169 " aleur HaR 165,000 B
HOR&AIREF Horaire de référence avant RTT Caleul 35H
HORAISOC Haraire sociate Y aleur HOR HORMOIS
HORAISOCTP  Horaire société temps partiels Calcul HOR
HORAITP3S  Horaire zociété Tps part. RTT Calzul HOR
HORAITP3S  Horaire société Tps part. 39 h Calcul HOR
HORHEBDO  Haraire hebdomadaire Prédéfini
HORMENS3S  Horaire mensuel 35 heures Calcul 35H
HORMOIS Horaire menzuel société Caleul HOR
HORSEMAIME Haraire hebdomadaire société W aleur HaR 35,000
HRESSALAM  Heures travaillées cadre an. Rubrique GMP |
HRESSTEAM  Haraire collectf cadre at. Rubrique GMP v
Double-cliquez sur la constante HORAISOC.
La fenétre de paramétrage de la constante est la suivante :
B Saisie d'une constante - Valeur - g mE <
Code HOR&ISOC Intitule | Horaire société Mémo HOR
Date  28/01/03 |2
HORA&ISOC = HORMOIS [
[ o Ok l ’ P Annuler ] l Date d'effet ] [ Historigues ] l & Préc ] [ = Suiv.

Paramétrage constitué uniquement d’un code, d’un intitulé et d’une valeur.
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Cliquez sur OK, nous allons maintenant examiner la rubrique Salaire mensuel.

Paramétrage de la rubrique Salaire mensuel

68

Définition de la rubrique Salaire mensuel

La rubrique Salaire mensuel est une des rubriques principales d’un bulletin de paie. C’est I’élément de dé-

part du calcul du bulletin de paie.

Le logiciel Paie, vous propose un certain nombre de rubriques standards qui vous permettront de créer vos
propres bulletins de paie sans aucun paramétrage spécifique a effectuer.

La rubrique Salaire mensuel est constituée de la valeur de la constante SALBASE.

Paramétrage de la rubrique Salaire mensuel

Ouvrez le menu Listes / Rubriques ou cliquez sur le bouton Rubriques .

La liste des rubriques apparait :

'Liste des rubriques

= @] Taoutes les mbriques
iy de brut
=] ﬂ de cotization
E% 1 URSSAF
E% 2A55EDIC
EE AARRCO
ﬁ% 4 AGIRC
@ 5 Prévoyance

&y G Etat

& BAPEC
@Y non soumises

(& 7 Groups AGIRC|

SEX)
Tout | URSSA | ASSED | RET | FREY | AFFR | PRIME | FPROF | ZFU | FORMA | sute
Code | Intitulé Tupe Formule M émo
1 Catégorie = cadre Brut Maontant priz tel quel GMP A
2 Heures triavaillées Cadres Brut Montant pris tel quel GMP
3 Heures société Bt Mantant priz tel quel GHP
4 Date dimplantation en ZFL Brut Montant priz tel quel
5 Date de transtert en ZFU Brut Montant priz tel quel ZFU
8 Mbjrz abs non remun. apprenti Brut Maontant priz tel quel APPR
10 Salaire mensuel Brut Montant pris tel quel SaLAl
12 Complémmt différentiel zalaire Bt Mantant priz tel quel 35H
13 Complémt différentiel salaire Brut Montant priz tel quel 35H
20 Salaire menzuel %.R.P. Brut Montant priz tel quel Salal
21 Salaire de référence Birut Mambre » Baze sl
22 Mbjrz maladie Brut Mombre = Baze MaL =
{ : o L T WP Rppppe | Py B 3 mbkih n.l.:l. Aloocboe .. Meaon l"lnllh. >
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Double-cliquez sur la rubrique Salaire mensuel.

La fenétre de paramétrage de la rubrique apparait :

[ Rubriques - 10 Salaire mensuel g [

Rubriques | Eléments constitutifs | Associations | Etats administratifs | Paramétres DADS

Code 10 M Emo SALAl Modifige le |27/10/03 lﬁl
Comespondance 10 Libellé Salaire mensuel

Fropriétés Subrogation et Maintien de salaire

En activité [] Exclue de la garantie du net & payer

Imprimable . Fappel des salaires
tois de cliture _ [ Régularization

3 Ok H@ Annuler l &= Préc. ][-::> Suiv.
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. Eléments constitutifs - 10 Salaire mensuel g

Rubriques | Eléments constitutifs | Aseociations | Etats administratifs | Paramétres DADS

Farmule tontant priz tel quel v tdontant Gain v
Farmule
Marnbre Baze Taus [%) Mantant
Part
salarialz 0.00 0.00 0,000 | | |SALBASE E]
Repart |
Imprezsion
S aisie

Edition du montant dans la monnaie d'équivalence

lv."’ Ok H@ Annuler l [C:- Préc. ][-::> S, l

Ces zones indiquent que la valeur de la rubrique résulte directement de la formule et qu’elle ne constitue
pas une retenue pour le salarié mais un gain.

Dans cet écran, nous visualisons bien que la rubrique résulte directement de la valeur de la constante SAL-
BASE sans aucune modification. Elle reprend la valeur du salaire saisi dans le sous-onglet Salaire de la

fiche de personnel.

Par cette rubrique ainsi paramétrée, le logiciel pourra retrouver le salaire de base de chaque salarié sans que
vous ayez a le saisir de nouveau.

Apres avoir découvert les éléments constitutifs d’un bulletin de paie, nous allons maintenant aborder sa
construction.
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Paramétrer votre plan de paie

© Sage 2006

Définition des profils de paie

Les bulletins mode¢les correspondent a des profils de paie : il s’agit d’un ensemble de rubriques de paie né-
cessaire a la constitution des bulletins de paie d’une population de salariés soumis aux mémes régles de paie.

Il est conseillé de créer autant de bulletins modéles qu’il y a de profils de paie différents dans votre société.

Lors de la création de votre dossier, plusieurs bulletins modeles sont automatiquement proposés. Nous al-
lons modifier le bulletin modé¢le Employé mensuel.

Ouvrez le menu Gestion / Bulletins modéles, 1a liste des bulletins modéles apparait :

. Liste des Bulletins modéles

BEX]

Code | Intitulé Type zalaire Horaire

1 Employe mensuel Mensuel HORAISOC

5 Cadre menzuel Fenzuel HORa&ISOC
10 Dinigeant tensuel HORAISOC
15 Bulletin.R.F Mensuel HOR&ISOC
26 Emplovés zones franches tensuel HORAISOC
27 Cadres zones franches Mensuel HOR&ISOC
35 Contrat apprenti tensuel PRESEMNCE

Double-cliquez sur le premier bulletin modéle Employé mensuel. La fenétre suivante apparait :
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I Bulletin modele ™ [=)
Code 1 Libellé Ernployé metzuel
Type | Mensuel [+ Horaire HOR&ISOC [ Modifiele 16/11/04 |2
Edition sur F;rlélirﬁpllilr;;él Eulé l[lléuf.. 9143;"44] v Bulletin personnalisé
Rubriquesz | Grgupeg
Code Fubrique Mombre Baze T aux tantant 5
10 5Salaire mensuel SALBASE G ia
12 Complémt différentiel zalaire SALIMDMIE G | E ]
200 Heures complémentaires HCO SalLHOR [Calculé] G E
220 Heures supplémentaires 125% HS01 SALHOR 126,000 [Caleulg) G
260 Heures supplémentaires 150% H502 SALHOR 150,000 [Calouls) G
280 Heures supplémentaires 2005 HS03 SALHOR 200,000 [Calculg) G
30 HS 110% donnant lieu & repos H30S 110,000 [Caleuls) G
400 Abzence maladie HaAM SALHOR [Calculé] R
450 Abszence maternité HADZ SALHOR [Calculé) R |
500 abzence congés payés Han3 SalLHOR [Calculé] SIS |
Commentaires
[ o Ok l [@ Annuler I [c: Fréc. I [c:> S, ]

Dans la premicére partie de 1’écran, nous visualisons les paramétres généraux du bulletin modéle (1’horaire,
le format de bulletin associ€...) et dans la deuxiéme partie nous visualisons les rubriques de paie qui cons-
tituent ce bulletin.

Nous allons ajouter une rubrique de prime a ce bulletin.
Pour cela, ouvrir le menu Edition / Activer une rubrique.

La liste des rubriques non encore affectée au bulletin apparait : Double-cliquez sur la rubrique 1011 Prime
d’équipement. Celle-ci apparait maintenant dans la liste des rubriques du bulletin mode¢le.

Si ce bulletin est déja affecté a des salariés, vous constaterez que cette nouvelle rubrique a été automati-
quement affectée a ces salariés.

Plan de Paie Sage

Votre logiciel de Paie est livré avec un plan de paie proposant des paramétrages standards : le Plan de Paie

Sage. Celui-ci est réguliérement mis a jour lors des modifications sociales et 1égales.
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Nous vous invitons a prendre connaissance de la «Le¢on 6 — Mettez a jour votre plan de paie a partir du
plan de paie Sagey, page 187.
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Lecon 5 - Préparez un bulletin de paie

Le menu Gestion regroupe les différentes commandes permettant de préparer, calculer, éditer et enregistrer
les paies des salariés.

Nous allons procéder a la préparation d’un bulletin via un bulletin modéle.

Préparez le bulletin salarié

74

v

La gestion des absences est centralisée et automatisée. On ne saisit plus les valeurs champs par champs,
mais de simples événements (absence pour congés du 7/4/06 au 11/4/06 par exemple) qui sont repris
ensuite automatiquement par le programme en fonction de la nature qu’on leur aura affectée.

Vous avez aussi la possibilité de saisir les éléments de paie en étant guidé pas a pas par les questions de
I’Assistant de préparation du bulletin.

Notons que Sage Paie Pack propose également plusieurs modes de gestion automatisée des IJSS (Indem-
nités Journalieres de la Sécurité Sociale).

Sélectionnez la commande Gestion / Bulletins salariés et double cliquez sur un salarié¢ proposé dans la lis-
te.

Cette commande permet de saisir les valeurs de base ou événements variables du salarié¢ pour le mois de
paie en cours.

Par défaut, I’onglet Congés / absences s’affiche pour I’enregistrement des absences et des congés.

Pour la premiére utilisation, cliquez sur I’onglet Rubriques.

Onglet Rubriques

Le corps du bulletin apparait avec 1’ensemble des rubriques figurant dans le bulletin modéle. 11 est possible
a ce niveau de modifier la valeur d’une ou plusieurs rubriques, d’en enlever ou d’en ajouter.

Exemple
Nous allons par exemple, retenir sur le bulletin du salarié les titres restaurants du mois.
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I Bulletin du salarié 1 FONTAINE Pierre =JoEd
Rubriques Eongé-s / abzences | Yaleurs de baze | Eulletin calculé_
Période du (01/11/05 El au 30411705 El Faiement le |30/11/05 E! par Wirement
Code | Rubrique MNombre Base Taus zalanial Montant salaial | Taus pat. Maontant pat. 5.
4800 APEC TE 0,024 [Calculg] 0,036 [Calculg] R |
4850 APEL forfait APEC 40,000 [Calculg) £0.000 [Calculg] R
4500 CE.T. TABC 0130 [Caloulg) 0220 [Calculé] R
5050 Prévopances Cadres Th Té 0.000 [Calculg) 1.500 [Calculé] &
5055 Prévopances Cadres TB TE 0,500 [Calculg) 1.300 [Calculé] &
B0BD Prévopances Cades TC TC 0,500 [Calculg) 1.300 [Calculé] &
5250 Mutuelle cadres PLAFOND 0.760 [Calculg) 1.130 [Calculé] 5]
5A00 Participation constuchion BRUT 0,000 [Calculg) 0.450 [Calcule] R
BRO0 Taxe d'apprentizzage BRUT 0,000 [Calculg) 0500 [Calcule] R
5700 Formation profesgionnells ERUT 0,000 [Calculg) 0,550 [Calcule] R
BO00 Taxe Pat. /contrib. complément, SOUS_PAT_2 0,000 [Calculg) 2,000 [Calcule] R
7000 C.5.G. non déductible B&ASERDST 2400 [Caloulg] 0,000 [Calcule] R
7010 CRD.S. B&ASERDST 0,500 [Caloulg] 0,000 [Calcule] R
7100 C.5.G Déductible BASERDST 5100 [Calculg) 0,000 [Calculg] R
7900 Cotization Solidarité BRUTABAT 0,000 [Calculg) 0,200 [Calculg] R
7999 Titres restaurant & commander  TRCOMMAND  WalTR [Calculg) G
8000 Titres Restaurant TRMOISCOUR WALTR T=SALTR [Caloulg) R e
Bulletin madgle 10 Dirigeart [ & Ok ] I 2 Annuler ] [ = Prgc ] [ = Suiv. ]
Double-cliquez sur la rubrique 8000 Tickets restaurant.
Eléments
Type Mon-Sourize
Code 8000 Intitule  Titres Festaurant
Farraule Marmbre Baze Taus [%] Mantant
Part salariale TRMOISCOUR| [ | vALTR = TXSALTR [ | Caloue) [
[ o Ok ] ’@ Annuler l [<‘.:- Préc. ] [c:> Sy
Saisissez le nombre de tickets a retenir puis cliquez sur OK.
11 est possible de la méme maniére de modifier n’importe quelle autre rubrique de ce bulletin.
75



Vos premiers pas dans la Paie

76

Onglet Congés / absences

I Bulletin du salarié 1 FONTAINE Pierre =Jo/&d

Périnde du EIATAE |2 au30/11/05 |2  Paiementle [30/11/05 |2 par Viement

Detail i Curnuls congég .F.E.epos /RTT|

Code | iiwis | Deowt |a| R || vaidis | Moti | Liels Valew | Caou
O [ 0,000 -] o000 [a
0000 | 0000 °
= O 0000 | 0,000
(= O 0000 | 0,000
(= [m 0000 | 0,000
(= [m oooo | 0,000
(= [m 0.000 | 0,000
(= [m 0.000 | 0,000
O O 0,000 0.000] |w
Commentaires du bulletin
’ Appliguer ] ’ Supprimer l

Bulletin modéle 10 Dirige:art [2 ok | [ B Al ][a Préc. ][c} Suiy. ]

Cet écran permet de saisir les absences du salariés dans la période : congés payés, maladie...

Cliquez sur le zoom de la colonne Code afin d’afficher la liste des natures d’absence. Sélectionner la nature
correspondante a I’absence du salarié.

Saisissez ensuite la date de Début de 1’absence. Si I’absence commence 1’aprés-midi, cliquez sur la case a
cocher de la colonne A(prés-midi).

Saisissez ensuite la date de Fin de 1’absence. Si ’absence se termine en fin de matinée, cliquez sur la case
a cocher de la colonne M(atin).

La colonne Valeur reprend la constante de calcul associée a cette nature d’absence. Le bouton Appliquer
permet de valoriser cette constante : la valeur calculée apparait dans la colonne Calcul.

1l est possible de définir d’autres natures d’absence. Pour cela nous vous invitons a consulter le manuel de
référence électronique Paies Pack / Pack + / Pack + pour SOL Server, menu Listes / Natures d’heures.
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Sous-onglet Cumuls congés

Détail | Cumuls congés | Repos /RTT

Congés pris Congés acquis

Reste année précédente 15,000 Congés acquis année en cours 12500
Congés pris dans le mois 0,000 E] Congés acquiz dans le mois COMNGET [Z]
+ dé&ja priz danz le moiz 0,000 + déja acquiz dans le moiz 0,000
Regularisation congés pris 0,000 E]

+ déja régularizé dans le mois 0.000 Diroit zupplémentaire 0,000
MHombre de samedis pris 3
DuIF.

Salde 0.000

Heures prizes dans le mois 0,000 @ Heures acquises dans le mois 0.000 E]
+ dé&ja pris dans le moiz 0,000 + déja acquiz dans le mois 0,000

[ Autres périndes de congés...

Cet onglet reprend 1’ensemble des cumuls de congés et d’absences du salarié.

Certaines informations saisies ont un caractére de continuité d’un mois a I’autre, tout au long de 1’année
(exemple : les jours de congés acquis dans le mois).

Afin d’éviter de saisir ces valeurs chaque mois, il est possible d’en demander le report d’un mois sur 1’autre.

Ce paramétrage s’effectue dans la fonction Fichier / Paramétres / Paramétres de paie. Dans la page 6,
cliquez sur la case Report du ou des éléments a reporter mois par mois.

La zone Solde, affiche, pour information, la valeur de la zone Heures restantes dans le cadre du DIF ren-
seignée par le bouton D.LF. de la fiche de personnel.

Sélectionnez les constantes adéquates dans la liste appelée par le bouton zoom.
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Sous-onglet Repos / RTT

Détail | Cumuls congés | Repos /RTT

Repos compensateur

Repos acquis 0,000 E] Repos cumulé (0,000

Fepos priz (0,000 [Z]
Compteurs RTT £ Autres congés et repos

Compteur Friz dans mois | | Acquiz du mois | Acquiz année | Acquis précéd, | Reste & prendre

Compteur acquis 1 0,000 . 0,000 0,000 . 0,000 0,000 0,000 0,000
Comptewr acquis 2 0.000 0.000 0.000 0.000 0.000 0.000 0.000
Comnpteur acquis 3 0.000 0,000 0,000 0,000 0.000 0,000 0,000
Compteur acguiz 4 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000
Compteur acquiz 5 0.000 0,000 0,000 0,000 0.000 0,000 0000
Compteur acquiz B 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 0,000 |»

Clature intermédiaire

D& priz dans le mais 0,000 C1éj4 acquiz dans le mais 0,000

Renseignez le nombre d’heures de repos ou de RTT pris (et acquis) dans le mois.

1l est possible de définir d’autres compteurs d’absence. Pour cela nous vous invitons a consulter le manuel
de référence électronique Paies Pack / Pack + / Pack + pour SQL Server, menu Fichier / Parametres de

paie.

78

© Sage 2006




Vos premiers pas dans la Paie

Onglet Valeurs de base

I Bulletin du salarié 1 FONTAINE Pierre =Jo/Es
__Hubriques i Congé.s / abzences Yalsurs de base _Eulletin calculé_
Période du [I1AT/08 | au 30711405 |  Paiemertle |30/11/05 |2 par Virement
Variables du mais | Informations gn.én-élales | Analylic-lue |
Saisie des heures d'abzence Code | Cumls libres Maleur |
Saisie des cumuls libres Ha |Absence maladie | 0.000 _] 0,000 | A
Saisie des informations généralss HA02Z Abzence matemnité 0.000 0.000]
Saisie des heures complémentaires Ha03 |Aibsence cangés payés | 0ooo | 0,000
Saisie des heurss supplémentaires Ha04 Chémage partiel 0,000 0,000]
HADS .Congé zans solde | 0,000 | D,DDD:
HADE .Heures d'abzence B | 0,000 | D,DDD:
Ha07 |Heures d'absence 7 | 0000 | 0,000(=
Ha08 |Heures d'absence 8 | 0000 | 0,000
HAD9 |Hewres d'absence 9 | nooo | 0,000/
HA10 Heures d'absence 10 0,000 0,000
»
Bulletin modéle 10 Dirigeant [ & Ok ] I B Arnuler ] [ < Préc. ] [ = Suiv. ]

Renseignez le nombre d’heures supplémentaires effectuées par le salarié.
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Sous-onglet informations générales

Variables du mois | Informations générales | Analytique

Ancisnneté
Entrée l= 0240180 Anciennsté en moiz 322,000 Et atinées 26,833
Sartie le ke tif ] En sommeil

R émurération

Salané type Menzuel Présence HORAIRE E]
Haoraire HORAISOC Plafond théorique du zalarié PLAFSAL E]
Salaire de base 4268572 Plancher théarique du salané 0,000 E]

Y aleur trentigme JRSOUVSAL E]

Si le salarié a été absent dans le mois, il faut alors saisir sa présence réelle dans la zone Présence.

Sous-onglet Analytique

‘ariables du mais | Informations générales | Analytique

Code | Rubrique Code Constante
5200 Mutuelle cadres ~ S_TOT_ 17 Sous totaus 17 ~
5500 Participation cotistruction S_TOT_18  Soustotaux 18
BE00 Taxe d'apprentizzage S_TOT_ 139 Soustotaus 19
5700 Formation profezsionnells S_TOT_ 20 Sous totaus 20
G000 Tawxe Pat. /contib. complément. TOTALHA Tatal des hewres d'abzence
7000 C.5.G. non déductible TOTALHC Total des hres complémentaies
7010 CR.D.S. TOTALHS Taotal des hres supplémentaires
7100 C.5.G Déductible TOTALHTR&Y Total des heures travaillées
7900 Cotization Solidarité TOTALPRES  Total des heures de présence
7999 Titres restaurant & commander TOTHAMA, Tatal des heures / Analptique
8000 Titrex Restaurant WALTREMT Waleur bientigme
8300 Indennité da tranzport hd hd

‘Weantilation rubrique Wentilation constante

Nous invitons les utilisateurs a consulter le manuel de référence électronique Paies Pack / Pack + / Pack +
pour SOL Server pour avoir plus d’informations concernant cette gestion analytique.
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Bulletin calculé

Onglet Bulletin calculé

Les valeurs du mois du bulletin étant saisies, cliquez sur I’onglet Bulletin calculé pour poursuivre la pré-
paration du bulletin.

I Bulletin du salarié 1 FONTAINE Pierre =]
. I.:.Iubric.lues [ Eongn_és- / ahsences | Waleurs de hase | Bullstin caloule |
Périade du |01./11/05 EI au 301105 Iél Paiement |2 30411708 EI par Yirement
Code | Rubrique MHombre Baze Taux zalaral | Gain Retenue Taus pat. tdontant pat.
10 Salare menzuel 426857 A
Total brut 4268 57 |
2100 URSSAF Maladie wieil 4268 57 0.350 36.28 14,400 E14.67 |
2200 URSSAF Visillesze FMAL pl: 2516.00 E.550 164.80 8.300 208,83
2300 URSSAF Alloc. Familiales 5. 4268 57 0.0o0 0.0 5400 230,50
2400 URSSAF Accident du Trava 4268 57 0.000 0.0 2130 90,52
4E00 Fet. complément, Cadres T2 2516,00 3,000 7548 4,500 113,22
4650 Fet. complément. Cadres TE 175257 7.500 131,44 12,500 219,07
4800 APEC 175257 0.024 042 0.036 063
4900 CE.T. 426857 0,130 555 0.220 939 s
I Brut | Cotisations salariales I Cohizations patronales ' Met & payer ' Met impozable i
Période 426857 | 773,39 1660104 | 34g858 | 361115
Annuel 4303856 | 8 947.08 19220 | 40141.48 : 41 550,58
Builetin madéle 10 Dirigeant & Ok ] [ P Annuler ] [ &= Préc ][ = Suiv. ]

‘/ Il est possible d’éditer le bulletin en cliquant sur le bouton de la barre de commandes en haut de
I’écran. Pour éditer 'ensemble des bulletins de la société, nous vous invitons a passer a la lecon suivante
Editez un bulletin de paie.

Vous pouvez cliquer sur ou si vous avez oubli¢ de saisir ou modifier une rubrique.
Cliquez sur OK, le bulletin de votre salarié¢ est maintenant validé et calculé.

Dans la liste des salariés, une calculatrice apparait derriére chaque salarié dont le bulletin a été calculé.
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L’ensemble des icones qui peuvent étre affichées dans la colonne Etat est présenté dans le manuel de réfé-
rence électronique Paies Pack / Pack +.
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Lecon 6 - Editez un bulletin de paie

© Sage 2006

v

L’édition des bulletins peut se faire par salarié ( Menu Gestion / Bulletins Salariés) ou par lot (Menu Gestion
/ Edition des bulletins). Des modeles de bulletins sont livrés en standard et vous pouvez les personnaliser
(menu Fichier / Paramétrage bulletins).

Activez la commande Gestion / Edition des bulletins afin d’éditer un ou plusieurs bulletins salariés.

Edition des bulletins
Critéres De A f o ep@rtement
| Service
Matricule .| 5933 S | Uriité
[ | Catégarie
| | Etablizsement

| Nom./Matricule

v

[ 5aisie d'une période de paie commune & tous les salaniés

Péiode Du 01/01/06 |2 &u 31/01/06 | Paiementle: 22/11/08 |

Edition sur — [] Edition d'un rapport

| [ Awes haces

Bulletin personnalizé - %

’@ Sélection manuele ] [ Commentaire ] [qu? Ok ] ’@ Annuler ]

Indiquez la date de paiement et vérifiez la période de paie pour affecter une méme période a I’ensemble
des salariés. Lors de 1’édition, si Saisie d’une période n’est pas cochée, les dates de périodes et la date de
paiement indiquées dans chaque bulletin sont éditées.

Choisissez le support d’édition de vos bulletins.

11 est possible de définir ses propres bulletins via la commande Paramétrage bulletins du menu FICHIER.
Dans cet écran, vous pouvez faire une sélection sur plusieurs critéres afin de limiter votre édition.
Exemple

Vous pouvez faire une sélection sur le matricule en limitant de 1 a 1 pour n’éditer que le salarié ayant le
matricule 1. Vous pouvez aussi utiliser le bouton Sélection manuelle pour la sélection des salariés.
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Par défaut, le programme propose I’édition du bulletin sur le modéle choisi en Page 2 de la commande
Fichier / Paramétres / Paramétres de paie.

\/ Vous remarquerez que dans Sage Paie, le calcul des différentes valeurs du bulletin de paie est réalisé lors
de I'édition, donc il n’est pas nécessaire d’exécuter cette commande avant.

Lancez votre édition en cliquant sur OK.
\/ Si I'édition obtenue vous convient, passez a la legon suivante pour Enregistrer définitivement vos bulle-

tins. Si par contre, vous voulez encore apporter des modifications, il est possible de relancer une procé-
dure de préparation des bulletins puis d’éditer a nouveau ceux que vous avez modifiés.
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Lecon 7 - Enregistrez définitivement les éléments de paie

v

Il est nécessaire pour passer au mois suivant d’avoir finalisé toutes les paies du mois et de faire une cléture
mensuelle. L'ouverture du mois est une fonction différente de la cléture (elle n’apparait dans le menu Ges-
tion que quand la cl6ture mensuelle a été effectuée).

Veillez a bien réaliser une sauvegarde avant toute cl6ture. Vous devrez la restaurer si vous désirez revenir
a la situation avant cléture.

Sous Sage Paie Pack, les clétures annuelles, congés payeés et RTT sont liees aux clotires mensuelles et
sont transparentes pour 'utilisateur.

La cléture mensuelle est effectuée pour I’ensemble du personnel. Elle doit donc étre lancée lorsque toutes
les paies du mois sont vérifiées et les bulletins édités.

Une fois I’enregistrement fait, vous ne pouvez plus modifier les bulletins de paie.

Vérifiez avant la cloture mensuelle

1. Vérifiez que tous les bulletins de paie sont édités.

Sur la liste des salariés, commande Fiches de personnel ou Bulletins salariés, la derniére colonne précisant
I’¢état du bulletin doit afficher une imprimante pour tous les salariés.

2. Faites une sauvegarde de vos fichiers.

Pour ce faire, effectuez une copie ou un compactage des fichiers de la société *.PRH et des duplicata de
bulletins *. DUPLICATA.

Exemple
DIAMANT JAUNE.PRH et DIAMANT JAUNE.DUPLICATA pour la société DIAMANT JAUNE.

Lancez la cléture mensuelle

© Sage 2006

Ouvrez le menu Gestion / Clotures / Mensuelle.
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Cloture mensuelle

La cléture mensuelle est effectuée pour tous

lez zalariés.
ATTENTION NI

Les montantz zeront enregistrés définitivement.
Wevillez effectuer une sauvegarde avant de
walider ce bratement.

Edition d'un rappart
Date 3041108 | Simpifie ||

’ o Ok ] [@ Annuler

X Si la cléture n’a pas pu étre effectuée pour certains salariés, un message apparait vous proposant
de forcer la cléture sans mettre a jour les cumuls de ces salariés.

Nous vous conseillons de répondre NON a cette question afin de remédier aux causes de non-clé6-
ture mentionnées sur le rapport puis de relancer la procédure de cléture.

Editez vos états de paie et réalisez la passation comptable.

Avant d’ouvrir un nouveau mois de paie, il est important de lancer I’édition des états de paie relatifs a la
période de paie cloturée (Mouvements du personnel, Livre de paie, Cotisations...).

La passation comptable est réalisée a partir de la commande Annexes / Passation comptable.
Voir «Passation comptabley, page 115 .

Pour plus d’informations concernant ces fonctions, vous pouvez consulter le Manuel de référence électro-
nique Paies Pack / Pack + / Pack + pour SOL Server.

Ouvrez le nouveau mois de paie

Apreés une cloture mensuelle, la commande Gestion / Ouverture du mois est disponible.
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Elle permet de remettre a zéro les cumuls mensuels et d’ouvrir une nouvelle période de paie pour 1’¢labo-
ration des bulletins du mois a venir.

Cliquez sur OK pour lancer la fonction.
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En conclusion
« Vos premiers pas dans le programme Sage Paie » se termine ici.
Nous vous avons présenté les principales fonctionnalités du programme.
Bien d’autres restent a découvrir.

Pour cela, consultez la suite de ce manuel pour découvrir les fonctions plus élaborées qui vous permettront
d’optimiser I’utilisation de votre logiciel.

Vous pouvez également consulter le manuel de référence livré avec votre logiciel sous forme d’un manuel
¢électronique accessible a partir de votre logiciel dans le menu ? / Manuels électroniques / Référence. Il
vous explique, de maniere exhaustive, 1’utilisation de chacune des fonctions du programme.
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Exploiter les fonctions avancées

© Sage 2006

La premicre partie de cette Prise en main vous a présenté les principales fonctionnalités du programme,
tout au moins celles dont vous vous servirez le plus souvent.

Cette partie vous présente 1'utilisation des fonctions avancées de la Paie.
Elles vous permettront d’optimiser I’utilisation de votre logiciel.

Vous pouvez également consulter le manuel de référence livré avec votre logiciel en format papier ainsi
que le manuel électronique a partir de votre logiciel dans le menu ? / Manuels électroniques / Référence.
Il vous explique, de maniére exhaustive, 1’utilisation de chacune des fonctions et des zones du programme.

«Lecon I — Imprimez les états administratifsy, page 90

«Legon 2 — Réalisez la passation comptable des éléments de paie (Modélisation comptable)», page 108
«Legon 3 — Réalisez les opérations de fin d’exercicey, page 119

«Le¢on 4 — Utilisez les fonctions de gestion des 35 heures», page 140

«Legon 5 — Paramétrez différents types de constantes et de rubriquesy, page 168

«Legon 6 — Mettez a jour votre plan de paie a partir du plan de paie Sagey», page 187

«En Conclusiony, page 207

«Astucesy, page 208
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Lecon 1 - Imprimez les états administratifs

Livre de paie

90

Nous procéderons au cours de ce chapitre a 1'édition de certains états périodiques de paie et a I'examen suc-
cinct de leur contenu.

Pour vous entrainer, nous vous conseillons d’éditer ces états avant d’avoir enregistré les éléments de paie.
Vous pourrez contréler vos paies et revenir en arriere, le cas échéant.

Nous vous rappelons que seules les éditions faites aprés cloture peuvent étre considérées comme définitives.

Le livre de paie est un document qui, au méme titre que les bulletins de paie, permet de justifier les verse-
ments effectués aux salariés par I’entreprise.

@ Sélectionnez la fonction Etats / Livre de paie ou cliquer sur le bouton Livre de paie. L'écran d'enre-
gistrement des critéres de sélection apparait.

Livre de paie
Critéres
Critéres De & Tot | Rup |Departement
|Service
I atricule ]..]9999 20 | O s Uit
| Categarie
|Etabliszement
[Mom/stricule
[se Inzer Suppr
Détail par zalané [ Rubriques nulles Avec higtongues
Peériode Rubriques
(%) Mensuelle () Toutes
Q) Trimestrielle Du 01/01/06 |4 ) En activits
) Annuelle O Imprimabl
- 2 Imprimables
() De date & date Al 3140708 |E|
[E: Sélection manuelle [ o Ok ] ’ P Annuler
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Laissez décochée 1’option Rubriques nulles si vous désirez éditer uniquement la liste des rubriques non
nulles.

Vérifiez 1a Période proposée.
Cliquez sur OK pour valider la fenétre. Validez la fenétre Imprimer.

Nous ne la détaillerons pas ici mais notez que la fonction suivante, Etats / Fiche individuelle, reprend la
présentation du Livre de paie détaillée mois par mois.

Etat des cumuls par rubrique

© Sage 2006

L'Etat des cumuls par rubrique permet de visualiser, pour chacun des salariés, le détail des cumuls asso-
ciés aux rubriques de leurs bulletins de paie.

Cet état vous permet par exemple de contrdler les montants versés a vos salariés par rubrique. Vous pouvez
obtenir le méme type d’état pour les constantes prédéfinies (valeurs du brut, du net imposable...) par la
fonction Etats / Etat des cumuls / Par constante.

Choisissez la fonction Etats / Etat des cumuls / Par rubrique.
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Etat des cumuls par rubrique
Critéres
Critéres De & Tot| Rup Departement

Service

M atricule ]..[9999 w0 O (s ik
Catégarie
Etablizzement

= om/M atricule

<]

Détail zalarié [] Rubriques nulles Aver histongues

Périnde Rubriques
(%) Mensuelle (%) Toutes
3 Trimestrielle Du | 01/01/06 EI () En aclivité
3 Annuelle Au (3101405 | ) Imprimables
() De date & date
’ b Sélection manuele l [ o ('3 ] [ B Annuler l

Sélectionnez les rubriques, par défaut toutes les rubriques sont sélectionnées.

Validez ces sélections par OK et lancez 1'édition.

Etats des cotisations
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Sage Paie Pack propose une édition aux normes officielles de la DUCS. Cette édition peut étre envoyée
sous forme papier ou sous forme de fichier aux normes EDI.

Comme pour les éditions précédentes, un état des cotisations ne peut étre considéré définitif que s'il est édité
apres cloture. Avant cloture, 1'état tient compte des paies calculées mais non encore définitivement enregis-
trées et de ce fait encore modifiables.

Déclaration unique
Ouvrez le menu Etats / Déclaration Unique Cotisations.
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© Sage 2006

Declaration unique de cotisations

[ Assistant DUCS EDI_|

[ & GEnération l

[ i Modification l

(= Edition |

’ B Quitter l

La DUCS, Déclaration Unique des Cotisations Sociales, permet d'imprimer une déclaration unique des co-
tisations auprés des organismes sociaux.

Voir le manuel de référence Paies Pack / Pack + / Pack + pour SOL Server pour connaitre la composition
de l'édition.
Saisies préparatoires a I'édition des déclarations uniques de cotisations sociales

En-téte du dossier : Renseignez I’en-téte de la DUCS grace a I’onglet Contacts (Fichier / Paramétres /
Entéte du dossier).

Caisses de cotisations : Saisie des codes DUCS (codes de cotisations sociales) et codes ruptures en caisses
de cotisations (utiles pour toute sous-totalisation).

Etablissements : Pour chaque établissement, définir les organismes de cotisations destinataires auxquels il
est affili¢ et indiquer I'établissement déclarant.

Rubriques de cotisations : En rubrique de cotisations, indiquez le code DUCS et le groupe interne (distin-
guant les populations de salariés).

Fiches de personnel : Pour chaque salarié, précisez dans le sous-onglet Organisme la Catégorie d'effectifs
le concernant.

93



Exploiter les fonctions avancées

Génération [ & Génération ] Cliquez sur le bouton Génération. Cette opération constitue la premiére étape
de travail.

Voir le Manuel de référence Paies Pack / Pack + / Pack + pour SQL Server accessible dans le menu ?
pour procéder a ces saisies préparatoires.

Géneration
Etablizzements
De E]
A N l
Caizzes
De 1[..) URSS&F B 8l.) A4PEC
Pérode Traitement
© Defaut pulov/t /o6 [ | | ©DUCS papier [ Neant
) Mensuelle } () DUCS-EDI TA [Lrseaf]
() Trimestrielle Au 310106 Iil R4 [Assedio)
(3 Annuelle ;
Fiupture
I Caizses ] [ Etablizzements
| Défaut |
E dition d'un rapport
Salané o
[ 4 Ok, ] [‘@ Anuler

\/ Choisissez a I'aide du bouton zoom, une sélection de caisses.
Vous pouvez générer la DUCS papier ou la DUCS-EDI.

Vérifiez les sélections proposées par défaut puis cliquez sur Ok pour lancer la génération.

Edition =] E dition Cliquez sur le bouton Edition.
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© Sage 2006

Apres génération des données, vous avez la possibilité d'éditer I'ensemble des DUCS, par établissement et

par caisse.

L'ensemble des établissements et des caisses sont sélectionnés par défaut.

Edition des déclarations uniques

Etablizzements

De |1 E]
a1 [
Caizzes

De | 1[JURSSAF

A 5[] APEC

Traitement Périndicité des DUCS
DUCS papier © Tautes du [memoe
[]DUCSEDI ) Menzuglle
() Trimestrielle au (301706 EI
() &nnuelle
[ Transfert
’ Caisses l [ Etablissements ]
’ 3 Ok l [ B Annuler ]

Si vous avez généré la DUCS papier, vous devez éditer la sélection DUCS papier.

Cliquez sur OK pour valider ces sélections.

Etat résumé des cotisations

Ouvrez le menu Etats / Etats des cotisations / Résumé des cotisations. Cet état synthétique présente par
rubrique de cotisation les éléments : Taux salarial, Taux patronal, Taux global, Assiette annuelle de coti-
sation, Base, Montant salarial, Montant patronal, Montant global et Ueffectif homme / femme pour cha-

que rubrique.

Tous les salariés et toutes les caisses de cotisations enregistrées sont sélectionnés par défaut.
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Etat résumé des cotisations

Critéres

Critérez De

Fup.

Département

M atricule ..19999

>

Service

Unité
Catégarie
Etablissement
Mom./M atricule

-

0[]

Caizze

[ Détail par salarié

Période
© Mensuelle Du [01/01/06 |2
3 Trimestrielle
O dnnuelle Au 310106 |
() De date & date

’m: Sélection manuelle ]

3933 [JRup

[ Rubriques nulles Avec histariques

[ &wvec détail des taus
Rubriques

(=) Tautes

() En activité

3 Imprimables

[

Ok l [‘@ Annuler

Vérifiez les sélections proposées puis cliquez sur OK.

Fiche ASSEDIC

C'est le document présenté par le salarié¢ aux ASSEDIC pour faire valoir ses droits apres avoir quitté la so-

ciété qui I'employait.

L’exemple qui suit concerne la démission du salarié Pierre FONTAINE. Nous allons prendre 1’hypothése

Sage Paie Pack permet également d’éditer les Attestations de Maladie, de Maternité ou de Paterniteé.

que son bulletin de paie a déja été édité pour le dernier mois en cours.

Nous allons éditer sa fiche ASSEDIC.
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Voous pouvez éventuellement procéder a la création de ce salarié dans la société Jeu d’essai fournie en
standard dans le logiciel. Vous pourrez ainsi suivre étape par étape I'élaboration de la fiche ASSEDIC.
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Modification de la fiche de personnel - page Poste

IE Cliquez sur le bouton Fiches de personnel puis ouvrez la fiche de M. FONTAINE, cliquez sur la page

Poste.

Entrée Anciennete
Date dembauche 0211780 EI Date d'ancienneté /0180 EI Danz la zociété :

[ate d'entrée dans la profession —|01/01./80 EI 21 Mois 310,000
Type d'entrée ER [Q Embauche BN annees 25,833
Etablizzament 1 [Z] Jeu deszai BTP D o iafisssian

D ate d'entrée dans ['établissement |02/01./80 EI S 710,000
Sortie

Date de départ  [15/11/08 EI Date de sortie de ['établizzement  15/11,/08 EI

Mobif du départ " Dpd [;] Démizzion Anciennetés. .

4 exclure des effectifs aprés la cldture annuells

Poste
Poste E]
D épartement DG E] Direction Genérale
. Date de debut
Service [;]
02/01/80 =
Unité [ S
Catégonie ] E] Dirigeants Date de fin
Planning annuel (0001 [..] Adrministratif 35 heures 15/11/06 lEI
ley de travall autre que I'etablizsement
[ Lieud il ['Etabli
[ o Ok ] [@ Annuler ] < Préc. ”c:> Suiv.

Indiquez une date de départ (mi-mois) dans la période de paie.

Dans la zone Motif de départ, cliquez sur le bouton zoom de la zone puis sélectionnez la ligne DM - Dé-
mission. Cliquez sur le bouton Sélectionner. Cliquez sur OK.

Une fenétre apparait : "Voulez-vous modifier les autres dates de sortie du salarié ?".
Répondre en cliquant sur OK.
Une nouvelle fenétre intitulé Changement de situation / Historiques administratifs s’affiche, certaines

cases des éléments historiques sont cochées. Cliquez sur Ok.
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Une nouvelle fenétre intitulée Bulletin édité apparait : "Les modifications que vous venez d'apporter né-
cessitent-elles la réédition de son bulletin de paie ?".

Répondez en cliquant sur Oui.

Cliquez sur OK puis fermez la liste des salariés.

Modification du bulletin de salaire

Cet employé n’ayant pas travaillé un mois complet, son bulletin doit tre recalculé et doit comporter une
indemnité de congés payés. Il n'a droit a aucune autre indemnité.

Pour modifier son bulletin individuel, ouvrez la fonction Bulletins salariés du menu Gestion ou cli-
quez sur le bouton Bulletins salariés.

Double-cliquez sur la ligne de M. FONTAINE.
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Saisie des valeurs de base

I Bulletin du salarié 1 FONTAINE Pierre M [=]<
__F!ubriq_t_;es_ :__.E;Jngé-s 7 absences_f Yaleurs de base :_Bulletin calculé_

Période du [IAT08 El au | 30/11405 El Paiement le |30/11/05 Iﬁl par ‘irement

| Variables du mois | Infarmations génrales | Analytique |
Anciernneté
Entrée le 020180 Ancienneté en mois 322,000 En années 26.833
Sortie e 29/01/06 b atif DM I En sommeil
Rémunération
Salarié type Mensuel Frésence 75,000 E]
Horaire HORAISOC Flafond théorique du salané FLAFSAL [:]
Salaire de base 4268 572 Flancher théarique du salarié 0,000 E]

aleur trentigme 10,000 D
Bulletin modéle 10 Dirigeant [ & Ok ] I 2 Annuler ] [ = Préc. ] [ S Sui. ]

Notre salarié¢ n’étant présent que 15 jours, il faut modifier les zones Présence et Valeur trentiéme afin d’in-

diquer le nombre d’heures réel effectué par le salarié.

Modifiez le plafond afin que le salarié cotise sur une valeur ajustée a la période réellement travaillée.
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I Bulletin du salarié 1 FONTAINE Pierre M=)
__F!ubriql_;es_ | Congés / absences | Yaleurs de base | Bulletin calculé_
Périnde du 01/11/05 |2 aul30/11/05 2]  Paiementle [30/11/05 |2 par Viement
| Diétail | Cumuls congés | Repos / ATT)
[ Congés pris Conges acquiz
Reste année précédente 19,000 Congés acquis année en cours 12,500
Congés priz dang le mois 0,000 E] Conges acguis dang le moig 1.750 @
+ déja pris dans le mois 0,000 + dgja acquiz dans le moiz 0,000
Regularisation congés pris 0,000 E]
+ déja régulanze dans le mois 0,000 Droit supplémentaire 4.000
Mombre de samediz pris 3
LLF.
Solde 0.0a0
Heures prises dans le mois COMNGE1 [ Heures acquizes dans le mois 0oo [
+ déja pris dang le mois 0,000 + déja acquis dang le moiz 0,000
I Autres pénodes de congés... ]
Bulletin modéle 10 Dirigeant [ & Ok ] I B Arnuler ] [ < Préc. ] [ = Suiv. ]

Notre salarié n’étant présent que 15 jours, il faut lui attribuer le nombre de jours de congés qu’il a acquis
pour cette période.

Cliquez sur I’onglet Rubriques pour accéder au corps du bulletin.

-

Elements
Type Brut
Code 10 Intitulé  Salaire mensuel
Farmule | Maombre Baze | Taux [%] . Maontant
Part zalariale SALPRES | [
o Ok ] ’@ Annuler @ Préc. ] [c:> Suiv.
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Choisissez la constante SALPRES pour calculer le bulletin a partir de la présence réelle du salarié.

Vous pouvez ensuite visualiser le bulletin calculé en accédant a I’onglet Bulletin calculé.

I Bulletin du salarié 1 FONTAINE Pierre =Joed
. Flubricjues | Congés / absences | Valewrs de base | Bulletin calcule |
Peériode du |11/10/05 Iél au | 30/11/05 lél FPaiement e |30/11/05 EI par  Wirement
Code  Rubrique Hombre Basze Taux zalarial | Gain Retenue Taux pat. Montant pat.
10 Salaire menzuel 210620 |
00 [ndemnite de congés papés 210,94 1
Tatal brut 2317.14
1999 Brut Abattu 0.00 23714
2100 URSSAF Maladie vieil 2374 0,850 18.70 14,400 333ET
2200 URSSAF Viellezze FMAL ple 125800 B.550 8240 8,300 104.4
2300 URSSAF Alloc. Familisles 5.- 2374 0,000 0,00 5,400 12513
2400 URSSAF Accident Travail tx 2374 0,000 0,00 2130 43,36
4000 ASSEDIC Chimage 231714 2,400 5561 4.000 92 69
4200 ASSEDIC FNGS 231714 0,000 0.00 0.350 811 |w
Brut Cotizations zalanales Cotizations patronales Met & payer Met impozable
Périnde 231714 506,80 150957 181034 1 876,90
Annuel 45 002,69 0850493 18 825,96 FE1517E 37 445,03
Bulletin mod&le 8 Cadie chantier [ & Ok ] I B fnnuler ] [ % Préc. ” < Suiv, ]

Une indemnité compensatrice de congés payés peut étre intégrée au salaire.
11 est ensuite possible d’éditer ce nouveau bulletin.

Fermez la fenétre avec le bouton OK.

@ Lancez I'édition du bulletin avec le bouton Edition du bulletin.

Validez le bulletin par Ok. Fermez ensuite la fenétre Bulletins salariés / Liste des salariés.
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Edition de la fiche ASSEDIC

Afin de produire une fiche ASSEDIC correctement renseignée, certains paramétrages doivent étre effectués
dans le produit. Ils concernent les paramétres de paie et les rubriques.

Pour une description exhaustive de ces paramétrages, reportez vous au manuel de référence Paies Pack /
Pack + accessible dans le menu ? .

@ Ouvrez la liste des salariés : cliquez sur le bouton Fiches de personnel.

Placez le curseur sur la ligne du premier salarié puis ouvrez le menu Etats / Fiche ASSEDIC. La fenétre
suivante apparait :

Attestation ASSEDIC

Dermier jour travailé et payé

/008 B

¢ ok |2 aoner |

La date de fin de la derniére période de paie du salarié est proposée par défaut comme Dernier jour tra-
vaillé et payé.

Validez par OK.

Page 1 de la fiche ASSEDIC

Voici la Page 1/4 de la fiche ASSEDIC telle qu'elle doit étre paramétrée pour notre exemple :
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Edition d"une fiche ASSEDIC Page 1/4

1 Fartaine Fierre MN* d'ordre 1

SaLARIE

Matricule M5 Préaviz effectusd du A EI au| fd EI

[ &ssurance maladie Alzace-Mozelle Mon effectud pagé du | EI au [} EI
Miveau de 1 . a .

Mon eff. nonpayé du | /2 au |t

qualification (3] Cadre il P lEI lZI

Statut cadre - Mot

Date de notification du licenciement, de la démiszion ou de la rupture dun CHE | /7 EI

Qusiité de lemploi v

Fiégime spécial de sécurité zociale DE] M* d'affiliation

EMPLOYEUR

Forme junidique Effectif fin d'année précédente 0

Organizme de recouvrernent DE] [] &uta-assurance [] &dhésion aux régimes particuliers

M* de la convention de gestion Code analytique

Date d adhésion re s

[w” Ok ] [‘@ Annwler ] [ Page préc. ][ Fage suiv. ]

Cliquez sur le bouton zoom pour sélectionner un organisme de recouvrement.

Cliquez sur le bouton Page suiv..

Page 2 de la fiche ASSEDIC

Voici la Page 2/4 de la fiche ASSEDIC telle qu'elle doit étre paramétrée pour notre exemple :

© Sage 2006 103



Exploiter les fonctions avancées

Edition d"une fiche ASSEDIC Page 2/4

1 Fontaine Piere
MOTIF DE LA RUPTURE DU CONTRAT DE TRAWAIL

[ Licenciement par plan social Date de premigre présentation | 7 ¢

[] Refus de proposition d'adhésion convention FME

[40) CHOMAGE TOTAL 5AMS RUPTURE DE CONTRAT

[ Demande d'allocations chém. partiel & DDOTE

HORAIRES DE TRAWAIL
Horaire :

hebdomnadaire

totif de la différence anniel

RETRAITE COMPLEMENTAIRE
sRR0O O[d aGIRc ()

[w” 0k, l [‘@ Arirwler

EI [ Congé de reclassement

dul /4 EI TR EI Date de reprize prévue ! EI

O
dans l'entreprize  de lintéressé
0.000 0.000
0.000 0.000
Autre DE]
Fage préc. ] [ Fage suiv.

Cliquez sur le bouton Page suiv..

Page 3 de la fiche ASSEDIC

Voici la Page 3/4 de la fiche ASSEDIC telle qu'elle doit étre paramétrée pour notre exemple :
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Edition d"une fiche ASSEDIC Page 3/4
1 Fontaine Piere
SALAIRES DES 12 DERMIERS MOIS CIVILS
Dernier jour travailé et payé 31400408 EI Obzervations
Début Fin Paie Hrztrav, | Jrz non papés Sal. brutz . Azzedic
0,000 0,000 0,00 000 [a
0,000 0.00a 0,00 ooo |
0.000 0.000 0.00 .00
30411405 0 301405 30711205 0,000 0.000 0,00 0.aa
0,000 0.000 0,00 aoo ||
0,000 0.000 0,00 000 |«
PRIMES OU IMDEMKITES DE FERIODICITE DIFFEREMTE DU SALAIRE MEMSUEL
Avance du FNGS FPaur quelles créances
[Jpercue [ apercevair  Matif
Mature prime ou indemnité Début Fin Faie Montant
0.aa
0,00
0.aa
0,00
.00
[ o Ok l [ B Anauler ] [ Page préc. ] [ Fage suiv. ]

L'attestation ASSEDIC reprend les douze derniers mois civils pour lesquels le salari¢ a été pay€. Le dernier

bulletin n'est pas pris en compte sur ces douze derniers mois.

Cliquez sur le bouton Page suiv..

Page 4 de la fiche ASSEDIC

Voici la Page 4/4 de la fiche ASSEDIC telle qu'elle doit étre paramétrée pour notre exemple :
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Edition d'une fiche ASSEDIC Page 4/4
SOMMES WERSEES POSTERIELUREMEMT AU CADRE 7 ET SOLDE DE TOUT COMPTE
Periode du I EI Heures brav. 0.000 Salaires bruts .00
au | Ff EI Date de paie 4 EI Frécompte ASSEDIC a0
|ndermnité compenzatrice de préavis 0,00
Indemnité compensatrice de congés payés [ 0,000 jours ouvrables) 0.on
Indemnité due par une caizze professionnele DE]

Indemnités | Cetification

TOTAL des sommes ou indemeités inhérentes & la opture - 0.aa
TOTAL des indemnités légalement obligataires 0.00
l&gale de licenciement 0.aa de départ & la retraite .00
spéciale de licencisment 0.aa due en raizon d'un sinistre 0.oo
spécifique de licenciement .00 due aux journalistes, de clientéle, 0.00
de fin de COD 0,00 ou due au personnel navigant de 'aviation civile

de upture d'un CHE 0.aa versée & lapprent .00
de fin de mizzion 0.00 autres indermnités |égales 0,00
Indemrités corventionneles 0.00

[ o Ok l [ B Anauler ] [ Page préc. ] [ Fage suiv. ]

Cliquez sur OK pour valider les saisies. Validez la sauvegarde puis la fenétre Imprimer.

Lancement de I'édition

Validez aprées saisie en cliquant sur le bouton OK. Le programme demande confirmation des informations
saisies, cliquez sur OK.

La fenétre habituelle de sélection d'un mode de sortie s'affiche, choisissez la sortie imprimante adéquate
puis lancez I'impression.

L'état imprimé répond au cahier des charges de 'UNEDIC et a recu l'agrément 808.

Dans le cas d'une seconde édition, sélectionnez a nouveau le salarié concerné, lancez la fonction et confir-
mez en cliquant sur le bouton Récupération précédente. Procédez ensuite au lancement de I'édition.

Pour constater le résultat de cette impression, nous vous invitons a la réaliser a partir du Jeu d'essai.
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Passeport formation

Cette commande permet de lancer 1’édition d’une lettre récapitulant le parcours de formation d’un ou plu-
sieurs salariés.

Activer la liste des salariés, placez le curseur sur un salari¢, ouvrir le menu Etats / Passeport formation.

Passeport formation
Critéres
Critéres De B | |Département. |
| Service
Matricule | M EEEE S | Unité
| | Catégorie
| Etabliszement

[Mom/Matricule |

-

[ﬂ Sélection manuelle ] [«ﬁ Ok ][@ Annuler ]

Valider votre sélection par Ok pour lancer I’édition.

Ne s’édite qu’une lettre par salari¢ sélectionné.
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Lecon 2 - Réalisez la passation comptable des éléments de paie (Modélisa-
tion comptable)

La Passation comptable consiste - aprés cloture mensuelle et avant ouverture du nouveau mois de paie - a
générer le journal des écritures de paie dans un fichier au format ASCII. Ce pont comptable est destiné a
étre récupéré par le logiciel de comptabilité de I'utilisateur.

Cette passation peut s'effectuer automatiquement dans les progiciels de Sage Comptabilité 30, 100 ou
Sage Comptabilité 500.

Modélisation comptable

‘/ Sage Paie Pack offre une grande précision dans les critéres de ventilation et dans I'affection analytique.
Ainsi, trois grands types de ventilation analytique vous sont proposeés :

- Ventilation par critere (département, service, unité, catégorie, salariés ou écriture),
- Le mono axe, mono plan avec clefs de répartition en cascade,
- Le multi axes, multi plans.

En y intégrant les fonctionnalités analytiques du module Gestion des Temps, une ventilation tache par tache
peut étre mise en place.

Ouvrez le menu Listes / Modélisation comptable.

Le sous-menu Modélisation comptable permet de paramétrer les comptes généraux, analytiques et auxi-
liaires ainsi que les journaux et les piéces comptables nécessaires a la génération des écritures.

Comptes généraux

Ouvrez le menu Listes / Modélisation comptable / Comptes généraux.

108 © Sage 2006



Exploiter les fonctions avancées

. Liste des comptes généraux g@
Compte Intitulé Caractéristiques

42100000 Perzonnel. Rémunérations dues Collech; 1S

42800000 Perzonnel. Avances et acomptes Collecti: [l

42700000 Perzonnel - Oppositions

43100000 URSSAF

43710000 Autres org. sociaus non cadres

43720000 Retraite + Prévopance cadres

43730000 Fetraite + Prévoyance non cadres

43740000 ASSEDIC

43750000 Mutueles

43760000 Titres restaurant m

Cette liste peut correspondre a vos besoins. Si ce n’est pas le cas, vous disposez des fonctions habituelles
de Création, Suppression ou Modification afin de créer vos propres comptes.

Comptes auxiliaires

Ouvrez le menu Listes / Modélisation comptable / Comptes auxiliaires.

. Liste des comptes auxiliaires g@
Compte Intitulé
FOMTOOO0T FOMTAIME Piere

L’ensemble de vos comptes auxiliaires doit apparaitre.

Joir X iliaires», our cc Itre rocédure de création.
Voir «Comptes auxiliairesy, page 109 pour connaitre la procédure de création

Comptes analytiques

Ouvrez le menu Listes / Modélisation comptable / Comptes analytiques.
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. Liste des comptes analytiques E]@
Compte Intitulé

933939 Compte d'attente analptique §|A
SECOM Section 1 0
SECO02 Section 2 lE
SECO03 Section 3

SECO04 Section 4

SECO05 Section &

SECO0R Section B

SECO07 Section 7 [v
< | I | 2]

Vous disposez des fonctions habituelles de Création, Suppression ou Modification afin de mettre en place
vos comptes analytiques.

Voir Analytique dans Listes / Modélisation comptable / Comptes analytiques dans le manuel de référence
Paies Pack / Pack + / Pack + pour SOL Server accessible dans le menu ?.
Journaux

Ouvrez le menu Listes / Modélisation comptable / Journaux.

.Liste des journaux [Z]@

Code | Intitulé
ajuis] Joumnal des 0D de paie

Vous avez la possibilité d’introduire votre propre paramétrage a 1’aide des fonctions de Création, Modifi-
cation ou Suppression.

Ecritures
Ouvrez le menu Listes / Modélisation comptable / Ecritures.

Vous paramétrez par cette fonction la structure des pieces comptables qui seront générées mensuellement
apres cloture.

© Sage 2006



Exploiter les fonctions avancées

. Saisie des écritures / Journaux E]@

Code | Journal
oog Journal des (0 de paie

Double-cliquez sur la ligne du journal pour visualiser les piéces comptables.

. Saisie des écritures [ Pieces g |

Joumal 009 Journal des 0D de paie

Figce Référence Libellé

2 pieces composent ce journal :
U la piéce 1 reprend tous les comptes relatifs a la part salariale,

QO la piéce 2 reprend tous les comptes relatifs a la part patronale.

Chacune de ces deux picces est composée d'un ensemble de lignes d'écritures.

Composition @ Placez le curseur sur la piéce 1 et validez en cliquant sur le bouton Modifier.
d'une piéce
comptable
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B Saisie des écritures g =
Journal 009 Journal des 0D de pais Pigce 2 Ligne 16
Général Avmiliaire Référence Libellé D [
E3130000 Cui |
43100000 Olui
43740000 Olui
43730000 Oui
43720000 Olui
43750000 Oui
43860000 Olui
E3310000 Cui
E3110000 Cui |
E3380000 Cui e
Autres
[ Sélection J I Montant I

Le curseur est positionné par défaut sur la derniere ligne d'écriture de la piéce, son numéro est affiché sur
le haut de I'écran (ligne 13), I'intitulé du compte sur I'encadré au bas de la fenétre (dans notre exemple le
compte 42700000).

Chaque ligne d'écriture de la picce est paramétrée ainsi :

Compte général
Compte général a mouvementer.

Compte auxiliaire

Elle n'est renseignée que si un seul auxiliaire est rattaché au compte collectif, c'est par exemple un orga-
nisme de cotisations.

Le détail par salarié est demandé plus loin au niveau de la sélection des salarié¢s. Cette zone ne concerne
pas les comptes auxiliaires des salariés.

Référence
Référence de la piéce comptable. La référence saisie sur la premicre ligne d'écriture est proposée par
défaut pour toutes les suivantes.

Libellé
Le fonctionnement est le méme que celui de la zone Référence.
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Si aucune référence et aucun libellé ne sont saisis, le programme reprend automatiquement, dans le fichier
Pont ou sur le Journal, la référence et le libellé indiqués sur la fenétre de Passation comptable.

Sens

Le sens est celui donné au compte général sur sa fiche de création, il peut étre modifi¢. Pour chaque ligne
d'écriture, vous devez indiquer la sélection du personnel concerné.

S élection

Placez le curseur sur l'une des lignes de la picce et cliquez sur le bouton Sélection
pour visualiser la fenétre de sélection du personnel :

Selection du personnel
Critéres De & Rec Département
- Service
Matricule | B EEEE] wl P e g
Catégarie
| |Etabliszement

o] Cieer ) (iom)

Wentilation sur

lﬁ? Ok ] ’@ Annuler ]

Vous pouvez grace a cette fenétre intervenir sur les salariés a prendre en compte.
Ces axes apparaissent en Paies Pack + / Pack + / Pack + pour SQL Server.

Pour chacun des critéres de sélection utilisés, vous opterez pour le regroupement ou le détail des montants.
Cliquez sur Annuler pour fermer cette fenétre sans modification. Derniére étape de paramétrage d'une ligne
d'écritures, il faut indiquer au programme la composition de son montant.

Placez le curseur sur une des lignes d'écritures de la piéce et cliquez sur le bouton Mon-

tant.
La fenétre de définition du montant s'affiche :
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Montant @

B3380000 Autres

| Constantes | Fubriques part salariale | Rubriques part patianals |

Code Ikibuilé

’ |nerer ]’ Supprimer ] [ Sighe ]

Par cette fenétre vous pouvez indiquer les constantes et les rubriques a ajouter ou soustraire pour la ligne
d’écriture sélectionnée.

Cliquez sur Quitter pour escamoter cette fenétre sans modification.

Edition du modele
Ouvrez le menu Listes / Modélisation comptable / Edition du modéle.

Cette fonction permet de visualiser a I'écran ou d'éditer sur une sortie de son choix le ou les modéles comp-
tables paramétrés.
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Edition du modeéle comptable E

De 009 [.) Jounal des OD de paie
A 009 E] Journal des 0D de paie

[] Transfert

I i 0k l [ P Annuler ]

Validez avec OK puis sélectionnez le mode de sortie adéquat.

Passation comptable

‘/ Sage Paie Pack offre la possibilité de générer une sortie papier et un fichier. Sage Paie Pack génére ce der-
nier dans le répertoire Transfert de votre répertoire de programme. Vous devez ensuite I'importer a partir
de votre logiciel de comptabilité (Comptabilité Sage, ou comptabilité d’un autre éditeur moyennant quelques
adaptations).

La passation comptable ne peut étre effectuée qu'apres la cléture mensuelle des paies et avant ouverture
du nouveau mois de paie.

Validez la fonction Passation Comptable du menu Annexes.

Cette fonction permet d'éditer le journal de paie et de générer, sur le disque dur ou sur disquette, le fichier
des écritures de paie du mois. C'est le Pont comptable a destination de votre logiciel de comptabilité Sage.
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Edition du journal de paie

b

Passation comptable
Critéres | De A Departement
Sermvice
b atricule ...|9999 || Unité
| Catégorie
Etablizsement

:v Inzer Suppr

Périnde de comptabilization

Comptabiisation au | 30404/05 3]
[ Reprise dez bulletine déja comptabilisés, & partit dy 11/04/08 EI

Traitement

() Génération
(=) Edition du joumal de paie

Faramétres écritures

Date de la passation |30/04/06 Iﬁl Type d'écriture
Référence PAIE 4/2008 (&) Normal

() Sirmulation
Libellé 0D PAIE

[0 )@t

Avant de lancer une génération, il est préférable de lancer I’édition du journal de paie afin de le controler.
Validez la sélection par OK.

La fenétre habituelle de sélection d'un mode de sortie s'affiche. Choisissez une sortie imprimante adéquate
et lancez I'édition par OK.

Génération du fichier

Renouvelez la procédure décrite ci-dessus en demandant cette fois-ci la Génération.
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Passation comptable
. Critéres De A Département
Service
M atricule .| 3333 P (el Unite
Catégorie

Etablizzement

Inzer Suppr

=

Période de comptabilization

Comptabiisation au | 30404/05 3]
[ Reprise dez bulletine déja comptabilisés, & partit dy 11/04/08 EI

Traitement
(%) Génération (%) Simulation
() Edition du joumal de paie () Comptabilization définitive
Faramétres écritures
Date de la passation |30/04/06 Iﬁl Type d'écriture
Riétérence PAIE 4/2008 © Nomal
) Simulation
Libielié DD PAIE

[0 )@t

Sélectionnez Simulation, uniquement si votre logiciel comptable est capable d’utiliser des écritures de ce
type.

L’option Comptabilité définitive permet de comptabiliser les bulletins de Paie afin qu’ils ne soient pas
comptabiliser une seconde fois le mois suivant.

Lorsque I'écran de lancement est validé par OK, la fenétre ci-dessous s'affiche :
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Enregistrer sous m

Enregistrer dans ; |E}TF|!—‘«NSFEF|T |l] (& s st

Mez documents
1écents

¢

Bureau

Mes documents

@

Poste de travail

Mo du fichier ; |Diamant_iaune-D1 [ﬂ L Ernreqistrer J

Favaoriz réssau | Type: |Fi-:hiers par défaut |ﬂ [ Annuler ]

Validez ou modifiez le nom du fichier proposé puis cliquez sur Enregistrer pour lancer la génération.

‘/ Le programme propose de stocker le fichier dans un répertoire Transfert dans le répertoire programme. Le
fichier est généré par défaut sous le nom [nomdesociété]-mois.PNM. Validez ce nom ou modifiez-le si
nécessaire.

Apres génération, vous pouvez intégrer le fichier généré dans votre logiciel de comptabilité.

Apreés la passation comptable, vous devez procéder a I'ouverture du nouveau mois de Paie.

Voir «Ouvrez le nouveau mois de paiey, page 86 pour connaitre | ouverture du nouveau mois de Paie.
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Lecon 3 - Réalisez les opérations de fin d’exercice

Travaux préliminaires de cléture annuelle

\/ On retrouve pour la cléture annuelle la méme logique que pour les éditions mensuelles vues précédem-

ment.
1. Cloture mensuelle / annuelle avec édition du rapport.
2. Editions mensuelles :
Q Livre de paie,
U Etat résumé des cotisations,
O Journal de paie.
3. Editions trimestrielles si nécessaires :
O Livre de paie,
O Etat résumé des cotisations.
4. Editions annuelles :
O Livre de paie,
O Etat résumé des cotisations.
5. Editions facultatives mais conseillées :

U Etat des cumuls par constantes,
O Etat des cumuls par rubriques,
O Etat des charges patronales,

U Etat des bases de cotisations.

Assistant DADS-U

Cet assistant, disponible en option, va vous guider dans le paramétrage permettant la génération et 1’émis-
sion d’une déclaration a la norme DADS-U.
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Sage - Assistant DADS-U
Bienvenue dans I’Assistant DADS-U

q‘|
= Cet aggistant a pour objectif de vous aider 4 raettre en place tous les ééments
. A nécessaires 4 la réalisation de votre déclaration DADS-T.
A\ ’ Cet aggistant est organisé en 4 étapes. A 1issue de ces étapes, il sera possible de
générer la (om les) déclaration(s) DADS-T.
Nouveauté

Toutes les nowveautés spécifigques au cahier techrigue de la norae DADS-T
WOBRD2 apparaissent en ronge dans Passistant

Clicpuez sur Sufvant pour continer.

lwz? Ok ][@ Annuler]

Nous vous conseillons de consulter cet assistant avant de débuter vos paramétrages et d’y revenir régulie-
rement dans le courant de I’année pour les éventuels ajustements inhérents a la vie de vos salariés (absences,
changements de contrats,...).

Déclaration Annuelle Des Salaires Unifieée (DADS-U)

Cette déclaration annuelle obligatoire récapitule 1’ensemble des salaires versés au cours de 1’année précé-
dente au sein de I’entreprise.

Des paramétres nécessaires a la production de la DADS-U sont demandés a trois niveaux dans le
programme :

U Identification d'un établissement (objet de ce paragraphe),
O Fiches de personnel,
O Paramétres DAS des rubriques.
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Vérifications avant le paramétrage de la DADS-U

Vérification de I’'Entéte du dossier

Ouvrez le menu Fichier / Paramétres / Entéte du dossier.

Cet onglet présente les principales informations liées a la DADS Unifiée.

Le sous-onglet Coordonnées permet de gérer les contacts émetteur.

DADS-U

Coordonnées | DADS) | Contacts

Coordannées | Emetteur externe

Contacts émetteur

Mo | Ciw. Ermetteur

1 Mme Jerecrute 01 : administratif  Jerecruted@ieu 3k

2 M Carton 02 informabique  Cartonf@leul Sk

CRE.
Contact ooz

M SIRET 31336612900303

Type denvai |03 mél

MWuméro de client  WCI1171111711113

Fadifier ] [ Supprimer

Destinataire Mam |Pousse

Reférence de lereoi DADSLA

Frénom |Jean

[ o Ok ] [‘é’ Annuler l

Contact émetteur présente la liste des contacts émetteur gérés pour la DADS-U. Sont présentés pour chaque
émetteur : le numéro d’ordre, le nom, le domaine, le type et I’indicatif d’appel.

Le compte-rendu d’exploitation est un document émis par les centres récepteurs apres exploitation compléte

d’un fichier accepté.
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Créer un contact Cliquez sur le bouton Ajouter de la fenétre pour afficher la fenétre de création du contact
émetteur émetteur.

Contact émetteur
Mumeéra 2
Cortact Q
Emetteur | -
Domsine |01 - admiitati ||
Adrezze mél

Adrezze téléphonique

Adresze fay

[ 0K ] [ Arnuler ]

Saisissez la civilité, le nom et les coordonnées de I’émetteur de la DADS-U de la société (zones de 100
caracteres alphanumériques).

Sous-onglet Ce sous-onglet permet de saisir et conserver les coordonnées de 1’émetteur externe de la DADS-U. Ces in-
Emetteur formations alimenteront directement la génératon de la DADS-U.
externe
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Coordonnées | Emetteur externe

Cantact
Mann ou raizon sociale

Siren

Wature et nom de la waie

Coarmplément

Commune
Bureau distributeur
Code pays

Code hexaclé de 'adresse

Mic

Code postal

Code INSEE commune

Vérification de la fiche Etablissement

Ouvrez le menu Listes / Etablissements / onglet DADS.

Accident Travail | pADS

Casz |E0de risquel Taux 4T |Secti0n .&.Tl Code bureau

1/452BC

e R ARSI R R TR )

2.13/51
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
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Accident Trawail | DADS

Etabliszemert & déclarer Etabliszement néant Code fraction |11
Caractéristiques | ADD: annuelle v Horaire collectf | HOR&ISOC E]
Routage M : domicile du zalané 1

Tertri 3 : code postal &4

2eme i 31 : code postal B4

Type de DADS | 2: Salaires et pas d'honoraires el

Aszujetizzement 3 la tave sur les salaires | Jui ] Déduction TV 0,000

Enregistrer les paramétres DADS relatifs a I'établissement.

Etablissement a déclarer, cochée par défaut, indique que I’établissement dois étre déclaré lors de la DADS.

Renseignez ’onglet DADS a I’aide du manuel de référence au chapitre Menu Listes / Etablissements.

Vérification de la Fiche Salarié

Ouvrez le menu Listes / Fiches de personnel pour chaque salarié de la société.
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Adresse

Adresse 1 1ue de Chazelles

Complément

Code postal 7y Commune  |PARIS

Bureau distibuteur  \PARIS

Code Pays FR. [-.] FRANCE
Premigre bangue du salarié | Seconde banque
Banque Guichet Compte Clé Libellé du compte

b FOMTAINE Piere

MNom de la banque MNom du guichet

Bangue de |'8tablizzement payeur

1é&re Bangue W

Bangue  Guichet Compte

[ 2

Ok H@ Annuler ]

Cleé

Adresze sur le bulletin

Code IMSEE commune
TEl 01468521 21

adrezze secondaire...

Paiement

3 Banguei w

Fiépartition
0,000

Fur
IMode de paiement
irement

Chégue
Ezpéces

[C:v Préc. H-::> Suiv. l

Les zones commune et bureau distributeur sont obligatoires méme si elles sont identiques.
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Corvention collective | 00| E] C.C.H. des entreprizes de batiment [Quwriers) +10 zalaniés
Contrat de travai

Mature du contrat col E] Contrat & durée indéterminée

Date de début 01/01/90 |2 Datedefin | /¢ [

Fir périnde d'essai 4 EI

Emploi Clagsification
Emploi 10 [Z] Dirigeant
Miveau 3.3
Qualification D.G.
. Indice
Cods INSEE emplois ~ ADMGEN3727 ) (373
Salaire minima 3500,000 Coefficient 270
Statut
.. CONYEMTIOMN 01 : Cadre v
Statuts catégoriels :
AGIRC - ARRCO | 071 : Cadre [articles 4 et 4 big) w
Statut professionnel 13 E] diigeant
Catégarie DUCS Cadre v
[ Muméros de rattachement... l [ Contrats de prévayance. .. l
I o Ok, ] [‘@ Arinuler ] [<:: Préc. ][-::> Suiv. ]

Vérifiez que I’ensemble des zones de la page Contrat sont correctement renseignées.
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[ Mise en sommeil Paie en cours . du 01/01/06  au 31/01/06 - Demiére cloture :

Salaire
Bulletin modéle 10[..] Diigeant Type | Mensusl v
S alaire de base 4268,5720 E] Salaire moyen | 42685720 E]
Salaire de base annuel 0.0000 pour | 0,00 mois
Horaire HORAISOC E] R égularization syztématique
Horaire hebdomadaire 35,0000 E]
Caractéristiques de ['activité 01 : temps plein w

Congés

Acquis Brut congés Cléture des congés Etablissement -

Période précédents 30,0000 554914100 Feste & prendre 20,0000
Période en cours 125000 234771400 Mombre de samedis pris | 3
Drait supplémentaire 00,0000 Périodes d'arét...

Fepos compenzateur Dernier enregistrement

Heures acquises 0,0000 Détail RC... Feville de temps

o . H [Ementai
Drait Individuel & la Formation : S SEpIESEEs

Heures restantes dans le cadre du DIF 0.0000

I o Ok, ] [‘@ Arinuler ] [<:: Préc. ][-::> Suiv.

Vérifiez que I’ensemble des zones de la page Paie sont correctement renseignées.
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Informations DADS

Taux Accident du Travail Ter v Taus i T, = Taum AT

Régime de baze obligatoire 200 [;] Fiégime général

Décalage de pais 01 : Sanz décalage de la paie -
Mois de plus de B0 heures Aucun v [ahnée précédente | Aucun w |l
Diurée de travail temps partiel 0 E] [ ] Rémunéré & la tache

Urité de durée de travail 01 : Heures en centigmes w Rémunérg au pourbaire
[ Travvail & I'€tranger

gl muiptzs 01 : Unique hd [] Travail frontalier

todalité de prize en charge des frais professionnels IRCAMTEL

[ Frais prafessionnels Plafond Sécurité Sociale

v
Murnéro d'affiliation au FHC

[ Autres rembawrsements
Déduction supplémentaire Tare zur lez zalaires

Taux 0000  Option Etablizzement agglomérant E]

Enfin pour terminer, vérifiez que I’ensemble des zones de la page DADS-U sont correctement renseignées.

Paramétrage de la DADS

Le paramétrage de la DADS est effectué par la fonction Annexes / Traitements DADS-U / Paramétres.
L'utilisateur doit définir a ce niveau les trois paramétres suivants :

U définition des heures travaillées prises en compte pour la tarification de 1'Accident du travail (Heu-
res A.T.)

O définition des heures travaillées pour I'ouverture des droits du salarié a 1'Assurance maladie (Code
1200 heures)

U détermination du Brut fiscal
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Traitements DADS-U

Les valeurs et informations liées a ces traitements sont au format VO8R04 du cahier des charges
DADS-U 2006.

Ouvrir le menu Annexes / Traitement DADS-U.

La DADS-U (Déclaration Automatisée des Données Sociales, Unifiée) est gérée dans ce menu qui permet
la génération, la gestion et le transfert.

Aucune création, modification ou suppression n'a d’incidence sur les fiches de la Paie.
En revanche, il est possible de récupérer des informations de la paie par le biais d'une génération.

Les actions suivantes sont autorisées a partir de ce menu :
O Parameétres,
U Génération de la DADS-U,

U Gestion sinécessaire des données générées au préalable et édition sous la forme d'un état, sur écran
ou sur papier blanc,

U Transfert des données sur disquette selon la norme DADS-U.

Ces commandes sont proposées dans un ordre directif. Ainsi, la génération des données doit toujours pré-
céder la modification. De méme ['édition est conseillée avant d'effectuer le transfert.

Génération des données sociales

Menu Annexes / Traitements DADS-U / Génération
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Geéneration DADS-U

Critéres De A Départemett
Service
b atriculs | IS Unite
Catégorie
Etablizzement
HamM atricule

) (i)

[ [} Sélection manuells

[ Etablissements & déclarer

[T Emetteur externe

v Etablizzement déposant | 1 E] Diamant Jaune

h ature de la déclaration

Mature de la déclaration 0z TDS ]
Tupe de déclaration 51 : Déclaration narmale i
W Salaires W Honoraires

Période de génération de la déclaration

Périndicité A00 - Annuelle

Périade du 010108 EI au 31206
|dentification de |a déclaration

Code de la déclaration 2006_02_A00_0001

Intitulé de la déclaration Déclaration 2006 : 02 TDS

[9? Génération] [‘@ Ariler ]

Cette commande permet de générer la DADS-U selon les données paramétrées dans la fenétre.

Cette opération constitue la premicre étape de travail. Elle consiste a générer un fichier contenant toutes les

informations nécessaires a 1'élaboration de la DADS-U.

Lors du premier acces a la commande Traitement DADS-U, seule la commande Génération est active. En
effet, les traitements, modifications, éditions ou transfert des données ne s'effectuent qu'a partir du fichier

généré.
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Gestion des données sociales
Menu Annexes / Traitements DADS-U / Gestion

Cette commande affiche la liste des déclarations DADS-U générées. Elle permet de les modifier et/ou de
les supprimer.

Liste des déclarations DADS-U
Mature Type Wergion | Déclaration Création r odification Transzfert Erreoi
02:1T0S 51 WOBRO4 2006 02 ADD 0007 27/11/2006 1642 0000 0000 02-Reéel

Ces informations proviennent de la derniére génération de la DADS-U.

Modifier une déclaration

@ Sélectionner une déclaration DADS-U dans la liste puis cliquer sur le bouton Modifier.
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DADS-U 3¢

[ Entreprise ]

[ Salaries ]

[ Honoraires ]

[ Etablizzements ]

[ Annuler ]

Chaque bouton de cette fenétre active une fonction différente.

‘/ Selon la nature de la déclaration, tous les boutons ne sont pas accessibles. Par exemple, une déclaration
de nature IRC ne propose pas d’honoraires (idem pour les déclarations IRC et IP, IP ou BTP). Les déclara-
tions de nature Néant ne proposent ni honoraires ni salariés.

Bouton Salariés

Pour une déclaration DADS-U salariés, cliquer sur le bouton Salariés, la liste des salariés s’affichent.
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Liste des salariés ﬁ
I atriculs M ann Marm de jeune fille Prénam
1 FOMTAIME FIEEEE
G 9 BE G BEL B sashie ]

Sélectionner un salarié et une des fonctions par I’'un des icones :
Identification salari¢ (par défaut),

Période d’activité,

Période de non-activité,

BTP,

Supprimer,

Editer.

OCo000O0

DADS-U ldentification salarié

Pour le salarié sélectionné, cliquer sur le bouton Identification salarié.
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DADS-U Identification du salarie -FONTAINE PIERRE

Etat-civil | Coordonnées

Civilité

FOMTAINE

Mo marital
Prénoms FIERRE
Frénom d'uzage
[rate de naizzance

JUMbAS
Commune de naizzance TOouULOMN
Paps de naizzance FRAMCE
Pays de nationalité FR&MCE

[ Ok ] [ Aninuler ]

Onglet Etat-civil

Onglet Coor-
données

134

V: Mom patronymique FOMTAINE

Surnom

Département de naiszance

KIR

83
1420183137001
Préc. ][ Suiv. ]

La fiche du personnel, via la génération de la DADS-U, alimente les onglets de cette fenétre. Les modifica-
tions apportées seront enregistrées pour la DADS-U mais n’impacteront pas la fiche du personnel.

Toutes les zones reprennent par défaut les informations des sous-onglets Etat civil et Immatriculation de
la fiche du personnel (aprés génération de la DADS-U).

Les zones reprennent par défaut les informations du sous-onglet Adresse principale de la fiche du person-
nel. Le code et le nom du payx ne sont affichés que pour les pays étrangers.

Bouton Etablissements

Activer la commande Gestion (menu Annexes / sous-menu Traitements DADS-U), cliquer sur le bouton
Etablissements pour une DADS-U Etablissement, la liste des établissements d’affectation cités une fois au

moins dans une structure s’affiche.
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Liste des Etablissements

Hic Mann ou raizon sociale

1 Jeu dezzal

G a@e o

Cette liste affiche le numéro NIC et le nom ou la raison sociale de chaque établissement.

A partir de cette fenétre, il est possible de Créer, Modifier, Supprimer les données DADS-U d’un établis-
sement et d’ Imprimer la liste détaillée des établissements.

Seule la modification des données est décrite ici.

Modifier les @ La Liste des établissements étant affichée, cliquer sur le bouton Modifier.
données de
I’établissement La plupart des zones de ces onglets reprennent par défaut le paramétrage de la fiche de 1’établissement en

fonction de la période en cours, elles sont modifiables sans toutefois d’impact sur la fiche de 1’établisse-
ment. Seules les zones présentant une différence avec la fiche établissement de la Paie sont décrites ici.
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Onglet Identifi-
cation

136

DADS-U - Etablissements -00010 -

Identification | Paramétres DAS

Raizon sociale de l'entreprise
Raizon gociale de Pétabliszement
Code et enzeigne de ['établizzement
Siren

Effectf au31.12

[ Etablissement sans salanié

Jeu d'ezzai

Jeu deszal
1

535002433

Mature et mom de la woie 10 e Fructidor
Complénment Le Calizée Il
Commune PARIS CEDEX 17

Bureau distributeur
Code pays

Code hexaclé de adiesse

Ok ] l Apnuler ]

P&RIS CEDEX 17

Mic oo

Code postal o34
Code INSEE commune

Préc. H Suive.
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Onglet Parame-
tres DAS
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DADS-U - Etablissements -00010 -

Identifization | Parametres DAS

Azsujettizzement & la taxe sur les zalaies Man v
Elections prudhomales
Code NAF i
Section 04 E] Activités diverses

Organismes sang salanié déclaré
Caizze de congés payés E]
[] &dhére & la Caisse Mationale des Bareaus Francais sans salaré concemné

Institution de prévoyance membre du CTIP Institution de retraite

Référence du contrat cnmplémentai[e
| A [l
v v
[ Ok ] [ Arnuler Préc. ] [ S

Transfert

Menu Annexes / Traitements DADS-U / Transfert

Activer la commande Transfert (menu Annexes / Sous-menu Traitements DADS-U), une fenétre présentant

les différentes lignes de DADS-U générées précédemment s’affiche.
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Transfert des declarations DADS-U
Mature Type | Yerzsion | Déclaration M adification Transfert Erveai
02 TDS 51 WOBROZ  2005_02_A00_0007  12/09/2006 1723 00:00 J2-Feéel !
01: TDSHRC etfou P &1 YOBR04  2006_071_A00_000m 12/09/2008 1725 Q0.00 02-Réel
02:7D5 53 WOBROZ 2005_02_A00_0001  12/09/20068 17.23 00.00 02-Réel
02:TDS 51 VOBR04 2006 02_A00 000 1641072008 1454 Q0.00 02-Réel
02:7D5 51 WOBROD4  2008_02_a00_000 0000 00.00 02-Réel
&

Pour chaque ligne, la référence, la date et ’heure de la derniére modification, ainsi que, la date et I’heure
du transfert sont rappelées.

L P . . L e
Type de trans- Sélectionner une ligne dans la liste des transferts DADS-U puis cliquer sur I’icone Transfert (ou double
fert cliquer directement sur la ligne a traiter).

Transfert DADS-U
Fichier Traitemnett

(O Test () DADS-U

(%) Réel () DADS-U directDéclaration

Référence de l'envai ESSAI0M

’ Ok ] [ Annuler ]

Saisir obligatoirement la référence de 1’envoi pour valider le transfert. Chaque envoi doit posséder un
numeéro unique méme s’il s’agit d’une retransmission.
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Valider la fenétre par OK. La classique fenétre Enregistrer sous s’affiche pour désigner le nom du fichier
et son emplacement. Par défaut le nom reprenant la référence de I’envoi .TXT est proposé (pour un transfert
de type 7Zest, le nom commence par TEST).

Un transfert (envoi) traite les données générées et celles modifiées d’une ligne de génération DADS-U et
d’une seule. Sur chaque ligne, la date et I'heure du dernier transfert apparaissent.
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Lecon 4 - Utilisez les fonctions de gestion des 35 heures

Sivous possédez une version Paie Pack +, reportez-vous au §. «Présentation des fonctions liées a la ges-
tion des 35 heures (version Paie Pack Plus)», page 153.

Présentation des fonctions liées a la gestion des 35 heures (version Paie
Pack)

Les fonctions liées a la gestion des 35 heures ont pour objectif d’alimenter automatiquement les rubriques
de paie et les éléments de paie (compteurs absences, congés...) de vos bulletins.

Dans le cadre des 35 heures, le besoin est de mettre en place des plannings qui peuvent différer d’un em-
ployé a un autre, d’un service a un autre, d’une période a une autre.

Voici le processus que nous avons retenu :

o e étape, création de Modéles hebdomadaires qui permettent de définir les horaires de chaque
jour de la semaine. Chaque jour de la semaine est ainsi caractérisé par I’heure d’arrivée, I’heure de
départ, I’amplitude de la journée, le temps de pause de la journée, le nombre d’heures de travail
effectif.

Q péme étape, Saisie des feuilles de temps. La feuille de temps retrace ’activité journaliére du salarié.
Elle est générée automatiquement a partir des modéles hebdomadaires, vous n’avez a y saisir que
les événements exceptionnels (absence, heures supplémentaires,...).

O 3°M€ gtape, Contrdle des informations feuilles de temps et analyse des informations a 1’aide des
éditions des feuilles de temps.

Q 4eme étape, Enregistrement de la feuille de temps afin de valider les heures effectuées par les sala-
riés, et déversement des différentes données (rubriques de paie, compteurs d’absence, congés...)
dans les bulletins de paie.

L’exercice suivant vous propose de suivre pas a pas ces différentes fonctions « 35 heures ».

‘/ Nous vous conseillons de suivre cet exercice sur la société Jeu d’essai afin de vous familiariser avec ces
fonctions avant de les exploiter sur votre propre société.
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Création d’'un modeéle hebdomadaire

Nous allons créer le modele hebdomadaire du service Administratif. Ce modele permet de fixer les critéres
d’application des 35 heures au sein de ce service.

Vous pouvez créer plusieurs Modeles hebdomadaires si votre structure vous Iimpose.

Création du modéle hebdomadaire

Ouvrez le menu Listes / Tables / Modéles hebdomadaires et cliquez sur le bouton Créer.

. Saisie d'un modéle hebdomadaire E]@

Indice 1 |Administratit 35 heures

Repos les Jours fermés
Jours Fériés

Lundi I ardi Mercredi Jeudi Wendredi Samedi Dimanche |~ TOTAL

Heure darivée o300 |4 0300 [ ozo00 f2  |ogoo | josoo e B B

Heure de départ 1700 fa froofg nwooly nvoo s vooly | B B

Amplitude 8.00 8.00 g.00 2.00 2.00 0.00 0,00 40,00
Pauze 1.00 1.00 1.00 1.00 1.00 0.0 0.0 5,00
Heures travaillées 7.aa 700 700 7.0 7.0 0.00 0.00 32,00
[ o 0k, l [ P Annuler [ 4= Préc, ] ’ = Suiv. ]

Chaque jour de la semaine est caractérisé par une heure d’arrivée et une heure de départ.
L’Heure d’arrivée et ’'Heure de départ permettent de définir I’Amplitude journaliere.

Celle-ci est diminuée de la durée de la Pause quotidienne afin de faire apparaitre les Heures travaillées
réelles.

Cliquez sur Ok pour valider votre saisie.
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Affectation du modéle hebdomadaire

Ce mod¢le hebdomadaire permet de rendre semi-automatique la saisie des feuilles de temps des salariés. Il
faut donc affecter un modéele hebdomadaire a chaque salarié.

Ouvrez le menu Liste / Plannings annuels modéles et cliquer sur Créer.

k. saisie d'un planning annuel modeéle [Z]

Code 0001 Intitule  Adriniztratif 35 heures

todéle hebdomadaire par défaut 1 E]

Exercice de paie en cours | Exercice de paie suivant

Semaine | Dabe de début D ate de fin | b od&le | Heurez

51 27/12/04 02/01./05 1 J 35,00|A

52 03/01./05 09/01./05 1 35,00

53 10/01./05 1640105 1 35,00 |

54 17/01/05 23/01/05 1 3500

5h 240105 3040105 1 35,00

SE 31/01./05 0E/02/05 1 35.00

57 07/02/05 13/02/05 1 35,00

58 14,/02/05 20/02/05 1 35,00

59 21,/02/05 27/02/05 1 3500

510 28402405 0E/03/05 1 35,00

511 07/03/05 13/03/05 1 35.00

512 14/03/05 20/03/05 1 35.00 %
MNarrbre dheures moven 35,00

[ Ok ] [ 2 Annuler l [ Saizie rapide l [ = Préc. ] [ = Suiv. l

Créez un nouveau modele de planning annuel et affectez le modele hebdomadaire choisi. Validez par OK.

Ouvrez le menu Listes / Fiches de personnel et sélectionnez dans la fiche du salarié (page Poste) le modéle
hebdomadaire a affecter.
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Entrée Ancienneté
Date d'embauche 01401480 Iil Date d'anciennets m/01/e0 EI Dans la socigté :

Date d'entrée dans la profession — 01,01,/80 EI EH Mg 2,000
Type d'entrée E] B ANNEEs R

Etablizsement 1 E] Dang la profession :

Date d'entrée dans ['établissement | 07/01./30 EI S 312,000

Sortie
Date de départ | # / EI Date de sortie de [établissement | /2 EI

Motif du départ Anciennetés. .

Paste

Diépartement DG [ Direction Générale
. Date de debut
service L 01/01/80 &
Urité [ =
Catégorie 5 (.  Diigeant Date de fin
Planning annuel 0001 [ Personnel administratif 04/11,/08 |E|
[ Liew de travail autre que 'établizsement
[ o Ok ] [@ Annuler ] [C:v Préc. H-::> Suiv. l
1. Cliquez sur le bouton zoom afin de sélectionner dans la liste un planning annuel.
2. Cliquez sur OKk pour valider la modification.

Génération de la feuille de temps

Ouvrez le menu Gestion / Génération des heures.
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Geéneration des heures

Critéres De B Departement
= Service
Matricule ]...]9999 |~ Urité
Catéqgorie
Etablissement

oM atricule

(=) Juzqu'au
) De date & date

[m: Sélection manuele l

Génération des heures zur la péniode

30/11/05  [4[.)

du TA1/05 |2

au | 30A1AE [ L

[

Ok ][@ Annuler ]

Vous pouvez affiner la sélection, par défaut ’ensemble des salariés est sélectionné.

Faites vos sélections et cliquez sur Ok pour lancer la génération.

Modification de la feuille de temps

Ouvrez le menu Gestion / Gestion des heures et sélectionnez un salarié affecté au modele hebdomadaire

venant d’étre créé.
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I Feuille de temps du salarié 1 FONTAINE Pierre =]
Date de dermiere clature
Date de dernier enregistrement
xetullsian kSl E Semaine 1 Du 26412/05  Au 01401408 E
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Wendredi Samedi Dimanche TOTAL
Reprise o o (I [ [ (I [
Heures prévues .00 .00 7.00 .00 7.00 0,00 0,00 365,00~
Hevure d'amivée 09:00 039:00 03:00 03:00 05:00 00:00 0000
Heure de départ 1700 1700 1700 17:00 1700 0000 00:00
Amplitude 8,00 8,00 8.00 8,00 8,00 0,00 0,00 40,00
Pause 1.00 1.00 1.00 1.00 1.00 0.00 0.00 5.00
Heures travaillées 7.00 7.00 0,00 7.00 0.00 0.00 28.00
Ecarts 0.00 0.00 -7.00 0.0a 0.00 0.00 0.00 -7.00
RTT 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Abzence congés o0.o0 0.00 0,00 o.00 0.00 0,00 0,00 0.00
Abzence congés 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00
Ahbzence maladie 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00
Absence maladie 0.00 0.00 0.00 0.o00 0.00 0.00 0.00 0.00
Abszence chémage partiel 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00 %
Contréles
[...35" Saizie sur plusieurs jours ] [ Walider ] [ B Femmer ] [ = Préc. ] [ == Suiv. ]

Les valeurs apparaissant dans la feuille de temps proviennent directement du mod¢le hebdomadaire para-
métré dans le Planning annuel du salarié.

Vous pouvez modifier les valeurs de la feuille de temps si nécessaire, cliquez ensuite sur Valider puis sur
Fermer.

Contrble des Heures

Notion de Natures d’heures
Ouvrez le menu Listes / 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 controles peuvent étre mis en place pour
¢éviter d’éventuels dépassements (exemple : le nombre d’heures journalier ne doit pas dépasser 10 heu-
res...).

Vous disposez de plusieurs natures d’heures, cette liste varie selon la version et la Ligne de votre Paie.
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.Liste des natures d'heures g@

Code | Intitulg

00171 Heures normales

013 Heures supplémentaires 125%
0014 Heuwres supplémentaires 150%
0017 Heuwres supplémentaires 110%

0200 Pauze
0300 Heures travaillées
0410 RTT

04200 Mature libre 2

0430 Mature libre 3

0440 Mature libre 4

0950  Abgence congés

0951  Abzence congés

0360  Absence maladie

0961 Abzence maladie

0970 Abszence chimage partiel
0971 Abgence chimage partiel
0580 Abzence non rémunérés
0331  Absence non rémunérée

<) ™

Sélectionnez la nature Nature libre 3 et faites les modifications suivantes :
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. Saisie d'une nature d'heures - 0011 Heures normales [Z]

Pararnétrage général | Contréles | Feuile de temps | &bszences

Code (0071 Intitulé Heures nomales
Waleur par défaut 0.000 E] Modifiable [1Par jour
A cumuler dans les constantes
Canstante Itibul& | " aleur
PRESEMCE | Présence [+] x|
™
Ajouter ] [ Supprimer
A, cunnuler dang la rubrique
0[]
Iv? Ok H‘é‘ Annuler l ’C:l Préc. ”c:> Suiv. ]

Modifiez I’intitulé de la nature d’heure (exemple Absence pour repos).
Sélectionnez les constantes ou la rubrique que la nature d’heure doit alimenter.
Précisez si la nature d’heures rentre dans le calcul des heures travaillées ou dans le temps de pause.

Cliquez sur OK pour valider les modifications.

Contréle des natures d’heures

Ouvrez le menu Listes / Natures d’heures / Modifier / onglet Controles
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. Saisie d'une nature d'heures - 0011 Heures normales

=

Paramétrage général | Contréles | Feuile de temps | Abszences

Contrdle des informations saizsies

Mize & jour des cumul: de contréle

0,000 E] Cette conztante zera calculée dans le module de contrdle
pour chague événement zaisi de cette nature

GHCUM_D00 | Curnul de contrdle libre 0 MNon o |#
GHCUM_001 | Cumul de contrdle libre 1 MNon _» |
GHCUM_002 | Curul de contrdle libre 2 MNon |
GHCUM_003 | Cumul de contrdle libre 3 Nonl'
GHCUM_004 | Cumnul de contrdle libre 4 MNon w |
GHCUM_D05 | Curnul de contrdle libre 5 Mon » |
GHCUM_008 | Cumul de contrdle libre 8 MNon _» |
GHCUM_009 | Curnul de contrdle libre 9 MNon |
GHCUM_010 | Cumul de contrdle libre 10 Hon = s

Ces cumuls pouront &tre testés dans le module de contrdle. Ces cumuls

concernent un ensemble d'événements [de natures différentes).

I o Ok ] [ B Annuler l [ < Préc. l [ < Suiv. ]

La boite a liste Contréle des informations saisies permet de mettre en place un contrdle journalier sur la

nature d’heures.

Le tableau Mise a jour des cumuls de contrdle permet de mettre en place un contréle pour un ensemble
de natures d’heures, par semaine et/ou sur plusieurs semaines, en fonction de seuils définis dans Parame-

tres de controles du menu Fichier.

Feuille de temps

Ouvrez le menu Listes / Natures d’heures / onglet Feuille de temps.
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(. Saisie d'une nature d'heures - 0011 Heures normales Q O |

|_| FParamétrage général || Contrﬁles| Feuille de temps |Absences|

Visible Jamais [v]

& cumuler dans lez natures

0300 Heures travaillées -
0200 Pause Non ||

wa‘ Ok H% Annuler l ’G Préc. ”:} Suiv. ]

Ouvrez le menu Fichier / Paramétres / Paramétres de contrdles.
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Parameétres de contréles
Contréles | Matures
Semaine civile Matures feuile de termps
Jour de début de la semaine civile Heures travaillées  |[G300 E] Heures ravailées
Pause 200 E] Pause
Contrales | | Jour | | Semaine | | Curmn. Semaine
Cumul de contréle libre 0 [ | 10,000 .| # 45,000 .| 1# | 552,000~
Cumul de contréle libre 1 | | 13000 |0 o0ooo 0.0
Curnul de contréle libre 2 =N oooo o0ooo 0,000
Cumul de cantrdle libre 3 =N oooo o.o0oo0 0,000
Curnul de contréle libre 4 =] oooo O o000 (O 0.00c
Cumul de contréle libre § =N oooo o0ooo 0.00c
=1 oooo o0ooo 0,000
=1 oooo o.o0oo0 0,000
Curnul de contréle libre 8 =] oooo O o000 (O 0.0
Cumul de contréle libre 9 [m] 0.000 =] 0.000 O 0,000
< | i | =3
Mormbre de semaines prizes en compte pour les cumuls semaines 121§|
[ s Ok ] [@ Annuler ]

Les seuils maximums légaux journaliers et hebdomadaires sont paramétrés par défaut.

Exemple

Le seuil journalier de la nature heures travaillées ne doit pas dépasser 10 heures avec une amplitude de 13
heures.

Cliquez sur Ok.

Le contrdle se lance par la fonction Gestion / Controle des heures. Vous obtenez alors un rapport de con-

trole mettant en avant d’éventuelles anomalies.

Absences

Ouvrez le menu Listes / Natures d’heures / onglet Absences.
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. Saisie d'une nature d'heures - 0011 Heures normales

o

Paramétrage général | Contréles | Feuile de temps | Absences
Abgence
Saigie d'um motif d'anét | Mon V
ratif par défaut

[] Gestion des absences [ Imprimable sur le bulletin

Urité caizse CF Heures ]
Intitulé court
Classification
Type Sous type
I & Ok H@‘ Annler @ Préc l [ & Suiv.
Cliquez sur Ok.

Enregistrement des heures

Cette fonction permet de valider les feuilles de temps et surtout de déverser en paie les cumuls sur les va-
leurs de base et rubriques paramétrées dans les natures.

Cette étape permet d’automatiser la saisie des bulletins de paie, les valeurs de base étant reprises directe-

ment des feuilles de temps.

Ouvrez le menu Gestion / Enregistrement des heures.

Lors de l'utilisation de cette fonction sur votre propre société, il est impératif d’effectuer une sauve-

garde avant de lancer le traitement.
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Enregistrement definitif des événements

ATTENTION I

Four chague salarié sélectionne, ce traitement va enregistrer definitivement da
lez bulleting de Paie toutes les données créées et générées depuis le dermier
enregistrement.

Yeuillez effectuer une sauvegarde avant d'effectuer ce traitement.

Critéres Le A D épartement
- Service
Matricule |...|9999 ) | Drite
Catéqgorie
Etablizzement

MHom/Matricule

=

[Date d'erregistiemnent 011405 |2
Edition dun rapport
[m Sélection manuelle ] [ f Ok ] I B Annuler
Validez par Ok pour lancer le traitement.
Confirmation

Confirmez-vouz 'enregistrement ?

[wzﬁ’ Ok ] [@ Annuler

Confirmez par Ok.

Apres I’enregistrement des heures, vous pouvez procéder au calcul des bulletins de paie a I’aide de la fonc-
tion Gestion / Calcul des bulletins.
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Présentation des fonctions liées a la gestion des 35 heures
(version Paie Pack Plus)

© Sage 2006

Si vous possédez une version Paie Pack, reportez-vous a la «Présentation des fonctions liées a la gestion
des 35 heures (version Paie Pack Plus)», page 153.

Si vous possédez [’option Gestion des temps, reportez-vous au manuel dédié exclusivement a la Gestion
des temps.

Les fonctions liées a la gestion des 35 heures ont pour objectif d’alimenter automatiquement les rubriques
de paie et les éléments de paie (compteurs absences, congés...) de vos bulletins.

Dans le cadre des 35 heures, le besoin est de mettre en place des plannings qui peuvent différer d’un em-
ployé a un autre, d’un service a un autre, d’une période a une autre.

Voici le processus que nous avons retenu :

o e étape, création de modéles hebdomadaires qui permettent de définir les horaires de chaque
jour de la semaine. Chaque jour de la semaine est ainsi caractérisé par I’heure d’arrivée, I’heure de
départ, I’amplitude de la journée, le temps de pause de la journée, le nombre d’heures de travail
effectif.

Q ptme étape, création des plannings annuels modéles, qui permettent de définir pour chaque
semaine de 1’année en cours, et I’année suivante, les horaires qui seront appliqués. Dans le cadre
d’une modulation du temps de travail, il est ainsi possible de planifier les périodes de sous activités
et de sur activités. Chaque planning annuel modéle est affecté a une population de salariés soumis a
des horaires communs.

o 3eme étape, affectation des plannings annuels modeles. Chaque salarié est rattaché a un planning
annuel modéle. Ce planning associé a un salarié peut étre modifié individuellement : c’est le plan-
ning annuel salarié.

O 4°M€ ¢tape, saisie des plannings opérationnels salariés. Ces plannings retracent ’activité journa-
lire prévue de chaque salarié, ils sont générés périodiquement a partir des plannings annuels sala-
riés.

O seme étape, saisie des feuilles de temps. La feuille de temps retrace 1’activité journaliére du salarié.
Elle est générée automatiquement a partir des modéles hebdomadaires, vous n’avez a y saisir que
les événements exceptionnels (absence, heures supplémentaires,...).
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0O 6™ ¢tape, caleul des heures supplémentaires.

Q 7ieme étape, controle et analyse des informations a 1’aide des éditions des plannings opérationnels
et feuilles de temps.

O 8°™ étape, Enregistrement de la feuille de temps afin de valider les heures effectuées par les sala-
riés, et déversement des différentes données (rubriques de paie, compteurs d’absence, congés...)
dans les bulletins de paie.

L’exercice suivant vous propose de suivre pas a pas ces différentes fonctions « 35 heures ».

Nous vous conseillons de suivre cet exercice sur la société Jeu d’essai afin de vous familiariser avec ces
fonctions avant de les exploiter sur votre propre société.

Création d’'un modeéle hebdomadaire

Nous allons créer le modéle hebdomadaire du service Administratif. Ce modéle permet de fixer les critéres
d’applications des 35 heures au sein de ce service.

Vous pouvez créer plusieurs Modeles hebdomadaires si votre structure vous I'impose.

Ouvrez le menu Listes / Tables / Modéles hebdomadaires et cliquez sur le bouton Créer.
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l Saisie d'un modéle hebdomadaire [Z]@

Indice 1 Administratif 35 heures

Repos les Jours fermés
Jours fériés
Lundi b ardi ercredi Jeudi Wendredi Samedi Dimanche =~ TOTAL

Heure d'arrivée 0200 |4 0%00 f  0%00 [ oso0o 0 oxoo | B B

Heure de départ 1700 | w00 | proo R proo B proo ko B[ B

Amplitude 2,00 2,00 8,00 8.00 8.00 0,00 0,00 40,00

Pause 100 1,00 1,00 1.00 1.00 0,00 0,00 5,00

Heures travailées 7.oa 7.0 .00 .00 .00 0,00 0,00 35,00
[ o Ok l [@ Annuler [C:- Préc. ] [c:> Suiv. l

Chaque jour de la semaine est caractérisé par une heure d’arrivée et une heure de départ.
Cliquez sur Ok pour valider votre saisie.
L’Heure d’arrivée et ’'Heure de départ permettent de définir I’Amplitude journaliére.

Celle-ci est diminuée de la durée de la Pause quotidienne afin de faire apparaitre les Heures travaillées
réelles.

Création d’'un planning annuel modéle

Ouvrez le menu Listes / Planning annuel modéle et cliquez sur le bouton Créer.
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k. saisie d'un planning annuel modeéle [Z]
Code 0001 Intitule  Adriniztratif 35 heures
todéle hebdomadaire par défaut 1 E]
Exercice de paie en cours | Exercice de paie suivant
Semaine | Dabe de début D ate de fin | b od&le | Heurez
51 27/12/04 02/01./05 1 J 35,00~
52 03/01./05 03/01./05 1 35,00
53 10,/01./05 16/01./05 1 32,00
54 17/01./05 23/01./05 1 35,00
55 24,/01/05 30/01./05 1 35,00
SE 31/01./05 06/02/05 1 3500
57 07/02/05 13/02/05 1 35,00
58 14,/02/05 20,/02/05 1 35.00
59 21/02/05 27./02/05 1 35,00
510 28/02/05 0E/03/05 1 35,00
511 07/03/05 13/03/05 1 3500
512 14/03/05 20/03/05 1 35,00 |%
Mombre dheures moyen 35,00
[ & Ok ] ’ @ Annuler l ’ Saigie rapide l [ 4= Préc. ] ’ = Suiv

Renseignez le Code et I’ Intitulé du planning.

Sélectionnez le modéle hebdomadaire qui sera repris automatiquement sur 1’ensemble des semaines des 2
exercices de paie.

Cliquez sur OK pour valider votre saisie.

Ce bouton permet d’associer un modéle hebdomadaire sur une période sélectionnée.

Affectation du planning annuel modele

Ce planning annuel mode¢le permet de rendre semi-automatique la saisie des plannings opérationnels et des
feuilles de temps des salariés, il faut donc affecter ce planning a chaque salarié.

Ouvrez le menu Listes / Fiches de personnel et sélectionnez dans la fiche du salarié (onglet Affectation)
le planning annuel mod¢le a affecter.
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Entrée

Date d'embauche 01401480 Iil

Date d'ancienneté /0180 EI

Ancienneté

Danz la zocigké :

Date d'entrée dans la profession — 01,01,/80 EI EH Mg 2,000
Tupe dertiée E] EN annees 26,000
Etablizsement 1 [ Dans la profession ;
Date d'entrée dans ['établissement | 07/01./30 EI S 312000
Sartie
Date de départ | # / EI Date de sortie de [établissement | /2 EI
Matif du depart Anciennetés. .
Paste
Diépartement DG [ Direction Générale
. D ate de début
service E] 01/01/80 (=
Urité [ =
Catégorie 5 (L]  Diigeant Date de fin
Planning annuel 0001 [ Personnel administratif 04/11,/08 |E|
[ Liew de travail autre que 'établizsement
[ o Ok ] [@ Annuler ] [C:v Préc. H-::> Suiv. l
1. Cliquez sur le bouton zoom afin de sélectionner dans la liste un Planning annuel.
2. Cliquez sur Ok pour valider la modification.

Modification du planning annuel salarié

Le planning annuel salari¢ est disponible dans la version Pack +.

Ce planning annuel salarié permet d’affiner le planning annuel modé¢le par salarié.

Ouvrez le menu Listes / Fiches de personnel, sélectionnez un salarié dans la liste proposée et activez la
fonction Planning annuel salarié du menu contextuel (clic droit de la souris).
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I Saisie d'un planning annuel 1 FONTAINE Pier.... |- |
Planning annuel modéle
Exercice de paie en cours | Exercice de paie suivant
Semaine | D ate de début D ate de fin | M odéle | Heurez
51 26/12/05 01./01/08 1 35,00 |
52 02/01./06 08/01/08 1 J 35,00
53 03/01./06 15/01/08 0 35,00]
54 16/01/06 22/01/08 0 35,00
55 23/01./06 23/01/08 0 35,00
SE 30/01./06 05/02/08 0 35,00
57 0E/02/06 12/02/08 0 35,00
58 13/02/06 19/02/08 0 35,00
59 20/02/06 26/02/08 0 35,00
510 27/02/06 05./03/08 0 35,00
511 0E/03/06 12/03/08 0 35,00
512 13/03/06 19/03/08 0 35,00 %
Mombre d'heures moyen 35,00
[ & 0Ok l [‘@ .t’-‘mnuler] [ S gizie rapide ] [<::- Préc. ] [c:> Suiv. ]

L’écran de saisie est similaire a celui du planning annuel modéle.
Faites vos modifications.

Cliquez sur OK pour valider votre saisie.

Génération du planning opérationnel

Ce planning opérationnel correspond a I’activité journaliére prévue pour chaque salarié. Il est généré a partir
du planning annuel salarié¢ en lancant la fonction Génération des heures.

Ouvrez le menu Gestion / Génération des heures.

158 © Sage 2006



Exploiter les fonctions avancées

© Sage 2006

Geéneration des heures

Critéres De B Departement
= Service
Matricule ]...]9999 A Urité
Catéqgorie
Etablissement

oM atricule

(=) Juzqu'au
) De date & date

[m: Sélection manuele l

Génération des heures zur la péniode

30/11/05  [4[.)

du DA1/05 |2

() Génération des plannings opérationnels
(2} Génération des plannings et des feuiles de temps

au | 30A1AE [ L

[¢

Ok ][@ Annuler ]

Vous pouvez affiner la sélection par défaut, I’ensemble des salariés est sélectionné.

Faites vos sélections puis cliquez sur OK pour lancer la génération.

Modification du planning opérationnel

Ouvrez le menu Listes / Fiches de personnel puis sélectionnez un salarié¢ affecté au planning annuel modele
créé précédemment. Une fois la sélection réalisée, activez la fonction Gestion des heures / Planning opé-
rationnel du menu contextuel (clic droit de la souris).
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I Planning opérationnel du salarié 1 FONTAINE Pierre M=
D ate de demiére cliture
Date de dermier enregistrement
e e e B Semaine 1 Du 26/12/05 Ay 0101406 B
Lundi Mardi tercredi Jeudi Yendredi Samedi  Dimanche TOTaL
Période générée | T | 7 | [ | o 1 4 I [ | L
Heure d'armivée 03:00 03:00 05:00 03:00 03:00 00:00 0a:00 "~
Hewure de depart 1700 1700 1700 1700 1700 0000 00.00
Amplitude 2.00 g.00 8.00 8.00 8.00 0,00 0.aa 40,00
Pause 1.00 1.00 1.00 1.00 1.00 0.0 0.aa 5,00 =
Heures travaillées 7.0 .00 7.0 7.0 700 0,00 0.aad 35,00
[
Cantrales
’...’i‘ Saizie sur plusieurs jours ] l W alider ] [‘@ Fermer ] ’<::i Préc. ] ’-::> Suiv, ]

Les valeurs apparaissant dans le planning opérationnel proviennent directement du modele hebdomadaire

paramétré dans le planning annuel du salarié.

Vous pouvez modifier les valeurs prévisionnelles du planning opérationnel si nécessaire. Cliquez ensuite

sur Valider puis sur Fermer.

Modification de la feuille de temps

Ouvrez le menu Gestion / Gestion des heures ct double cliquez sur un salarié.
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oS

E] Semaine 1 Du 26/12/05 Au 01/01/06 E

._ Feuille de temps du salarié 1 FONTAINE Pierre

Date de derniére clature
[rate de dernier enregistremnent

Actualization spstématique

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Yendredi Samedi Dimanche TOTAL

Fieprize o I [ [ I (I [
Heures prévues .00 7.0o .00 F.on 700 0,00 0,00 35,00 |~
Hewure d'amivée 039:00 05:00 039:00 03:00 039:00 0000 00:00
Heure de départ 1700 1700 17:00 1700 17:00 00:00 00:00
Amplitude 8.00 8.00 8,00 8,00 8.00 0,00 0.00 40,00
Pause 1.00 1.00 1.00 1.00 1.00 0.00 0.00 5,00
Heures travailées 7.00 7.00 0.00] 7.00 0.00 0.00 2800
Ecarts 0.00 0.00 -7.00 0.0a 0.00 0.00 0.00 -7.00
RTT 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00
Abzence congés 0,00 0,00 o.00 000 0.00 0,00 0,00 o.00
Abzence congés 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00 0,00
Abzence maladie 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Abzence maladie 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0,00 0.00 ooo
Absence chimage partiel 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 |

Contréles

[...9' Saizie sur plusieurs jours ] [ “Yalider ] [@ Fermer ] [<:3 Préc. ] [c:> Suiv. ]

Les valeurs apparaissant dans la feuille de temps proviennent directement du planning opérationnel du sa-
larié.

Vous pouvez modifier les valeurs de la feuille de temps si nécessaire. Cliquez ensuite sur Valider puis sur
Fermer.

Calcul des heures supplémentaires

Ouvrez le menu Fichier / Paramétres / Parameétres de contrdles / onglet H.S.
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Paramétres de contrdles

| Cortréles | Matuiss H.S. |

Matures feuils de temps

Heures travailées | 0300 E] Heures travaillées

Pause 0200 [ Pause
I ature Irtitule | Seul mirirnurm | Seull maximum | Conztante calcul
[ _ 0,0000 .| 0,0000 .| 0,0000 L[
ooooo | 00000 | 00000 |
00000 | 00000 | 00000 | =
ooooo | 0oooo | 0.0000
00000 | 00000 | 0.0000
opoooo | 00000 | 0.0000
ooooo | 00000 | 00000
. 00000 0.0000 - D0ooo v
£ | =2

[ Impact direct des heures dans les bulleting

l & Ok H‘@ Annler ]

Les seuils minimum et maximum légaux sont paramétrés par défaut.
Cliquez sur OK pour valider votre saisie.

Le calcul se lance par la fonction Gestion / Calcul des heures supplémentaires.

Contrbéle des Heures

Notion de Natures d’heures
Ouvrez le menu Listes / 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. ..
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Chaque nature d’heures peut alimenter les bulletins de paie et des controles peuvent étre mis en place pour
éviter d’éventuels dépassements (exemple : le nombre d’heures journalier ne doit pas dépasser 10 heu-

res...).

Vous disposez de plusieurs natures d’heures. Dans les versions Paie Pack Plus la création de natures est pos-

sible.
l Liste des natures d'heures g@
Code | Intitulé
00171 Heures normales
0013 Heuwres supplémentaires 128%
0014 Heures supplémentaires 150%
0017 Heuwres supplémentaires 110%
0200 Pauze
0300 Heures travaillées
0410 RTT
0420 Mature libre 2
0430 Mature libre 3
0440 M ature libre 4
0350  Abgence congés
0951  Absence congés
0560 Abzence maladie
0967  Abszence maladie
0970 Abzence chémage partiel
0971 Absence chamage partiel
0380 Abzence non rémunérés
0581 Abzence non rémunérés
<] ™

Sélectionnez la nature Nature libre 3 et faites les modifications suivantes :
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l Saisie d'une nature d*heures - 0430 MNature libre 3 [Z] O

Paramétrage genéral | Analptique - Commentaire | Feuile de temps | &bsences

Code 0430 Intitulé Sbhsence pour repog
Waleur par défaut 0.000 E] [] Madifiable ] Par jour
& cumuler dans les constantes
Constante | |ttitule | Yaleur | A |Sens
A
™
Ajouter ] l Supprimer

A cumuler dans la rubrigue

0 0,000
[] Base de calcul des heures supplémentaires [ Intégration au contingent
I o Ok ] [ B Annuler l ’ < Préc. l [ < Suiv. ]

Modifiez I’intitulé de la nature d’heure (exemple Absence pour repos).
Sélectionnez les constantes ou la rubrique que la nature d’heure doit alimenter.

Cliquez sur OK pour valider les modifications.

Controéles des natures d’heures

Ouvrez le menu Listes / Natures d’heures / onglet Feuille de temps.
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l Saisie d'une nature d'heure - 0430 Nature libre 3

S

FParamétrage général Contrﬁles| Feuille de temps |Absences

Yizible :

Génération des heures :

| Dang lez plannings et la feuille de temps

[

& cumuler dans les natures

0200 Heures travailées
0z00 Pauze
Arrondiz des heures
Heure d'amivée ;| Paz d'amondi
Heure de départ : | Pas d'arondi
[ o Ok ] ’ P Annuler l

0.0000
00000

’C:v Préc. ”-::> Suiv. l

La zone visible permet de mettre en place un controle journalier sur la nature d’heures.

L’encadré A cumuler dans les natures permet de mettre en place un contréle pour un ensemble de natures
d’heures par jour, par semaine et/ou sur plusieurs semaines, en fonction de seuils définis dans Paramétres

de controles du menu Fichier.

Ouvrez le menu Fichier / Paramétres / Paramétres de controles.
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Paramétres de contrdles
Contrdles | Natures | H.5.
Semaine civils
Jour de début de la semaine civile .DJndi ".
Contrales Jour | Semaine | Cum
Cumnul de cantréle libre 0 |2 | 10,000 .| @ 4000 | |
Curmul de contréle libre 1 L= nooo O oooo 0 f
Curnul de contrdle libre 2 L= nooo O 0ooo |0
Curnul de contréle libre 3 L= nooo |0 oooo 0
Curnul de contrdle libre 4 L= nooo O 0ooo |0
Curnul de contréle libre 5 L= nooo 0 oo 0
(m 0oon | O oon 0 [w
< i | [5]
Marmbre de semaines prises en compte pour les cunuls semaines 12E|
Edition du calendrier
Sur | Périnds du bulletin [+
Juzqu'au numéra dans e moi: 0
I o Ok, ] [ B Annuler ]

Les seuils maximums légaux journaliers et hebdomadaires sont paramétrés par défaut.

Exemple
Le seuil journalier de la nature heures travaillées ne doit pas dépasser 10 heures avec une amplitude de 13
heures.

Cliquez sur OKk.

Le contrdle se lance par la fonction Gestion / Controle des heures. Vous obtenez alors un rapport de con-
trole mettant en avant d’éventuelles anomalies.

Enregistrement des heures

Cette fonction permet de valider les feuilles de temps et surtout de déverser en paie les cumuls sur les va-
leurs de base et rubriques paramétrées dans les natures.

Cette étape permet d’automatiser la saisie des bulletins de paie, les valeurs de base étant reprises directe-
ment des feuilles de temps.
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Ouvrez le menu Gestion / Enregistrement des heures.

Lors de I'utilisation de cette fonction sur votre propre société, il est impératif d’effectuer une sauve-
garde avant de lancer le traitement.

Enregistrement definitif des evénements

ATTENTIOM Il

Pour chaque salarié sélectionné, ce traitement va enregistrer définitivement da
lez bulleting de Paie toutes les données créées et générées depuiz le demier
enreagistrement.

Yeuillez effectuer une sauvegarde avant d'effectuer ce traitement.

Critéres De A D épartement
- Semvice
b atricule | I EEEE] | Unite
Catégarie
Etablissement

Hom/Matricule

[Date d'enregistrement 3011405 1
Edition d'un rapport

[m; Sélection manuelle ] [ i Ok l I P Annuler

Validez par Ok pour lancer le traitement.

-

Confirmation

Confirmez-waus l'enregistrement ?

[wa’r’ Ok ] ’@ Annuler

Confirmez par Ok.

Apres I’enregistrement des heures, vous pouvez procéder au calcul des bulletins de paie a I’aide de la fonc-
tion Gestion / Calcul des bulletins.
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Lecon 5 - Paramétrez différents types de constantes et de rubriques

v

Comme nous l'avons vu dans la legon 4 de la premiere partie « Vos premiers pas dans la paie », chaque
ligne du bulletin de salaire Sage correspond a une rubrique, automatisée par des constantes.

Les différents types de constantes
Vous pouvez compléter la liste des constantes pré-paramétrées par la création d’autres constantes.

Ouvrez la liste des constantes par la fonction Listes / Constantes et cliquez sur le bouton Créer .

Type

Caloyl
Test
Tranche
Waleur
Curnl
Rubrique
Meszage
Date
Réponze
1 ature
|tilisatewr

o Ok

11 types de constantes vous sont proposeés :
U Calcul : la valeur de la constante résulte d’une formule de calcul a définir.
O Test : la valeur de la constante est le résultat d’un test de condition (si, alors, sinon).

U Tranche : la constante prend la valeur associée a la tranche de valeur a laquelle appartient une base
de test définie.
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U Valeur : la valeur de la constante est une valeur numérique que 1’on saisit ou la valeur d’une autre
constante que 1’on sélectionne.

O 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 prédéfini.

U Rubrique : la valeur de la constante est un élément extrait d’une rubrique de paie.

U Message : la constante est un message que 1’on saisit et elle apparaitra dans certaines circonstances
a définir par l'utilisateur.

O Date : la valeur de la constante est une date d'origine et une date de fin que I’on saisit. Elle permet
d'effectuer différents calculs, d'identifier un élément jour, semaine, mois, année pour une date don-
née, 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.

U Réponse : ce type de constante permet de récupérer les réponses données aux questions proposées
sur la page Complément de la fiche du salarié.

O Nature : cette constante permet de faire des calculs sur des événements, liés a la nature dont le code
est saisi dans cette constante. Il sera possible de récupérer leur valeur cumulée pour les périodes :
en cours, mensuel, trimestriel, annuel ou une période a définir.

O Utilisateur : les constantes de ce type ne peuvent étre supprimées. Leur fonctionnement est sembla-
ble a celui des constantes cumuls libres CLxx, c’est & dire que pour ces constantes, leur valeur sera
stockée a chaque cloture, intermédiaire ou mensuelle.

De ce fait, la valeur de ces constantes pourra étre rappelée pour étre testée ou utilisée lors de calculs
de bulletins ultérieurs.

Créez une constante de type Cumul

Nous allons créer une constante permettant de calculer le salaire brut annuel du salarié. Pour cela, nous al-
lons créer une constante de type Cumul :
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[ Saisie d'une constante - Cumul -

BB,

Code BRUTAN

Période i-Eonst;antn-a.s-

Intitulé [ Brut annue'l

Mémo |BS
Date  28/01/03 |2

Période .
) Cumuls IMT4 Mais
() Paie en cours _ourant
() Menzuells

Trimestre

Année

) Trimestrielle Du
) nnuelle
() De date & date

g

\DEBAFFECTA [

5|

FINAFFECTA

(o]

) De caleul

[w‘? 0k ] "E Ariler ]

[=

Préc. ] [c:.> S,

Le renseignement de la zone Mémo n’est pas obligatoire.

Cliquez sur Ok pour valider la création de la constante.

Créez une constante de type Calcul

Nous allons créer une constante permettant de calculer le salaire brut annuel moyen.
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OEx

. Saisie d'une constante - Calcul -
Code EBRUTANMO Intiwlé | Brut annuel moyen
BRLUTANMD = BRUTAN [
i [se] [MOIS_TRAV
Fin [
[w‘? 0k ] ’@ Ariler ]

Mémo BS

Date  28/01/03 |2

o2

Préc. ] [c{> S,

Cliquez sur Ok pour valider la création de la constante.

Créez une constante de type Test

Nous allons créer une constante permettant de gérer les jours de congés liés a I’ancienneté a partir de la

constante de I’ancienneté (ANCIEN).

O « Si I’ancienneté est supérieure a 10 ans (120 mois), le droit a congés supplémentaires est de 2

jours ».
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B Saisie d'une constante - Test - g |
Code COMAMCIEM Intitulé | Congés pour ancienneté teémo
Code sur 8 car. pour lez constantes "'Test double” Date  29/11/06 EI
Si ANCIEN [ D=lvel 120,000 [
Alors COMAMCIEM = 2.000 [Z]
Sinon COMANCIEN = 0,000 [
[ o 0k ] ’ P Annuler

L’ancienneté est gérée en mois et non en années.

Créez une constante de type Tranche

Nous allons créer une deuxiéme constante permettant de gérer les jours de congés liés a I’ancienneté a partir
de la constante de I’ancienneté (ANCIEN) mais avec une notion de tranches d’ancienneté.

O « Si I’ancienneté est inférieure a 5 ans, le droit a congé supplémentaire est de 0 jour.
O Si I’ancienneté est inférieure a 10 ans, le droit a congé supplémentaire est de 1 jour,
O Si I’ancienneté est inférieure a 15 ans, le droit a congé supplémentaire est de 2 jours,

O Si I’ancienneté est supérieure a 15 ans, le droit a congé supplémentaire est de 3 jours.».
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B Saisie d'une constante - Tranche - g | @

Code COMAMCIZ Intitulé | Congés ancienneté 2 teémo
Code zur 8 car, pour les congtantes "Tranche™ Date 29411706 EI
Base detest  ANCIEN [ Sens | < Inférieur ,v-

MN* | | | | Base | | | | Waleur agzociée |
150 AMCIEM ¢ 20000  Adore = 0oog e
251 80,000 <= AMCIEN < 130,000 Alors = 1.000
350 130,000 <= AMCIEM 180,000 Alos = 2,000 ‘
450 180,000 <= AMCIEN ‘,,1ﬁ-\lors = I 3,DDDI,“;§ =

|»
[ o Ok l I B Snnder l [ Inaérer l I Fir liste ] ’ Supprimer l

Cliquez sur le bouton Insérer pour insérer une ligne au tableau des tranches.

Créez une constante de type Valeur

Nous allons créer une constante indiquant le nombre de jours de congés acquis pour une période de 15 jours.
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. Saisie d'une constante - Valeur - g |

Code fCDNGES2 Intitulé | Congés acquis pour 1/2 mois teémo

Date  (29/11/06 |2

COMNGES2

1,250 [e

o Ok ] ’@ Annuler Lale d'ellsl [Hizlarias

Créez une constante de type Rubrique

Nous allons créer une constante permettant de connaitre le cumul trimestriel d’heures supplémentaires a
150% effectuées.
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. Saisie d'une constante - Rubrique - g [l

Code MBHS5150 Intitulg  [Mb trimestriel HS 150 % Meéma

Date  (29/11/06 |2
Périade | Rubriques |

Périod
O E:i'njs IMTa4 Muoiz Trimestre Année
() Paie en cours | Courant [+l | Courante [v]
) Menzuelle
(%) Trimestriele Du EI S lEI
) Annuelle
() De date & date

) De calcul

[w‘? 0k ] ’@ Ariler ]

Cette constante se base sur une période trimestrielle.

Périnde | Rubriques

Code I tibuil& ElErment M T A

[+] 280 Heuwrez supplémentaires 150% Montant salanal

[ Insérer ] [ Modifier] [Supprimerl

Cette constante repose sur 1’élément Nombre de la rubrique 250 (heures supplémentaires 150%).

Créez une constante de type Message

Nous allons créer une constante qui rappelle que I’ancienneté du salarié est inférieure a 2 ans.
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. Saisie d'une constante - Message - g O

Code MESO0 Méma
Date (2811406 |2

MES OO =" |hrcierneté inférizue & 2 ans

o 0k ] ’@ Ariler

Créez une constante de type Date

Nous allons créer une constante qui calcule la date du lendemain.
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. Saisie d'une constante - Date - g [l

Code DATE Intitulé | Date de demain Meéma

Date  (29/11/06 |2

Tope | Date caloulée [ | Calcul en

-J-:ur$ calendaires EIV-.-
Indice du jour : 1 dimanche, 2 lundi, 3 mardi Date dorigine Bt ] E]
4 mercredi, 5 jgudi, 6 vendredi, 0 samedi Date et 0
En saisie dune date, utilizer Nombre 1 E]

uniguement le format ; AssskL

o 0k ] ’@ Ariler

Les différents types de rubriques

Les rubriques de paie sont les différentes lignes qui figurent sur les bulletins de paie. On distingue 3 types
de rubriques :

U Les rubriques de brut

Elles font partie de la rémunération brute du salari¢ et de ce fait vont servir a déterminer 1’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 ’assiette des cotisations. Elles augmentent ou
diminuent la rémunération nette.
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Créez une rubrique de brut

Nous allons créer une rubrique supplémentaire permettant de verser aux salariés une prime de fin d’année.

.Ruhriques _ g O

Fubriques | Eléments constitutifs | &ssociations | Etats administratifts | Paramétres DADS

Code 40 Méma SALA| Modfige le | 23/11/08 |4
Corespondance 0 Libellé Frime de fin d'annéd

Propriétés Subrogation et Maintien de zalaire

En activité [J Exclue de la garantie du net & payer

Imprimable , Flappel des salaies
tois de clature [C] Réaularization

& DOk l’@ Annuler l o Prec. (=T
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. Eléements constitutifs - 40 Prime de fin d'année E O ﬁ
| Fiubriques | Eléments constitutits | Associations | Etats administratits | Paramatres DADS |

Farmule | Mambre » Base M Mantant .

Formule

Mombre Base Taux [%) Montant
Part
salariale 0,00 [ 0,00 [ 0,000 - | [Caleulg) [
Repart il | |
Impresgion
5 aisie

[] Edition du montant dans la monnaie d'équivalence

Iwzﬁ.’ Ok ”@ Annuler l o Frée, = i

Sélectionnez Nombre x Base. La Base est ici un montant fixe auquel on applique un coefficient multipli-
cateur lors de la saisie du bulletin.

Edition du montant dans la monnaie d’équivalence permet d’éditer sur le bulletin, le montant de la ru-
brique en monnaie d’équivalence (ne concerne que les rubriques de brut et non soumises).
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. Association aux constantes - 40 Prime de fin d'année

S]]

|_| Fiubriques | Eléments constitutits | Associations | Etats administratits | Paramatres DADS |

Le montant est & cumuler dans

Curnulz de paie | Cumuls 1 | Cumuls 2| Rappels 1) Rappels 2 || Fomation |

Birutt Baze du brut horaire
Cotizations zalariales Agsictte de la C5G 1
Cotizations patranales Azsictte de la CSG 2
Avantages en nature Aszziette RDS 1
tan |

an ||

Met imposable Agziette RDS 2

+

[
[ Brut congés année en cours
Brut partiel 1 Colt tatal salanal

Brut partiel 2 Coiit tatal patronal

Met & payer

L

M

on
on
on
]

I o Ok l ’ B Annuler l

o Fréc,

o G

Le montant de cette rubrique vient s’ajouter a différents cumuls de paie (Brut, Net a payer, Assiette RDS

1..).
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. Paramétres DADS - 40 Prime de fin dannée g O

Fubriques | Eléments constitutifs | Associations | Etats administratits | Paramétres DADS

Parameties DADS-U 1 | Paramétres DADS - 2

Impdts - Aémunérations annueles

- Fraiz profezsionnels [S41] - Participation de l'employeur aus

- Rietenue sur salaire au tite chéques vacances [541)

des avantages en nature [S41) .

- Mature des avantages en nature

chégques emploi service universels

H
o
EIE] |

- Indemrités d'expatriation (541 - Brut fiscal [S41]

- Indemrités dimpatriation [541] - Autres revenus nets imposables
Epargne retraite (S41] Impdts - Revenus d'activité nets impozables (541)
Imputation au plafond de déduction

- Montant & déduire 1
Impats - Retenue & la source [S41] des revenus d'activité

Montant & retenir

Iwzﬁ.’ Ok ”@ Annuler l o Frée, = i

La rubrique que nous créons n’intervient pas dans les parametres DADS.
Cliquez sur OK pour valider la création de la rubrique.

‘/ Pour utiliser ensuite cette rubrique, il convient de l'insérer dans les différents Bulletins modéles dont vous
disposez.

Créez une rubrique de cotisation

Nous allons créer une nouvelle rubrique de cotisation mutuelle.
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Rubriques | Eléments constitutits | Associations | Etats administratits | Paramatres DADS |

HRuhriques _ = ﬁ

Cornespondance 0 Libellé |Mutuelle |
Proprigtés Subrogation et Maintien de zalaire
En activité [] Exclue de la garantie du net & payer

Imprirmable _ R appel des zalaires
tuois de cliture R égularization

lwzﬁ.’ Ok ”@ Annuler l o Frée, = i

‘ Eléments constitutifs - 5201 Mutuelle =l O H

| Fubriques | Eléments constitutits |.-'3.ssoc:iati0ns | Etats administratits | Paramétres DADS |

Caizze de cotization Code DUCS
Farmule | Base x Taus M ontant Code Commune

:

Calcul Spécificités|
Formule
Mombre Baze Taus [%] tontant
Patssl | 000 L om (| o000 & | (Calouié) ™
R/l/S O l L
Part pat. | 0,000 E]| |[I:a|culé] E]l
R/I/S ] Ll
Assiette de calcul des bases de cotisation  BRUT | E] [JReport de l'assiette Saizie
R : Report aprés cléture | Imprezsion de la zone en bulletin S Saisie
[ o Ok ] [ B Annuler ] o= Fréc = Gl

© Sage 2006



Exploiter les fonctions avancées

La zone Caisse de cotisation peut étre renseignée ultérieurement.

Cette nouvelle rubrique implique une cotisation salariale et une cotisation patronale.

. Association aux constantes - 5201 Mutuelle g O

Rubriques | Eléments constitutifs| Agzociations | Etatz adminiztratifs | Paramétres DADS

Le montant est & cumuler dans

Cumulz de paie | Curnuls 1 || Cumuls 2 | Formation

Brut

Base du brut horaire

Non ||
Assiette de la C5G 1

Nan

Mon

Cotizations zalariales

Cotizations patronales

Assiette de la CSG 2
Azsiette RDS 1 -

Avantages en nature

Met imposabls [- Azziette RDS 2
M

MNet & payer Brut congés année en cours

[

oh
Brut partiel 1 Codit tatal zalarial
Brut partiel 2 Colt tatal patronal

[¢ ok |[2  Aonde | = P |[o G

Cette rubrique vient mouvementer différents cumuls de paie.
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I Paramétres DADS - 5201 Mutuelle M=

|_| Fiubriques | Eléments constitutits | Associations | Etats administratits | Paramétres DADS |

Sociales et fiscales | Infarmations spécifiques | Auties spécifiques | Autres paramétres DADS-L |

Données sociales et fiscales (S41) Sécurité Sociale viellesse [541)

csg cRDS

Impdtz - Taxe sur les salaines (547

Base brute [assiette] _

Baze imitée au plafond Mon

Curmul du maontant dans

- La retenue & la source - Cas
- La tawe sur les salaires Part

Taux

Epargre retraite (547 TDS - Accident du travail

Imputation au plafond de déduction _ Taux &.T. Baze annuelle

Iwzﬂ‘ Ok ”@ Annuler l [ Organismes ] o Préc, o S

La rubrique que nous créons n’intervient pas dans les paramétres DADS.

Cliquez sur OK pour valider la création de la rubrique.

‘/ Pour utiliser ensuite cette rubrique, il convient de l'insérer dans les différents Bulletins modéles dont vous
disposez.

Créez une rubrique non-soumise

Nous allons créer une rubrique permettant d’octroyer aux salariés une prime de risque.
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HRuhriques _ \._ID‘E

Rubriques | Eléments constitutits | Associations | Etats administratits | Paramatres DADS |

Code 2450 Mémo | Modfisele 2911708 |3

Carrezpondance 0 Libellé |F'rirne de rizque |
Proprigtés Subrogation et Maintien de zalaire
En activité

[] Exclue de la garantie du net & payer

Imprirmable _ R appel des zalaires
tois de cliture [ Régularization

[ 13 ”@ Annuler l o Préc | = SGuin

‘ Eléments constitutifs - 8450 Prime de risque = 1 E
| Rubriques | Eléments constitutifts | Associations || Etats administratifs | Paramétres DADS |

Formule

Mombre Baze Taus [%) Montant
Part
salariale 0,00 [|{[ noo [{[ onoo [..]|| ooo (=]
Freport O
Impression
Saisie

[ Edition du mantant dans la monnaie d'équivalence

[ ok (2  Annuer | = Fréc,

[=-SCTH I

Cette prime de risque est un montant forfaitaire qui vient en complément de la rémunération du salarié.
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\/ Pour utiliser ensuite cette rubrique, il convient de l'insérer dans les différents bulletins modéles concernés si
cette prime concerne une majorité de salarié ; sinon insérez la directement dans le bulletin des salariés
concerneés.

. Association aux constantes - 8450 Prime de risque g [

|_| Fubriques || Eléments constitutifs| Azsociations | Etats adminiztratifs || Faramétres D.t’-‘«DS|

Le mantant est & cumuler dans

Cumulz de paie | Cumlz 1 || Cumuls 2 || Fappels 1 || Fappels 2 || Formati0n|

Brut Baze du brut horaire

Catizations zalariales Agsiette de la C5G 1

Cotisations patronales Aszsziette de la CSG 2

Avantages en nature Agziette RDS 1
Met imposable Azziette RDS 2
MHet & paper Brut congés année en cours
Brut partiel 1 Coit tatal salarial
Brut partiel 2 Codit total patronal
I '3 Ok l l B Annuler ] o Frec. =TV

La rubrique Prime de risque n’intervient que sur le Net a payer (+).
La rubrique que nous créons n’intervient ni dans les Etats administratifs ni dans les Paramétres DADS.
Cliquez sur OK pour valider la création de la rubrique.

‘/ Pour utiliser ensuite cette rubrique, il convient de l'insérer dans les différents Bulletins modéles dont vous
disposez.
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Lecon 6 — Mettez a jour votre plan de paie a partir du plan de paie Sage

Le logiciel de paie facilite la mise en place des paramétrages indispensables au calcul de vos paies par le
Plan de Paie Sage proposé dans la fonction Fichier / Gestion multi-sociétés.

Le plan de paie Sage, qui regroupe les constantes, rubriques et caisses de cotisations créées par Sage con-
tient d’une part toutes les données 1égales relatives a la paie (taux, plafonds,...) et d’autres part, une grande
partie des paramétrages pouvant intervenir dans 1’établissement des bulletins de salaire.

Ce plan de paie est réguliérement actualisé : prise en compte des nouveaux taux, intégration des nouvelles
réglementations, mise a jour des paramétrages existants. ..

Mise en place de votre plan de paie a l'aide du plan de paie Sage

© Sage 2006

Téléchargement du dernier Plan de Paie Sage

Le Plan de paie Sage est livré avec votre logiciel de paie.

Cependant I’actualité sociale peut nécessiter la modification de certaines normes sociales et 1¢égales.
Dans ce cas, Sage propose des mises a jour du Plan de paie Sage via Internet.

Pour procéder au téléchargement du dernier Plan de Paie Sage, veuillez suivre la procédure suivante :

1. Aller dans le menu ? / Mise a jour du Plan de Paie Sage

2. Cliquer sur Télécharger pour lancer le téléchargement du dernier Plan de Paie Sage.

3. Dés que le téléchargement est terminé une fenétre s’affiche : il est possible de visualiser immédiate-
ment la documentation de ce Plan de Paie Sage et ses nouveautés en cliquant sur le bouton Docu-
mentation.

Voirle Manuel de référence Paies Pack / Pack + / Pack + pour SQL Server pour connaitre toutes les possi-
bilités de cette fonction.
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18" gtape

28me gtape
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58me gtape
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Mise a jour de votre plan de paie

Positionnez-vous sur le plan de paie Sage. Pour cela, activez la fonction Fichier / Gestion multi-sociétés.

La barre d’intitulé s’appelle alors Gestion multi-sociétés - PLANSAGE.SPP.

Activez la fonction Listes / Constantes, cliquez sur le bouton Tout pour sélectionner toutes les constantes
du PPS ou sélectionnez un onglet contenant un paramétrage spécifique ; cliquez alors sur Tout.

Ou activez la fonction Edition / Nouveaux élements, elle permet de sélectionner uniquement les constantes
qui ont fait ’objet d’une modification lors d’une mise a jour légale.

Activez la fonction Listes / Rubriques, cliquez sur le bouton Tout pour sélectionner toutes les rubriques
du PPS ou sélectionnez un onglet contenant un paramétrage spécifique ; cliquez alors sur Tout.

Ou activez la fonction Edition / Nouveaux élements, elle permet de sélectionner uniquement les rubriques
qui ont fait ’objet d’une modification lors d’une mise a jour légale.

Ouvrez la fonction Fichier / Mise a jour des sociétés. Cliquez sur le bouton Sélectionner. Sélectionnez
votre société (nom du fichier avec une extension .prh). Puis lancez la mise a jour en cliquant sur le bouton
Mise a jour.

Quittez la fonction Gestion multi-sociétés puis dans votre dossier de paie, activez les nouvelles rubriques
dans les bulletins concernés.
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Paramétrages proposés dans le plan de paie Sage

© Sage 2006

Cette partie présente succinctement certains paramétrages proposés dans le Plan de Paie Sage (PPS).

Le plan de paie Sage est mis a jour lors de chaque sortie de version du logiciel de Paie. Mais, également tout
au long de I’année, en fonction des lois, décrets et autres nouvelles dispositions 1égales. Vous pouvez 1’ac-
tualiser grace a un téléchargement par Internet.

Nous vous rappelons aussi que la documentation de I’ensemble de ces paramétrages est aujourd’hui dispo-
nible dans le menu ? — Manuels électroniques — Documentation du plan de paie Sage ; vous trouverez
également les nouveautés du dernier plan de paie Sage dans Nouveautés du plan de paie Sage.

35 heures
Le Plan de Paie Sage (PPS) propose tous les paramétrages relatifs aux 35 heures.

Sous le code Mémo [35], vous trouverez 1’aide financiére Aubry 1 : il s’agit de I’aide forfaitaire dégressive
accordée aux sociétés ayant réduit d’au moins 10 % leur horaire et qui s’engagent a préserver ou augmenter
leurs effectifs.

Sous le code Mémo [35-2], vous pouvez récupérer les constantes et les rubriques afférentes a I’allégement
de cotisations Aubry 2 . Cet allégement est le cumul de I’ancienne remise bas salaires et d’une aide généra-

lisée de 647.77 euros au 1¢' janvier 2003.

Cet allegement est supprimé depuis le 30 Juin 2003.

Sous le code mémo [HCR35], c’est le calcul relatif a I’allégement Aubry 2 pour le secteur des hotels, cafés
et restaurants qui est disponible.

Cet allégement est supprimé depuis le 30 Juin 2003.

Sous le code mémo [35-3], vous trouverez 1’allégement Fillon qui remplace I’allégement Aubry 2 et le RBS
depuis le ler juillet 2003.

Enfin, les constantes et les rubriques associées au code mémo [35H] vous permettront de gérer le maintien
du SMIC pour I’ensemble des salariés concernés.
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Aides a I'emploi
Les paramétrages relatifs aux aides en faveur de I’emploi ont été mis en place dans le plan de paie Sage.

U Le contrat emploi consolidé qui donne lieu & une exonération des cotisations patronales URSSAF

a hauteur de 120 % du SMIC pour une durée maximale de 30 heures par semaine ; code mémo
[CEC]. Depuis le ler mai 2005, le contrat emploi consolidé est remplacé par le contrat d’accompa-
gnement dans 1’emploi.

Le contrat emploi solidarité qui donne droit & une exonération des cotisations patronales URSSAF
a hauteur du SMIC dans la limite de 20 heures hebdomadaires ; code mémo [CES]. Depuis le ler
mai 2005, le contrat emploi solidarité est remplacé par le contrat d’accompagnement dans 1’emploi.

Le contrat d’orientation qui donne droit a une exonération compléte des cotisations patronales ;
code mémo [CTORI]. Depuis le 1er octobre 2004, le contrat d’orientation est remplacé par le con-
trat de professionnalisation.

Le contrat de qualification qui permet de bénéficier d’une exonération des cotisations patronales
URSSAF a hauteur du SMIC ; code mémo [QUALI]. Depuis le ler octobre 2004, le contrat de qua-
lification est remplacé par le contrat de professionnalisation.

Le contrat d’apprentissage pour lequel les cotisations sont calculées sur une assiette forfaitaire
égale a un pourcentage du SMIC diminué de 11 points ; code mémo [APPR].

L’aide a ’embauche dans les Zones Franches Urbaines qui permet une exonération des cotisa-
tions patronales URSSAF a hauteur du SMIC mensuel majoré de 50 %; code mémo [ZFU].

Gestion des congés payés

Il est indispensable de programmer les calculs que devra exécuter le logiciel pour déterminer les indemnités
de congés payés.

Parametres des congés

Le programme gére automatiquement, par l'intermédiaire des constantes individuelles et prédéfinies ci-des-
sous, certaines données utiles pour la gestion des congés payés.

U CONGAC Nombre de jours acquis pendant la période précédente

O CONGAPRENombre de jours restant a prendre sur la période de référence précédente
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BRUTPREC Montant brut annuel acquis sur la période précédente
COACOURSNombre de jours acquis pendant 1'année en cours
BRUTCONGMontant brut acquis pendant le mois en cours
COPRIMOI Nombre de jours de congé pris dans le mois

COACMOIS Nombre de jours de congés acquis dans le mois

O 0 0 0 0 O

COREGMOIS Régularisation congés pris

Les valeurs des constantes individuelles CONGAC, CONGAPRE, BRUTPREC, COACOURS, BRUT-
CONG doivent étre renseignées sur la fiche personnelle du salarié puisqu'elles représentent I'acquis du sa-
larié sur la période de référence (soit en jours, soit en euros).

Les valeurs de COACMOIS et COREGMOIS, si elles sont invariables, peuvent étre saisie une fois pour
toutes lors de la préparation du bulletin salarié. Pour cela, il suffit de déclarer sur la Page 6 des Paramétres
de Paie, que les valeur de COACMOIS et COREGMOIS sont a reporter aprés cloture (une coche pour
chaque constante dans la case de la colonne Report).

La valeurs de COPRIMOI (dans le cas ou le salarié a pris des congés pendant le mois en cours de traite-
ment) est également saisie au moment de la préparation des bulletins.

Le mois de cloture des congés payés (mai en général) défini dans la fonction Parameétres de paie sur la
Page 1, peut étre modifié en établissements, et individualisé par salarié.

Nous allons créer les constantes qui vont permettre de définir le nombre de jours de congés et les indemnités
auxquels a droit chaque salarié.

Nombre de jours de congés acquis dans le mois

Les salariés mensuels bénéficient en régle générale de 2,5 jours ouvrables de congés payés par mois complet
de travail. Lors de la préparation des bulletins salariés, on peut alors renseigner la constante COACMOIS
« Congés acquis dans le mois » par la valeur 2,5.

Pour qu'elle soit reportée d'une paie a 1'autre, il faut cocher la case de la colonne Report de la constante
COACMOIS apparaissant dans le cadre Valeur a reporter aprés cloture de Fichier / Parameétres /Para-
métres de paie / Page 6.
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Cas particulier

Dans le cas ou un salarié entre ou sort de la société en cours de mois, 1'utilisateur pourra abaisser le nombre
de jours de congés acquis au prorata du nombre de jours travaillés ou du nombre d'heures. On peut alors
utiliser la constante CPA définie comme suit :

CPA : Création de la constante de type Calcul dont le code est CPA et l'intitulé Calcul congés payés acquis.
Elle détermine le nombre de jours acquis suivant la présence du salarié et correspond a la formule suivante :
CPA = PRESENCE * 2,5/ HORAISOC

Lors de la préparation des bulletins salariés, 1'utilisateur doit, sur le premier écran de la fonction Bulletins
Salariés (menu Gestion), renseigner la présence effective du salarié, et au niveau du cadre CONGES, saisir
dans la zone Acquis dans le mois la valeur 2,5 ou la constante CPA selon le cas du salarié. La constante
COACMOIS sera alors déterminée soit par le calcul de CPA, soit par la valeur 2,5.

Calcul des indemnités de congés payés

Dans le plan de paie Sage, sous le code Mémo [CONGE], vous trouverez toutes les constantes et rubriques
relatives aux deux paramétrages suivants :

L’indemnité annuelle des congés payés.

Le calcul de I’indemnité compensatrice des congés payés.

Garantie Minimale de Points (GMP)

La Garantie Minimale de Points permet aux cadres ayant une TB inférieure ou a peine supérieure au plafond
de la Sécurité Sociale d’acquérir tout de méme un minimum de points de retraite.

Le conseil d’administration de I’AGIRC a fixé pour I’année 2005, le montant de la cotisation GMP a 664
euros.

Pour rappel, le taux de cotisation effectif pour cette année (taux contractuel * taux d’appel) est de 20,00 %
(16x1,25).

Le montant de cotisation annuelle GMP est le résultat de : base de cotisation annuelle x 20 % = 664.

Soit une base de cotisation annuelle de : 664 x 100 /20 = 3 320 euros.
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Le salaire brut annuel auquel s’applique la GMP est donc constitué de la tranche A annuelle ajoutée a la
tranche B minimale calculée précédemment soit : 30 192 + 3 320 = 33 512euros.

Le salaire brut moyen (appelé pour la GMP salaire charniére) est donc de 2 792,67 euros (33 512/ 12).
La base de cotisation mensuelle moyenne de la GMP est donc de 276,67 euros (2 792,67 — 2 516).

Vous trouverez I’ensemble du paramétrage de la GMP dans le Plan de Paie Sage sous les codes [GMP].

Chdémage partiel

Dans le secteur du batiment, en cas d’activité réduite, il arrive que les salariés soient en chomage partiel.
Cette absence est alors compensée par une aide de 1’Etat, mais aussi par une partie employeur.

La particularité de I’indemnité chdmage partiel est qu’elle est soumise a CSG et CRDS en veillant a con-
server un net a payer final supérieur ou égal au SMIC mensuel Brut en vigueur.

On doit aussi assurer au salarié une rémunération mensuelle minimale garantie.

Pour récupérer I’intégralité des éléments nécessaires a la mise en place du chdmage partiel, il vous faut sé-
lectionner les constantes et les rubriques au code mémo [CHOM].

Proratisation du plafond

Dans certains cas, il est nécessaire d’appliquer une réduction de plafond au salarié : en effet, pour les salariés
mensualisés, le plafond appliqué correspond a la constante PLAFOSOC.

Quand le salarié travaille a temps partiel ou quand il entre dans la société, ou en sort en cours de mois, vous
devez proratiser le plafond.

Dans le plan de paie Sage, sous le code Mémo [PLAF], vous trouverez toutes les constantes relatives a cette
proratisation. Dans la documentation associée, nous vous aidons dans ’initialisation de ce paramétrage.

Gestion de la prime de 13éme mois

Cette prime est versée au salarié en deux fois, une moiti¢ au mois de juin et 'autre au mois de décembre par
exemple. Son calcul est basé, en général, sur une partie de la rémunération annuelle du salarié.
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Dans le plan de paie Sage, sous le code Mémo [TREIZ], vous trouverez les constantes et les rubriques re-
latives au calcul de cette prime.

Référez-vous au manuel €lectronique Documentation du Plan de Paie Sage pour connaitre les particula-
rités de ce paramétrage.

Gestion de la taxe sur les salaires

Dans le plan de paie Sage, sous le code Mémo [TSS], vous trouverez les constantes et les rubriques relatives
au calcul de cette taxe.

Référez-vous au manuel électronique Documentation du Plan de Paie Sage pour connaitre les particula-
rités de ce paramétrage.

Autres paramétrages de paie a connaitre
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Cette partie présente I’application de certaines régles de paie dans le logiciel.

Gestion de lI'abattement (paies des V.R.P.,, du batiment, ...)
Les paies avec abattement peuvent étre liées au remboursement des frais professionnels. Ces derniers sont
en général déductibles de l'assiette annuelle des cotisations sociales, mais ils peuvent y étre inclus et, dans

ce cas, l'employeur doit appliquer un abattement.

Lorsqu'un salari¢ bénéficie d'un abattement pour frais professionnels, il faut suivre les procédures indiquées
ci-dessous.

Parametres de l'abattement

Ils sont au nombre de quatre :

O Ie taux d'abattement,
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Base de calcul
des cotisations
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Q le plafond de I'abattement,
O I’assiette minimale,

U la valeur de l'abattement pour les salariés concernés par la déduction supplémentaire pour frais pro-
fessionnels.

Le taux d'abattement du salarié

Ce taux doit étre renseigné sur le sous-onglet Fiscales de la Fiche de personnel. La saisie de ce taux ren-
seignera la constante individuelle TAUXABAT (Taux d'abattement du salari¢) du salarié concerné.

Le plafond annuel d'abattement

Le plafond d'abattement dont la valeur annuelle est en général de 7600 euros peut étre modifié sur Fichier
/ Parametres / Paramétres de paie / Page 1.

La consultation de la constante prédéfinie ABATMENT donnera la valeur de 1'abattement atteint par le
salarié.

L’assiette minimale

L’application de I’abattement ne doit pas ramener la rémunération soumise a cotisations & un montant infé-
rieur & une assiette correspondant a un montant constitué, d’une part du SMIC calculé en fonction de
I’horaire, d’autre part, des majorations pour Heures Supplémentaires et de I’indemnité de précarité.

Si I’abattement fait descendre le salaire soumis a cotisations en dessous de 1’assiette minimale, c¢’est cette
assiette qu’il faut prendre comme base de cotisations.

Cette assiette se paramétre par la constante de calcul ASSIETMINI.

Modification des rubriques de cotisations

Le taux d'abattement pouvant étre appliqué sur le brut ou sur une partie du brut, il est nécessaire, pour le
calcul des cotisations sociales, d'indiquer sur quelle base seront déterminées les cotisations (le brut abattu
ou le brut partiel abattu).

Ces modifications peuvent impliquer une catégorie de personnel ou un salarié¢ en particulier. Dans le pre-
mier cas, les modifications devront se faire au niveau de la fonction Bulletins Modeles alors que dans le
second, elles se feront directement a partir de la fonction Bulletins Salariés (menu Gestion).

Ces modifications peuvent concerner toutes les rubriques de cotisations créées dans la fonction Rubriques
du menu Listes, ou simplement une partie, par conséquent, veiller a les passer toutes en revue.
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Cas particuliers
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Les rubriques de cotisations sociales dont la base est le brut doivent étre modifiées de fagon a ce que la
base devienne le brut abattu (constante BRUTABAT).

Exemple
La rubrique URSSAF Maladie calculée sur le brut.

Les rubriques de cotisations plafonnées assises sur le brut doivent étre modifiées de fagon a ce que 1'as-
siette devienne le brut abattu (constante BRUTABAT).

Exemple
La rubrique URSSAF Vieillesse calculée sur la Tranche A par rapport au brut, les rubriques ASSEDIC cal-
culées sur TA et TB.

L'abattement peut également reposer sur une partie du brut donc sur un brut partiel. Dans ce cas, 1'abatte-
ment n'implique que certaines rubriques de brut du bulletin.

11 faut alors indiquer en Rubriques, au niveau de ces rubriques, que leur montant est a cumuler dans un brut
partiel 1 par exemple.

Exemple
Cas d'un salarié bénéficiant d'une prime exceptionnelle non soumise a abattement pour le calcul des coti-
sations.

Rubriques Montant a cumuler dans le Brut partiel 1
Salaire de base +
Commissions +
Prime exceptionnelle Non

Les rubriques de cotisations reposeront sur la base du BRUTPARALI, c'est-a-dire le brut partiel 1 abattu.

Traitement des absences

Nous exposons dans ce chapitre les méthodes possibles de traitement de I'absence lorsqu'elle entraine une
retenue sur salaire ou lorsqu'elle est due a un congé maladie.
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Parameétres de lI'absence

Le logiciel gére automatiquement par les constantes individuelles ci-dessous, les données suivantes :
HORAIRE : horaire de base du salarié

PRESENCE : horaire effectué au cours du mois

ABSENCE : heures d'absence

SALBASE : salaire mensuel de base

SALHOR : salaire horaire = SALBASE / HORAIRE

SALPRES : salaire de présence = PRESENCE * SALHOR

Ces constantes sont saisies individuellement sur la fiche personnelle du salarié et lors de la préparation des
bulletins salariés.

Retenue pour absences

Cette méthode s'applique uniquement aux salariés mensuels, dans les cas de congés sans solde ou d'absence
ne justifiant pas un maintien du salaire. Dans le cas général, le bulletin doit mentionner le salaire de base
mensuel et la retenue a appliquer pour cause d'absence.

Pour les salariés horaires, le salaire est calculé a partir du nombre d'heures travaillées et par conséquent la
notion d'absence ne se justifie pas.

Exemple
Cas d'un salarié dont la rémunération mensuelle est de 2 000 euros pour 151,67 heures de présence et qui
s'absente durant 7 heures.

C'est un salarié mensuel ; sur [’onglet Salaire de sa fiche personnelle il faut donc indiquer les valeurs
suivantes :

- Horaire de base = 151,67 (correspondant a la constante HORAIRE)
- Salaire de base = 2 000 (correspondant a la constante SALBASE)

La rubrique de brut intitulée Salaire de base est définie par la formule "Montant pris tel quel”. Le montant
associé est celui de la constante individuelle SALBASE, soit 2 000 euros dans notre cas.

Pour faire figurer sur le bulletin du salarié le nombre d'heures d'absence et le montant de sa retenue, il faut
créer une rubrique intitulée Retenue pour absence définie comme suit :

- rubrique de type brut
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- sens: retenue
- condition d'impression sur le bulletin : "si non nul"
- formule de calcul : Nombre * Base

Le nombre sera égal a la constante individuelle ABSENCE (définie par HORAIRE - PRESENCE ou le cu-
mul des constantes HAOI a HA10 en Page 4 des Paramétres de paie),

La base sera la constante individuelle SALHOR (c'est-a-dire le salaire de base horaire).

Pour saisir la présence effective du salarié il faut se placer sur l'écran correspondant a la saisie des valeurs
de base de la fonction Bulletins salariés. Devant la constante prédéfinie PRESENCE, il faut indiquer la
valeur 144,67.

Avant de calculer le bulletin, veérifier que les rubriques Salaire de base et Retenue pour absence figurent
bien sur le corps du bulletin salarié. Si ce n'est pas le cas, les insérer par le bouton Activer.

Apres calcul, le résultat suivant sera obtenu sur le bulletin :

| Nombre ‘ Base | Gain Retenue
Salaire de base 2 000,00
Retenue pour absence 7 13,18 1907,74 92,26

Total du Brut

Le paramétrage donné a titre d'exemple, ne tient pas compte des différents types d'absence (congés, mala-
die,...). En regle générale, il est préférable de créer une rubrique par type d'absence.

Pour faire apparaitre sur le bulletin, la présence effective du salarié, vérifier sur la Page 4 de la fonction
Fichier / Paramétres / Paramétres de paie, le paramétrage du contenu des heures travaillées. Dans le
cas général, le contenu - heures travaillées - sera paramétré comme suit :

Paramétrage par défaut lors de la création de la société :

- HORAIRE Non

- PRESENCE+

-  ABSENCENon

- HS01 a HS10Non (heures supplémentaires)
- HCO01a HCO02+ (heures complémentaires)
- HAO01 a HA10Non (heures d'absence)
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Arréts maladie

Le traitement des absences pour maladie dépend de la situation du salarié et des conventions collectives de
la société. Si le salaire n'est pas maintenu, le traitement est celui de la retenue sur salaire présenté ci-dessus.

Lorsqu'il y a obligation de maintien de salaire, il convient de se référer a la convention collective de la so-
ciété.

On parle alors de Subrogation : I’entreprise maintient le salaire du salarié. En contrepartie, elle touche une
indemnité journaliére de sécurité sociale qu’elle déclare sur le bulletin du salarié sur deux rubriques : une
rubrique de brut en retenue et une rubrique de non soumise en gain.

Paramétrage du maintien de salaire

Créez deux rubriques :

U Rubrique de brut : retenue, montant pris tel quel et <-> devant net imposable dans 1’onglet Associa-
tions.

U Rubrique non soumise : gain, montant pris tel quel et <+> devant net imposable dans 1’onglet Asso-
ciations.

L’indemnité journaliére de sécurité sociale est soumise a I’imp6t sur le revenu.

Dans I’exemple illustré ci-apres, la rubrique de brut a le code 810 indemnités de sécurité sociale et la ru-
brique non soumise 8410 indemnités de sécurité sociale.

Dans les paramétres de paie Page 7, onglet Clacul a I’envers dans la zone Rubrique de calcul pour la
subrogation, sé¢lectionnez la rubrique 810 qui correspond a la rubrique de brut des 1JSS.
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Parameétres de Paie

| Initialisation société || Paramétres bulleting || Formats || Heures| Complément paie |Eumuls|

Calcul 1 | DE]
alervers a DE]
3 0
4 0.
RBubrique de calcul pour la Subrogation
5 Subrogation al DE]
Zoneslibies  RTT Acquis/mois CPTACE!

!

au buletin RTT Pris mois CPTPRIOT [
o

]

o )@ fmin ]

Cochez la case Exclure de la garantie sur le net a payer sur les deux rubriques 810 et 8410
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. Rubriques - 810 Indemnites Sécurite Sociale g O

Fubriques | Eléments constitutifs | &ssociations | Etats administratifts | Paramétres DADS

Code 210 W émo 55 Modifige le | 27/10/03 lﬁl
Corespondance 810 Libellé Indemnités Sécunte Sociale

Proprigtés Subrogation et Maintien de zalaire

En activité Exclue de la garantie du net & payer

Imprirmable . Fappel des salaires
tois de cliture [ Régularization

Iv."’ Ok ”@ Annuler l [C:- Préc. ”-::> S, l

Reprenez le document de la sécurité sociale ou figure le montant de I’indemnité et ou la CSG et CRDS ont
déja été prélevées.

Sur I’onglet Rubriques du bulletin salari€, saisissez le montant de I’indemnité de sécurité sociale sur la ru-
brique 810
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.Bulletin du salarié 1 Fontaine Pierre
Rubriques | Congés / absences | Valeurs de baze | Bulletin calculé
Période du (0101 /08 El au 3101706 El Faiement le |28/02/06 H par Wirement
Code | Rubrique MNombre Base Taus zalanial Montant salaial | Taus pat. Maontant pat. 5.
5085 Prévopances Cadres TB TB 0,500 [Calculg) 1,200 [Calculg] R |
BOED Prévopances Cadres TC TC 0,500 [Calculg) 1,200 [Calculg] R '
5250 Mutuelle cadres FLAFOMND 0,760 [Calcul) 1130 [Calculé] &
5500 Participation construction BRUT 0.000 [Calculg) 0.450 [Calculé] &
BE00 Taxe d'apprentizsage BRUT 0.000 [Calculg) 0500 [Calculé] &
5700 Formation professionnele BRUT 0.000 [Calculg) 0550 [Calculé] &
BO0D Taxe Pat. /contib. complément. SOUS_PAT_2 0.000 [Calculg) 8.000 [Calculé] 5]
7000 C.5.G. non déductible B4SERDS1 2.400 [Calculg) 0.000 [Calculé] R
7010 CRD.S5. B4SERDS1 0,500 [Calculg) 0.000 [Calculé] R
7100 C.5.G Déductible B4SERDS1 5,100 [Calculg) 0,000 [Calcule] R
7300 Cotisation Solidarite BRUTABAT 0,000 [Calculg) 0,300 [Calculg] R
7999 Titres restaurant 3 commander TRCOMMAND  WaLTR [Calculg) G
8000 Titres Restaurant TRMOISCOUR “aLTH THSALTR [Calculg) A
8300 Indemnité de tranzport 0,00 G
84710 Indemnités Secunté Sociale 100,00 (]
9000 Acompte exceptionnel 0,00 R
9500 Awvantages en nature A & ‘{,
Bulletin modile 10 Dirigeant [ 4 Ok ] I @ Annuler ] [ & Préc. ] [ = Suiv. ]

Allez sur I’onglet Bulletin calculé, la rubrique 810 a été calculée.
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. Bulletin du salarié 1 Fontaine Pierre E]@
| F-iublic.lues I Congéé / abzences I Waleurs de base_; Bulletin calculs '_
Période du |01/01 /08 Iﬁl au | 3101706 EI Paiement le | 28/02/06 EI par  irerment
Code | Rubrique Mombre Baze Taux zalarial | Gain Fetenue Taux pat. Montant pat.
10" Salare menzuel 21.340,00
210 Indemnités 5 écurite Sociale 109,42
Total brut 2123058 | 3
2100 URSSAF Maladie vieil 2123058 0,850 18046 14,400 3057.20 '
2200 URSSAF Viellesze FMNAL pl: 2516.00 £.550 164.80 8.300 208.83
2300 URSSAF Alloc. Familiales 5.- 2123058 0.000 0.00 5.400 114645
4600 Ret complément. Cadres T 251E.,00 3.000 75.48 4 500 113.22
4660 Ret complément. Cadres TE ThH48,00 7500 5EE.10 12,500 343,50
4ER5 Ret complément. Cadres TC 1008400 7500 754,80 12,500 126800
4800 APEC 7h48.00 0.024 1481 0.036 272 |
[i Brut | Cotizations salariales T Cotizations patronales . Met a payer Met impozable i
Période 21 230,58 354720 T47R08 1778338 | 18 288,90
Annel 21 230,58 3547.20 747508 | 1778338 | 18 258,30
Bulletin modéle 10 Dirigeant 4 Ok ][ B Anruler ] [c:a Préc. ][ = Sui. ]

‘/ Si le total Brut est négatif, il faut saisir exceptionnellement dans les valeurs de base du salarié la valeur
négative du Brut dans la zone Plancher théorique du salarié puis relancer le calcul.

Gestion de l'ancienneté

Nous exposons dans cette partie une méthode de résolution de la prime d'ancienneté. Les modalités de calcul
de cette prime sont fixées généralement par les conventions collectives et elles peuvent différer d'une société
a l'autre.

Parameétres de l'ancienneté
Le logiciel permet de gérer cette prime en utilisant, par exemple, les constantes ci-dessous :

ANCIEN
Représente le nombre de mois d'ancienneté du salarié.
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ANCTAUX
Représente le taux d'ancienneté correspondant a l'ancienneté du salarié..

Le programme détermine l'ancienneté a partir de la date d'ancienneté du salarié¢ dans l'entreprise. Par la sui-
te, ce nombre sera incrémenté d'une unité a chaque cléture mensuelle.

En Page 2 des Paramétres de paie, la zone Mois d'embauche inclus dans l'ancienneté permet de comp-
tabiliser le mois d'ancienneté dés le 1er mois travaillé (case cochée) ou a partir du mois suivant (case non
cochée).

Prime d'ancienneté

Dans la société Essai, la rubrique 1000 - Prime d'ancienneté est paramétrée comme suit : ANCT1 x
ANCTAUX

11 s'agit d'une rubrique de brut en gain, imprimable si son montant est "non nul".

Détermination de la constante ANCTAUX - Taux d'ancienneté du salarié
Le modéle défini dans la société Essai est le suivant :

Si ANCIEN< 36 alors ANCTAUX= 0
Si 36 <= ANCIEN< 72 alors ANCTAUX= 3
Si 72 <= ANCIEN< 108 alors ANCTAUX=6
Si 108 <=  ANCIEN< 144 alors ANCTAUX=9
Si 144 <=  ANCIEN< 180 alors ANCTAUX= 12
Si 180 <=  ANCIEN alors ANCTAUX= 15

Consulter la convention collective de la société pour déterminer le taux d'ancienneté associé a chacune des
tranches..i).ancienneté (gestion de I'):taux;

Composition de la constante ANCTI - Base / prime d'ancienneté
ANCT1 = BRUT - ANCT
ANCT reprend la valeur de la rubrique Indemnité des congés payés.

La constante BRUT est prédéfinie. Elle reprend le montant des rémunérations brutes devant servir au cal-
cul de la base de I'ancienneté.
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La rubrique PRIME D'ANCIENNETE sera affectée & chacun des salarié¢s. Le programme déterminera,
lors des calculs des bulletins, suivant l'ancienneté du salarié, s'il bénéficie ou non d'une prime d'ancienneté
et, dans l'affirmative, il calculera le montant de la prime en fonction du taux qui lui correspond..i).ancien-
neté (gestion de 1'):prime;

Gestion des heures supplémentaires

L'utilisateur peut gérer 10 types d'heures supplémentaires par l'intermédiaire des constantes prédéfinies in-
titulées HSO1 a HS10. A chacun de ces types, peut correspondre un taux.

Constantes d'heures supplémentaires

Les constantes HS01, HS02, HS03, a HS10 sont saisies individuellement sur I’onglet Heures de la fonction
Bulletins salariés (menu Gestion).

La constante individuelle TOTALHS permet d'obtenir le total des heures supplémentaires réalisées par le
salarié au cours du mois de paie.

Pour indiquer les heures supplémentaires lors de la préparation des bulletins (onglet Heures de la fonction
Bulletins salariés), saisir, en face des zones Heures supplémentaires 01 a 10, le nombre d'heures effectuées
par le salarié.

Exemple
Si le salarié a effectué 3 heures supplémentaires a 125% et 2 heures a 150% l'utilisateur saisira :

- devant HS01: 3
- devant HS02: 2

Rubriques d'heures supplémentaires

Suivant les heures supplémentaires a gérer, il faudra créer une rubrique par taux d'heures supplémentaires.
Elles seront définies comme des rubriques de brut, en gain, imprimables si le montant résultant est non nul
et ayant comme formule "Nombre x Base x Taux".

Exemple

La rubrique Heures supplémentaires a 125% sera déterminée par les éléments suivants :
- Nombre = HS01
- Base = SALHOR
- Taux = 125%
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\/ Avant de calculer le bulletin du salarié, vérifier que les rubriques correspondant aux heures supplémentai-

res sont bien actives pour le salarié.

Gestion de la Contribution Sociale Généralisée (CSG)

L’assiette de cotisation de la CSG et de la CRDS est constituée du salaire brut, auquel sont ajoutées les co-
tisations patronales des régimes de prévoyance complémentaire. Les cotisations CSG et CRDS sont des co-
tisations uniquement salariales.

En conséquence, apparaitront sur le bulletin de paie :
O CSG déductibleBase élargie x 5,1 %
O CSG non déductibleBase élargie x 2,4 %
U CRDS Base élargie x 0,5 %

La base ¢élargie reprend différents éléments de rémunération du Brut mais aussi, des montants patronaux.

La rubrique CSG a 5,1 % déductible

Formule de la rubrique CSG déductible : BASERDS1 x TAUX (*)
(*) Au 01/01/2005, le taux salarial s’¢éléve a 5,1 %

BASERDSI est une constante de type Calcul.

BASERDS1 = AB_RDSI1 + SOUS_PAT 3x 0,97

AB_RDSI et SOUS_PAT 3 sont des constantes prédéfinies renseignées au niveau de 1’onglet
« Association » des rubriques. AB_RDS1 récupére les éléments de la rémunération brute et SOUS_PAT 3,
les éléments des cotisations patronales des rubriques de prévoyance et mutuelle.

Cette rubrique CSG ¢étant déductible, la zone Net imposable de 1’onglet Associations est renseignée par «
-».

La rubrique CSG a 2,4 % non déductible
Formule de la rubrique CSG déductible : BASERDS1 x TAUX (*)
(*) Au 01/01/2005, le taux salarial s’éleve a 2,4 %

La rubrique CRDS
Formule de la rubrique CRDS : BASERDS1 x TAUX (*)
(*) Au 01/01/2005, le taux salarial s’éléve a 0,5 %.

Cette rubrique CRDS étant non déductible, la zone Net imposable de I’onglet Associations est renseignée
par Non.
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En Conclusion
La prise en main de Sage Paie se termine ici.

Nous vous avons présenté les principales fonctionnalités du programme, tout du moins celles dont vous
vous servirez le plus souvent.

Pour parfaire votre connaissance du programme, vous pouvez installer et consulter le manuel électronique
des Paies Pack / Pack +/ Pack + pour SQL Server qui vous explique, de maniére exhaustive, ’utilisation
de chacune des zones du programme.
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Astuces

Question 1

Question 2

Question 3

Question 4

Question 5

208

Sur la liste des fiches de personnel, un salarié a un ? dans la colonne Etat.
Réponse :

Vous avez omis d’indiquer la date d’entrée du salarié (onglet Poste / sous onglet Société de la fiche de per-
sonnel) dans la société. Celui-ci est donc considéré comme absent (A).

En calcul ou édition de bulletin, j’ai le message « Division par zéro, constante HORAIRE = 0 ».
Réponse :

Renseignez la zone Horaire dans le sous-onglet Salaire (onglet Bulletin) de la fiche du salarié concerné.

Les heures supplémentaires effectuées par mes salariés ne sont pas comptabilisées dans le total des heures
travaillées en pied de bulletin.

Réponse :

Vérifiez en Page 4 des Parameétres de paie, le paramétrage effectué pour la constante TOTALHTRAY.

Je crée un salarié mais il n’apparait pas sur la liste des bulletins salariés.

Réponse :

Le salarié est considéré absent ( 2 . date d’embauche non saisie en fiche de personnel) ou sorti (% : une
date de sortie société antérieure a la période courante a été saisie sur la fiche de personnel).

Je modifie une rubrique dans un bulletin modele. Certains bulletins salariés ne sont pas touchés par cette
modification, alors qu’ils comportent bien cette rubrique.
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Question 6

Question 7

Question 8

© Sage 2006

Réponse :
2 possibilités :
U il n’a pas été attribué le bon bulletin modele a ces salariés.

U la rubrique a été modifiée « manuellement » dans ces bulletins salariés. De ce fait, elle n’est plus
affectée par d’éventuelles modifications apportées en Listes / Rubriques ou Gestion / Bulletin
modeles.

Je crée une rubrique dont le code est 100, cela devrait étre la 157 de la liste, alors que je ne la vois pas en
ouvrant la liste.

Réponse :

La liste des rubriques est d’abord classée par Type puis par Code. Vérifiez que la rubrique 100 n’est pas de
Type Cotisation ou Non soumise. Elle apparaitrait alors, aprés les rubriques de type Brut.

Lors de I’édition du bulletin, sur les lignes du corps, seul le salaire de base affiche une équivalence en
Francs.

Réponse :

Vous devez indiquer pour chaque rubrique (seules les rubriques Brut et non-soumises offrent cette possibi-
lité) si elle doit ou non faire 1’objet d’une conversion. (Zone Edition du montant dans la monnaie d’équi-
valence de I’onglet Eléments constitutifs des rubriques).

Je veux modifier le format des matricules salariés en Paramétres de paie, mais le programme ne me laisse
pas I’accés a la zone de paramétrage.

Réponse :

Pour tous les codes paramétrables : organisation structurelle (établissement, département...), comptes
comptables, codes DUCS dans les caisses de cotisations, il existe un contrdle de sécurité qui interdit I’acces
a la zone de format des codes si des éléments ont déja été créés pour 1’entité considérée.
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Question 9 Tous les mois, mon salarié est absent le méme nombre d’heures pour la formation continue. Comment éviter
d’avoir a saisir ces mémes heures tous les mois ?

Réponse :
Vous devez créer une rubrique d’Absence formation uniquement pour ce salarié. Elle sera insérée dans son
bulletin pour lequel Nombre et Base seront cochés dans les Eléments constitutifs.
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Fiche de suggestion

Vos commentaires et suggestions nous intéressent pour améliorer la qualité et la facilité d'utilisation de
nos manuels.

Nous vous serions reconnaissants de bien vouloir remplir cette fiche d'appréciation et de nous la retourner.
Nous vous en remercions par avance.

Société

Adresse

Code postal / Ville

Téléphone

Télécopie

Utilisateur

Fonction

E-Mail

Mettez une note de 0 a 10 pour chacune des caractéristiques suivantes :

Format: .. Présentation: ...
Organisation :  ......cccoeenee Explications: ...
Précision: .. Clarté :
Programme : Manuel pédagogique - Paies Pack et Pack Plus

Version : 15.00/ 16.00




Erreurs

Si vous avez trouvé des erreurs dans ce manuel, merci de bien vouloir nous les signaler ci-dessous.

Suggestions

Toutes vos remarques nous aideront a améliorer la qualité de nos manuels.
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