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CEGID – PAIE 

IMPORTATION D’UN CONTRAT DE TRAVAIL  
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Il s’agit d’importer un modèle de contrat de travail un peu plus complet (nom du fichier 
à importer : Modèle C_D_I.doc 

1- Importation du fichier 

Module Paramètres/Gestion des fichiers/Import 
 

 
 
 
 

Puis cliquer sur l’icône   
Une liste de fichiers apparaît : dans la colonne importer le fichier, ne cocher que celui 
que l’on veut importer, à savoir Modèle C_D_I.doc 

2- Préciser que ce fichier est celui qui doit être utilisé par défaut pour les contrats de 

travail (non indispensable) 

Toujours dans la gestion des fichiers, cliquer à gauche sur « Documents par 
défaut » 

Saisir le chemin 
menant au dossier 
dans lequel le fichier a 
été stocké 

Ne pas oublier de 
préciser « Contrat de 
travail 
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Et passer en vert le fichier en question (il suffit de cliquer dans la colonne Défaut sur le 
petit point qui passe alors au vert et valider) 

3- Modification du paramétrage société 

Cegid, au moment de la création du contrat veut aller inscrire des données temporaires 
sur C:\, or sur nos réseau un utilisateur quelconque ne peut pas écrire sur C:\, il faut 
donc aller dans : 
Paramètres/Dossier/Paramètres société et préciser un répertoire de travail  pour la 
recherche, la sauvegarde et le stockage sur T:\ (espace de travail utilisateur) 
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4- Imprimer le contrat de travail : 

Il ne faut pas imprimer ce contrat de travail à partir de la fiche du salarié : à ce niveau ce 
que l’on imprime est juste une synthèse qui ne prend pas en compte le document modèle 
que nous voulons utiliser. 
Paie/Editions/Salariés/Documents de travail (Contrat de travail …) 
Dans l’en-tête de la fenêtre, préciser l’établissement (le document modèle défini par 
défaut apparaît automatiquement) 
Sélectionner un salarié (barre d’espace) et valider 
Des fenêtres concernant le « déclarant » sont à compléter, dans la première laisser 
« autre » puis saisir selon l’inspiration …..un beau contrat est édité ….à compléter 
éventuellement avec le nom des différentes caisses …. 
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