[image: image40.png]Identité | Etat Civil | Emploi  Affectation | Profils | Autres P

Conventin coletve. [dem Ectisenent =] [ ]
Enpli Classement conventonne
NomencltuePC [1510 | Secrtas o dhec
Lbelerploi [ ] Secttie ds dhecio
Quslfcaion B
Costicrt B
. |
iz 7

7 Pis dansfeffecti  Pour 100

Ediion sur e bulletir

Orgariste & edier dem Etablssement v |

Etat bultin par défout [ CEGID Buletin de Paie

1S et mainter

Histo, maintien au corirat =

I~ renis




UTILISER UN PGI

CEGID

PAIE GRH
GERER LES FICHIERS DE BASE

SOMMAIRE

Ouvrir le module de paie GRH
 2

Utiliser l’assistant de création de dossier de paie
 3
Créer, modifier, une convention collective
 6

Créer, modifier les organismes sociaux et les caisses
 6
Créer, modifier des libellés emplois
 9
Créer des qualifications
 10
Créer, modifier des salariés
 12
Créer, modifier des motifs d’absences
 15


 HYPERLINK  \l "CORRDBANCSALARIE" 

Saisir les coordonnées bancaires du salarié
 17

OUVRIR LA PAIE GRH
[image: image41.png]Salaés




Cliquer sur

[image: image42.png]Frédsfini Standard Mol dabsence [EVF
Libell [Evenement familal Abrégé Evenement famia
Type dabsence [Conge de souten famiial =] Atestationliée  [<< Aueurne >>

I~ Geston dune ligne de commentaite dans le bulletin





PUIS

PUIS

[image: image43.png]Code| Libellé.
04 Directice adminisiative





Sélectionner la société

Indiquer le login utilisateur et le mot de passe
Modifier la date si nécessaire





UTILISER L’ASSISTANT DE CREATION DE DOSSIER DE PAYE
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PAIE GRH – 
A la connexion, l’application propose l’utilisation d’un assistant pour créer le dossier de paye.
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En cliquant sur « Suivant » la fenêtre « Caractéristiques » s’ouvre.
L’application a prédéfini certaines caractéristiques de base.

Modifier si nécessaire.

Valider [image: image2.jpg]
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La fenêtre « Etablissements » s’ouvre
Compléter les informations relatives à l’entreprise.
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L’établissement se retrouve dans la liste apparaissant sur la droite de la fenêtre

Valider la saisie [image: image3.jpg]



Cliquer sur l’icône « Fermer » [image: image4.jpg]



Retour sur la fenêtre de l’assistant et cliquer sur le bouton « Suivant »
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Une fenêtre « Paramètres Etablissement » s’ouvre.

Choisir l’établissement créé dans la liste déroulante.

Cliquer sur « Suivant »
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La fenêtre « DADS-U » s’ouvre

Modifier si nécessaire les éléments.

Valider [image: image5.jpg]



Une fenêtre suivante s’affiche. Indiquer l’horaire mensuel de l’entreprise.
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Valider [image: image6.jpg]



Retour sur la fenêtre de l’assistant, cliquer sur « Suivant »
Une fenêtre « Paramètres sociaux et comptables » s’ouvre.
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Cliquer sur « Exercices sociaux »
Vérifier les dates de début et de fin de l’exercice social. 
Indiquer un libellé pour nommer l’exercice social

Valider.[image: image7.jpg]
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Retour sur la fenêtre « Paramètres sociaux et comptables » et cliquer sur « Paramètres comptables »
Vérifier les comptes du plan comptable et procéder aux modifications souhaitées

Valider.[image: image8.jpg]



Cliquer sur « Fin »

Tous les paramètres nécessaires ne sont pas saisis lors de l’utilisation de l’assistant. Son utilisation a donc ses limites.





.
CREER, MODIFIER, UNE CONVENTION COLLECTIVE
Nb : annuler le recours à l’assistant.
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PAIE GRH – PARAMETRES 
Calcul de paie – conventions collectives [image: image10.png]E
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Cliquer sur « Nouveau » [image: image11.jpg]



Onglet « Caractéristiques »

Indiquer modèle prédéfini « standard » 
Indiquer un code (code impair)
Indiquer le libellé de la convention

Utiliser la zone de texte pour indiquer le libellé complet de la convention collective si nécessaire.
Onglet « Correspondance IDCC »

IDCC = Identifiant Des Conventions Collectives
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Indiquer le code IDCC  
Valider.[image: image12.jpg]



Les conventions collectives crées se trouvent dans la liste.
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CREER UN ARTICLE

CREER, MODIFIER, DES CAISSES ET DES ORGANISMES SOCIAUX
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PAIE GRH – PARAMETRES 
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Dossier – Organismes sociaux 
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Cliquer sur « Nouveau » [image: image13.jpg]



Onglet « Adresse »

Saisir l’établissement
Choisir dans la liste déroulante le code de la caisse ou de l’organisme.

Choisir dans la liste déroulante le code de la DUCS

Saisir les informations relatives à la caisse.
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Onglet « Affiliation »

On indiquera le numéro d’affiliation à la caisse

Choisir la périodicité de la déclaration

(édition et bordereau)

Indiquer éventuellement les dates d’exigibilité

Onglet « DUCS – EDI »

DUCS = Déclaration Unifiée des Cotisations Sociales
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La DUCS EDI, permet de transmettre les données de cotisations à partir du logiciel de paie, par transfert de fichiers relatifs aux déclarations par télétransmission.
Saisir les informations nécessaires

Valider [image: image14.jpg]



La caisse ou l’organisme se retrouve dans la liste
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CREER, MODIFIER, SUPPRIMER DES LIBELLES EMPLOI
PAIE GRH – PARAMETRES   
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Tables – tablettes  [image: image16.png]E

Tablettes



 cliquer dans la liste déroulante
Choisir « Emplois »

Cliquer sur « Nouveau » [image: image17.jpg]



[image: image65.png]Caractéristiques | Eléments de salaire

Etablisemert
Tipe

Salié remplacé
Sionatue salaé
Début de contat
Pétoe dessai
Renauvellement essai

Début préavis

Mo i d coniat
Finde aval efecf
Libelé empli

Statut patculer

Mortant d contiat

PIERRE ANTAN
Corira dnée déteming =] Mot C0D B>
BLNCHARD JOELLE

G2 mars 2001 Sinatur drection [02 s 2007
G2 mars 2001 B 31 déc 209
2 mars 2001 B 2w 2001
2 aw 2001 B 2 mai 2001
02 mars 2001 B 2 mars 2001
B>

31 déc. 2089

05 Secrétiede drecion





Saisir le code emploi ainsi que le libellé 
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Valider [image: image18.jpg]



Le libellé emploi apparaît dans la liste 

Pour modifier un libellé, double cliquer sur le code et procéder aux modifications.

Pour supprimer un code libellé, cliquer sur le code à supprimer.
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Cliquer sur « Supprimer » [image: image19.jpg]



Confirmer la suppression  





CREER, MODIFIER, SUPPRIMER DES QUALIFICATIONS
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PAIE GRH – PARAMETRES   
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Tables – tablettes   cliquer dans la liste déroulante
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Choisir « Qualifications »

Cliquer sur « Nouveau » [image: image21.jpg]



Saisir le code, le libellé et la convention collective associée
Valider [image: image22.jpg]
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On retrouve la qualification créée dans la liste

Nb : avec la même procédure, on peut créer des indices, des coefficients …etc.




CREER, MODIFIER, DES SALARIES
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PAIE GRH – Paie
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Salariés – Salariés  
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Cliquer sur « Nouveau » [image: image24.jpg]



Onglet « Identité » 

Le numéro de matricule est automatiquement proposé par l’application. Il peut être modifié.

Saisir les informations relatives à l’identité du salarié.
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Onglet « Etat civil »

Saisir ou choisir dans les listes déroulantes, les informations relatives au salarié.

Pour saisir les personnes à charge, si nécessaire :

Pré requis : la fiche salarié est déjà créée. La saisie des personnes à charge devra se faire en mode « modification »
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Le bouton « Personnes à charge » est activé 

Cliquer.

Cliquer sur « Nouveau » [image: image25.jpg]
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Saisir les informations nécessaires.  

Valider [image: image26.jpg]



[image: image78.png]Paie GRH




Onglet « Emploi »

Indiquer la date d’entrée, le motif à choisir dans la liste déroulante

Il est important d’indiquer une heure d’embauche

Indiquer la catégorie DUCS (catégorie de cotisations) dont relève le salarié (liste déroulante)
[image: image79.png]Bienvenue dans lassistant de création de dossier de paie

Paramaties Sociéts

. x,(\\f X Caractéristiques S Conventions collectives
e [ Salics 57 Etabissements bancaies
[ Généralon conplable 5 Comples générous

(5 Etablssements

Etape 173 Aide Annuier Suivant>




Onglet « Affectation »

Indiquer la nomenclature PCS, en la sélectionnant à partir de la liste déroulante.
PCS : Professions et Catégories Socioprofessionnelles
Sélectionner les libellés emploi, si ces derniers ont été créés au préalable.

Onglet « Profils»

[image: image80.png]Caractéistiques

Caleul de a paie & envers

Méthods de recherche [Nt a payer

Nombre ditgraions [50 21

Profl dossier

Anondi [ 010

Profi FNAL + 9 salariés
Meéthads

Tous horsit dabsence  [En Heures Réles

Mornaie de terue

Devise piincipale o
7 Tenue enEuo
Date de basculement [01/12/1933

Geston des AT

Cumul RTT acais [45 | Cuml RTT pris46 ]
Tau de charges [0,0000

Gestion MGA

Flubique ours

Urité de gestion
I~ Activer e calcul defa tave T.C.P.

Cum heures suppl 01

Cuml heures suppl 02

Cum mortant cot. et

Gestion

I~ Paie décalée

I~ Gestion anajiaue.

[~ Gestion des congés payés

I~ CHR 6me semaine CF suppl.

-

I~ Autoiser e chevauchement d absence mensucle

I~ Modiication gnes dimporten saise de buletin
Geston spéciique

I~ MsA

I~ Intemitents s spectacle

I~ BTP

T~ Responsables et services

I~ Gestion de Févoluton du coeficient

T~ Gestion des s estaurant

¥ Nomenclature PCS 2003
Saiie ant

T~ Gestion saisie arét

I~ Solde des préts lors du solde de tout compte
Historation

¥ Histrisation des modifications salariés

T Utisatio pour e calculde ls DADS-)

I~ Historique par avance salsié

[~ Pelt décalage de paie

Geston des inéimaies
I~ Gestion des ntérmaites
™ Maticules inrimaies et salariés uniaues
‘Atestalion ASSEDIC spectackes
Derriern* AEM

Fubique ours

0006

Flubique cachets



Saisir le salaire mensuel 
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Onglet « Contrat »

Saisir l’horaire mensuel, hebdomadaire, annuel ainsi que le taux horaire du salarié. 
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Si le salarié bénéficie d’un statut particulier (ex : gérant), saisir le type de statut à l’aide de la liste déroulante.

Déterminer également, si c’est le cas, le taux de la prime de précarité (à l’aide de la liste déroulante)
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Onglet « DADS/fiscal » 

Choisir le statut catégoriel, le statut professionnel, l’unité de durée du travail, les caractéristiques de l’activité du salarié, à l’aide des listes déroulantes.

Si l’activité est à temps partiel, saisir le taux du temps partiel (ex : 80%)
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Si le salarié bénéficie de remboursements de frais professionnels, cocher les cases relatives aux modalités de remboursement.
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La saisie terminée, valider. [image: image27.jpg]



L’application propose d’éditer le contrat de travail du salarié. Répondre. 
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Si la réponse est « oui », la fenêtre « Contrat de travail » s’ouvre :

Onglet « Caractéristiques »

Choisir l’établissement signataire du contrat, le type de contrat. 
En cas de « contrat à durée déterminée, indiquer éventuellement, le salarié remplacé si nécessaire.

Indiquer les différentes dates qui apparaîtront dans le contrat.
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Onglet « Eléments du salaire »

Vérifier les horaires et porter le montant du salaire brut.

Valider les informations saisies [image: image28.jpg]



L’édition du contrat apparaît à l’écran.




CREER, MODIFIER, DES MOTIFS D’ABSENCE
PAIE GRH – PARAMETRES   
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Tables – Motifs

Choisir « Absences »

Cliquer sur « Nouveau »[image: image30.jpg]



Onglet « Caractéristiques »
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Saisir le code absence (3 caractères)
Le libellé de l’absence

Choisir le type d’absence à partir de la liste déroulante

Choisir l’attestation liée à l’absence, si justifié.
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Si l’absence est décomptée dans le salaire, compléter selon si cette absence sera gérée en heures ou en jours.
Associer la rubrique liée en cliquant sur la liste déroulante

Préciser les modalités de saisie : un taux, un montant, intégré dans la base …etc. en cliquant sur la liste déroulante « Alimentation ».

Dans la partie décompte :
Cocher selon que le décompte sera établi sur le calendrier civil, des jours ouvrés ou des jours ouvrables.
[image: image91.png](B[ redefirpnventiq Libelle

O
STD 001 Convention colctive natianale d personnelingérieurs
STD 003 Convention collecive nationale du personnel ouviier




Déterminer si les jours fériés sont décomptés dans l’absence en cochant la case appropriée.
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Onglet « Compléments »

Déterminer le mode de gestion (jours ou heures) à l’aide de la liste déroulante.

Eventuellement, saisir un nombre de jours maximum autorisé pour ce type d’absence : cocher « gestion maximum » et indiquer un nombre de jours maximum.

On peut choisir une périodicité d’absence, autoriser ou pas plusieurs absences sur une même période, prévoir le versement d’Indemnités Journalières de Sécurité Sociale (IJSS)

[image: image93.png]Dossier



Pour la gestion des absences, il faut indiquer :

· Si l’absence sera éditée sur le planning ou sur le calendrier.
· Par qui peut être saisie l’absence.

Cliquer sur « Valider » [image: image31.jpg]



En utilisant la même procédure, on peut créer également des motifs de suspension de paye et des motifs de création de contrat à durée déterminée.





SAISIR LES COORDONNEES BANCAIRES DU SALARIE
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Paie GRH – Paie  

[image: image95.png]Adesse Affiaion | Ducs €0 | Blocnotes

Numéro daffiaion [~ Caisse destinataiie

Numéro inteme.

Conteru fgne optiaue!

Ruptues
T Putee s S I~ Fupee s APE ™ Ducs dossir

™ Sutnuméto e o

Optons édons

Lo codfcnbod 73] cale  [13] Poscib [ 43
T~ Sous totalisation sur une longueur de | 0 3] Pos début 03
fvondidelabase [ <] Avondimenent [pariprss <]

Péiodicité dédtion [Mensuelle ¥ Mode Calcul Type bordereau [BRC - Un établs v |

Aulre péiodicite | <<hucune>> ¥ Mode Calcul Type bordereau

Esighbits 15 2] limie de dépat 53 Regemert |15 31

Contact I~ VCPA




Salariés – Règlements 
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Choisir dans la liste, le salarié concerné par la saisie des coordonnées bancaires, par un double clic.
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Une fenêtre s’ouvre, permettant de saisir les coordonnées bancaires pour le paiement du salaire, pour le règlement des acomptes ou des frais professionnels du salarié. 
Double clic sur « Domiciliation »
Saisir les coordonnées bancaires du salarié.
En cochant en bas de la fenêtre, sur RIB Salaire et RIB Acompte, les mêmes coordonnées seront prises en compte pour les deux types de versement.

Choisir la « nature économique » du règlement, à partir de la liste déroulante

Valider [image: image33.jpg]



Fermer [image: image34.jpg]



Les coordonnées bancaires s’affichent :

Pour modifier ou supprimer un RIB
Double clic sur le RIB à modifier ou à supprimer.
Procéder aux modifications souhaitées, puis valider [image: image35.jpg]


 et fermer.[image: image36.jpg]



Supprimer le RIB en cliquant sur « Supprimer » [image: image37.jpg]




Confirmer la suppression.
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