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1. Préambule

1.1 - Utilisation du support

Ce support est disponible pour vous guider avant et aprés le parcours initial Silee.

Avant : pour vous familiariser aves les notions et interfaces sur lesquelles vous serez formé(es).
Apres : pour revoir / consolider les acquis de cette formation.

Pendant la formation, nous vous conseillons de vous détacher de ce support pour suivre le déroulement des sessions de formation et les exemples proposés
par le formateur.

Ce support développe les points fondamentaux vous permettant d'évoluer en toute sérénité sur vos premiers dossiers de paie.

g silae

académie



1.2 - Utilisation du menu « Documentation » & assistance

Accés : dossier de paie > menu « Documentation ».

* Aide en ligne

Accés aux fiches d'aide a la manipulation du logiciel + sources légales justifiant les
paramétrages appliqués par le programme.

Navigation via le sommaire (en cliquant sur les « + » dans la partie de gauche) ou par
mot-clé dans le champ de recherche. Lorsqu’on utilise les guillemets, le programme
recherche mot pour mot ce qui se trouve entre les guillemets.

* Publications hebdomadaires

Pour informer les collaborateurs des évolutions hebdomadaires du programme, on
met a disposition chaque mardi matin dans le menu « Documentation » une
publication regroupant l'ensemble des nouveautés du logiciel (nouveautés,
modifications légales /conventionnelles, corrections, mise a disposition de CCN).
Deux onglets « Modifications CCN » et « Modifications légales » permettent
également de retrouver la liste des mises a jour.

* Guides de formation
Acces a I'ensemble des supports de formation.

+ Documentations conventionnelles
Accés aux documentations conventionnelles liées aux CCN renseignées dans la fiche
Société (=> synthése des paramétrages du logiciel liés a la CCN).

Fiche a voir dans l'aide en ligne :
« Savoir utiliser le menu Documentation » > mot-clé « doc ».

I GIPRIT BT ML

% O

nt | Automate Aide en ligne

Rechercher :

Publcatons  Modfications CON - Modifications légales

Mises a jour de Faide en ligne

Nouveautés DSN 2022

Nouveautés PAIE 2022

- Publications de I'année 2022
Publication 2022 Semame 12

2 Semame 11

Publications de I'année 2021
+ Publications de I'année 2020
+ Publications de I'année 2019
+ Publications de I'année 2018
+ Publications de I'année 2017

Publications et modificat] |  publications et modifications

Espace vidéos

' études techniques

NOUVEAUTES ET MODIFICATIONS DE LA SEMAINE 12

A noter : Le logiciel est mis & jour chaque semaine.

Les nouveautés et modifications de la semaine sont disponibles sur votre interface Silae le mardi suivant
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Lorsque vous ne trouvez pas de réponses a vos questions dans les aides fournies dans le menu « Documentation », il est possible de réaliser une

demande aupreés de I'assistance Silae.

Pour ce faire, on réalise un clic sur le bouton « Assistance » sur la partie haute de l'interface. Cette action ouvre une fenétre comprenant un formulaire a renseigner.

C

u@ Assistance

Production | Dossier paie *00004 @ \ Gestion interng

g DD g € 8
) QQQ'G'

Renseignez les champs : email de contact (adresse utilisée pour les échanges), théme
(obligatoirement renseigné), message pour décrire le probléme et/ou poser la
question.

Les champs dossier/raison sociale/CCN sont automatiquement renseignés avec les
informations du dossier de paie ouvert sur l'interface. Si la question est d'ordre
général, cochez « Ne concerne pas un dossier ». Si plusieurs CCN sont renseignées, il
est possible de choisir la CCN sur laquelle porte la question.

Formulaire de demande d'assistance

-L'adresse e-mail de contact doit &tre valide, C'est au travers de cette adresse que se feront les éch 1t votre de

- Choisir un théme qui se rapproche de votre sujet.
- Décrire au mieux votre demande.
- Si votre question concerne la DSN, merd d'ajouter les fiches de paramétrage en piéce jointe.

Sujet :
E-mail de contact :
 rET

Raison sodiale :
CCN du dossier :
Théme :

Type de demande :

Pigces jointes

Etat d'avancement
PREPROD - Mail uniquement @Silae /Silaexpert
[] Me concerne pas un dossier

B065

Vous avez une question de fonctionnement. -
: Envoyer en piéce jointe la capture d'écran automatique de 'écran actif
Ajouter une piéce jointe | +Capture décran | )|

Capture_Automatique_20210218_135115.png L X

« Envoyer en PJ la capture d'écran automatique de I'écran actif » permet de joindre automatiquement une capture d'écran de la fenétre réalisée au moment de la pression
sur le bouton d'assistance (enlevez la coche pour ne pas joindre cet élément). On peut également ajouter une piéce jointe ou ajouter une capture d'écran précédemment

réalisée via I'outil Windows (presse-papier).

Confirmez en saisissant « OUl » > « Envoyer ». Une fenétre avec le n° de ticket est générée et un mail d'accusé de réception est envoyé.

Fiche a voir dans lI'aide en ligne :
« Contacter l'assistance Silae » > mot-clé « silae ».
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1.3 - Utilisation de l'applicatif / prérequis techniques

Le systéeme d’exploitation

Framework
Supporté par Compatible .NET 4.8
Microsoft avec SILAE présent
nativement

Systéme d’exploitation

Windows 10 version 1909 et supérieure (2004,
20H2, 21H1, ...)

Windows 10 version 1903

Windows 10 version 1607
Windows 10 version 1703
Windows 10 version 1709
Windows 10 version 1803
Windows 10 version 1809
Windows 8.1

Windows 10 version 1507
Windows 10 version 1511

Windows 8
Windows 7 avec ou sans SP1

Windows Vista
Windows XP

Windows Server 2012 et supérieur
(2012 R2, 2016, 2019, w1709, v1803, ... )

Windows Server 2008 R2

000000 © 00
000000 O |00
000006 0 |00

Windows Server 2008

Attention : Framework .NET 4.8 impératif sur votre poste de travail.

Recommandé : Microsoft Edge

Pour pouvoir faire fonctionner Silae avec Microsoft Edge, il est nécessaire que le
composant « ClickOnce » soit activé.

Autres navigateurs :

Silae fonctionne également avec Internet Explorer, mais le logiciel n'étant plus supporté
par Microsoft, nous vous déconseillons son utilisation.

Firefox & Chrome : il existe des « addons ClickOnce » non-officiels pour ces navigateurs.
Nous ne pouvons cependant pas garantir le fonctionnement de Silae avec des addons
qui ne sont pas développés officiellement par les éditeurs.

Voir les procédures complétes a suivre dans la fiche d'aide en ligne : « Prérequis techniques Silae » > mot-clé « prérequis ». ’ S | | fo=
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1.4 - Se connecter et assurer la sécurité de la connexion

Fiches a voir dans I'aide en ligne :
« Prérequis techniques Silae » > mot-clé « prérequis »
« Montage - Mot de passe » > mot-clé « mot de passe »

1.4.1 - Ouvrir l'applicatif sans navigateur

Téléchargez le programme d’installation requis :
http://www.silae.fr/silaebootinstall.msi

Attention : Framework .NET 4.8 impératif sur votre poste de travail.

Téléchargements B a - 2

@ silaebootinstall.msi
Quvrir un fichier

Afficher plus

Suivez les étapes de l'assistant d'installation.

Installation de Silae Boot

Bienvenue dans I'Assistant Installation
de Silae Boot

L'Assistant Installation va installer Silae Boot sur
I'ordinateur. Cliquez sur Suivant pour continuer, ou sur
Annuler pour quitter I'Assistant Installation.

Précédent Suivant Annuler
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w’ gcadémie


http://www.silae.fr/silaebootinstall.msi

Sélectionnez le serveur souhaité dans le menu déroulant > « Next ».

Silae Boot Setup X [ﬁlnstallation de Silae Boot - X
Création d'un raccourci sur votre bureau . )
: (1 . . , @ Prét a installer Silae Boot @
Renseignez les éléments suivants pour créer un raccouci sur votre bur...

Cliquez sur Installer pour commencer l'installation. Cliquez sur Précédent pour
vérifier ou modifier vos paramétres d'installation. Cliquez sur Annuler pour quitter
I'Assistant.

I Création d'un raccouci sur le bureau I
‘ https://www.silaexpert01.fr/silae K

[]Lieu de stockage spécifique des binaires associés

C:\ProgramData\SILAE\BOOT\ Parcourir...

Back Next Cancel Précédent @5 Installer Annuler

Le raccourci est désormais disponible sur votre bureau.

Voir les procédures complétes a suivre dans la fiche d'aide en ligne : « Prérequis techniques Silae » > mot-clé « prérequis ».
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1.4.2 - Création d'un raccourci

Réalisez un clic droit sur le bureau > « Nouveau » > « Raccourci » :

= Créer un raccourci

Affichage
Trier par >

Pour quel élément souhaitez-vous créer un raccourci 7

Cet Assistant vous permet de créer des raccourcis vers des programmees, fichiers, dossiers, ordinateurs
ou adresses Internet en local cu en réseau.

Actualiser

Coller

Entrezr I'emplacernent de I'élément :
Coller le raccourci > https://silaexpertD2 frisilag] Parcourir...
Annuler la suppression Ctrl+Z

Cliquez sur Suivant pour continuer.,

Envoyer par transfert...

WinMerge

Paramétres graphiques Intel®

Nouveau Dossier

# Raccourci Annuler

Parameétres d'affichage

On saisit dans I'emplacement le lien adapté :
https://silaexpert01.fr/silae
https://silaexpert02.fr/silae

... https://silaexpert28.fr/silae

Cliquez sur « Suivant » > saisissez le nom du raccourci et cliquez sur « Terminer ». Le raccourci est désormais disponible sur votre bureau.
Vous pouvez récupérer 'icone de bureau Silae ici (pour personnalisation).

Voir les procédures complétes a suivre dans la fiche d’aide en ligne : « Prérequis techniques Silae » > mot-clé « prérequis ». ’ Sl |$ . .
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https://silaexpert01.fr/silae
https://silaexpert02.fr/silae
https://silaexpert28.fr/silae
http://www.silaedocs.fr/silaeformation/technique/iconeBureau.ico

1.4.3 - Changer le mot de passe

Il est conseillé lors de la premiére connexion de modifier le mot de passe (> mot de passe assez compliqué / ne pas simplement utiliser les initiales du collaborateur).

Une fois connecté(e) > cliquez sur l'icone Silae en haut a gauche de I'écran > « Modifier votre mot de passe » > « Appliquer ».

,_Iif{}hanger d"utilis ateur o identifiants

Paramétrage paie

J Madifier vos droits foncionnels

Changement de votre mot de passe

,_liﬂ Modifiervotre mot de passe

JRéglages Raison sociale

Co

\ 4

Saisissez votre ancen mot de passe : |
Saisissez votre nouveau mot de passe ; Miveau de complexité

Confirmez votre nouveau mot de passe :

Associer une dé Usb

Appliquer

: trés faible

<
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2. Création d'un dossier

Fiches a voir dans l'aide en ligne :

« Création de dossier par import DSN » > mot-clé « memo ».

« Imports DSN » > mot-clé « import ».

« Montage - Importer, créer un dossier » > mot-clé « import ».

« Montage - Accéder au dossier, le gérer » > mot-clé « dossier ».
« Suivi des déclarations » > mot-clé « déclarations ».

« Paramétrage des envois en EDI » > mot-clé « déclarations ».

2.1 - Création d'un dossier a partir d’'un import de DSN

Onglet « Outils » > « Import DSN / Création dossier » : une fenétre apparait pour sélectionner les fichiers a importer (sinon, cliquez sur « Ajouter des fichiers » dans le volet
de droite).

Production Y\ Gestion interne Y Gestion identifiants Y Paramgffage paie '\ Robot de paie

Qe e

Aide au démarrage Informaticns !Impor‘t DSM / Création dossier

Importez tous les fichiers pour le méme SIREN.
Il ne doit pas manquer de DSN lors de I'import : par exemple, lorsqu’on réalise I'import des DSN de janvier a juillet, aucune DSN ne doit pas manquer (import de

janvier, février, mars, avril, mai, juin, juillet).
On importe a minima les DSN depuis le début d'année lorsqu’on est en cours d'année et les 3 ou 12 dernieres DSN si passage en janvier / février / mars.

- sE
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Les options sont cochées / renseignées par défaut.

Création de dossier par DSN

Fichier

Option d'analyse des fichiers DSM & importer

Créer des dossiers par DSN
Contréler les SIRET {pour import dans dossier existant)

Ecraser les D5N mensuelles si existantes

X
. N - :] Ajouter des fichiers
Option dimpor ation n Supprimer tous les
T . . o S
Rattacher les dossiers oréés & lagence @ LYON 1= Voir I expllcatlon des optlons fichiers
Recalculer
Créer fmettre & jour les bulletins et emplois archivés u

Mois de montage (pour création) :

7 Sélectionnez un ou plusieurs fichiers DSM

1 <« Documents » dsn » DSMN - exemple mission sociale IMPORTDSNO1

Organiser = MNouveau dossier == ~ [ 0
~ MNeom Madifié le Type Taille
Mj DSMN_jc20192_201901_ M. 2 )20 11:09 Fichier EDI Ko
Mj DSMN_jc20192_201902_ M. 2 111 Fichier EDI Ko
| DSN_jc20192_201903_ M. 2 Fichier EDI Ko i

> Période C.R. Import

~ & Rechercher dans: DSN - exem... @

Créer / mettre a jour les bulletins et emplois archivés — |le programme crée des bulletins fictifs et les emplois archivés d'apres les informations importées des DSN (des
bulles « bulletins » apparaissent alors au niveau des lignes des salariés). Cette option permet la reprise des historiques.

Mois de montage — par défaut, le mois suivant la derniére DSN importée (si import des DSN de janvier, février, mars alors le mois de montage par défaut sera avril).
Ne rien saisir dans ce champ.

A noter : le logiciel récupere automatiquement I'agence (si préalablement renseignée) pour le collaborateur qui réalise I'import (modifiable).

Parcourir les dossiers et sélectionner les fichiers (DSN) a charger : « Ouvrir » (en bas de la fenétre).

Créatin de dossler par DS

Coton Garwlyse des fetvers DS & moorter
2 Crber s dowsrs o D510
7] Contthr s SIRET (pour mport s dosser existant)

7] Ecraser les D6 marebes = exttantes

Fichser ) sétectionnez un

Option dimportaton
Rttacher les dossers réds dfagence :  LYON
2] Créer fmetire & jour les buetns et emplos archwvés

Mos de montage (pour création)

ou plusieurs fichiers DSN

fin » DSN - exemphe mission socisle IMPORTOSNO!

DSN_je20182. 201901 4 N
DN je20152 201902+ LN,
DSN_je20152, 201903« N
DSN_je20152_201904 ¢ N
DSN_c20192_201905.. UN
OSN_j<20192_201906 ¢ N
DSN_jc20182.201907.« LN
DSN_jc20152.201908_+ LN,
DSN_je20192,201908 N
SN je20182 201910« N
DSN_je20152.201911 « N

" DSN_jc20192.201912.4 N,
Nom du fichier | “DSN je2012.201912, ILNE,01 “DSN jc20152, 201901,

Tous les fichi

Annutes

/

Dans cet exemple, import des DSN de janvier a décembre 2019
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Une fois les fichiers chargés, saisir un nom / n° de dossier dans la colonne dédiée > le nom s’affiche sur toutes les lignes.

- cdtndedossrpaeost ]
Option danalyse des fichiers DSN & importer Option dmportation Option d'analyse des fichiers D3N & imparter Option d'importation
Crier ds dossirspor DS Rattacher les dossiers créés alagence:  LYON j Créer des dossiers par DSN Rattacher les dossiers créés alagence :  LYON j
‘ontrdler les SIRET (pour mport dans dossier existant) Créernetive  jou les bletns et emplois arcivés Contrdler les SIRET (pour import dans dossier existant) Créerfmetire & jour les bulletins et emplois archivés
Ecraser les DSN mensuelles sf existantes Mois de montzge (pour créatin) Ecraser les DS mensuelles s existantes Mois de montage (pour création) :
Fichier C.R Analyse Détal SIREN MIC  Fracti Dassier Information Fichier C.R, Analyse Detail SIREH NIC  Fractiof Dassier

DSN - exemple missio socia INPORTDSNOTIDSN_ic10192, 201901 fed Dot n  Sasirun N e Dosser P! 051 - exemple mission sociae INPORTDSHO1\DSN _jc20132_201901_ e [ 111 | iMpORTDSNT
DS - exenle nision sciale APORTOSNON\DSN e 10192201902 el | 12 DSN - exemple mission sociale IMPORTOSNOT DSH_jcZ0192_201902_ H1_NE_01.edi|ImparRSIGrEation N
DSH - exenplemission socile INPORTOSHONDSH je20192, 201903 el | i DSN - exemple mission sociale INPORTDSNO1\DSH_jc20192_201903_ 1 NE_01.edi [inpartsicreation 171 | mporTDSN1
DSH - exemple missio sociae IHPORTDSHOTIDSN jcZ0192 201904 e Impotsicraton il DSH - exemple mission sociale INPORTDSNOT\DSN_jc20192_201904_ H_NE_01.edi | ImparR SGration 171 | IMPORTDSN1
DS - exemple mission socile MPORTDSNOTIDSN 20192, 201805 o gitsicesion ] " D5H - exemple mission sociale INPORTDSNOTDSH_jc20192_201905_ 1 NE_01.edi [inparticreation 111 || iMpoRTDSNY
DSH - exemple mission sociale IMPORTOSHOTIDSH 20192201906 o Impotsicraton " DSH - exemple mission sociale INPORTDSNOTDSH_jc20192_201906_ 4_NE 01edi InpaISICIeation M 111 || impoRTDSNY
DSH - exemple mission socile MPORTDSNOTIDSH jc20192_201907_ ot gtScesion I i DSH - exemple mission sociale INPORTDSHOTIDSH_Jc20192_201907_ 4 _NE_01.eci [InpartSicreation 11 || IMPORTDSNT
DSH - exemple mission sociale MPORTDSHNOTIDSH jc20192_201908.. i imtsiodtn i DSH - exemple mission sociale INPORTDSNOTDSH_jc20192_201908_ 1_NE_01.eci [impartsicreation 111 || mpoRTDSNY
DSH - exenple mission socile INRORTDSNOTDSH Jc20192_201909_ reo G i DSN - exemple mission sociale [MPORTDSNOT\DSN_jc20192_201909 H_NE_01.edi | ImparRSiGration 171 | InpORTDSN1
DSH - exempe mission sociae INPORTOSHOTIDSN Je20192. 201910 ey | i DSN - exemple mission sociale INPORTDSNO1\DSN_jc20192_201910_ 1 NE_01.edi [inparticreation 171 | IMPORTDSN
DSH - exemple mission sociale INPORTOSNONDSH jcl0192 201911 1 GO i DSN - exemple mission sociale INPORTDSNO1\DS_jc20197_201911_ H_NE O1.edi ImpaISICIeation M 111 | InpORTDSN1
DS - exenle mission sociak INPORTDSHOT\DEN 20192, 201912 < ROSEEo N n DSH - exempe mision sociale IMPORTOSNOIDSH_IC20192 201912 ikt v 01.cor [ipGresereaton 171 | mporToSN1

Important :

» Vérifiez le compte-rendu d'analyse du programme.

Résultat : une 1ére ligne « Dossier a créer » s'affiche correspondant au fichier de janvier 2019, a I'origine de la création du dossier.
Les lignes suivantes précisent que l'import sera effectué si le dossier est créé.

» Vérifiez les périodes.

C.R. Analyse Détail SIREN  NIC Fraction  Dassier Infarmation Etattissement | Périoce
Dossieracréer | 141 INPORTDSNT 01/2019
mportsicréaton | 171 IMPORTDSN1 02/2019
_ 141 IMPORTDSN1 03/2019
mport sicréation | 141 INPORTDSN1 04/2019
mport sicréation | 141 INPORTDSN1 05/2019
Importsicréation 141 IMPORTDSNY 06/2019
Importsicréation 141 IMPORTDSN1 07/2019
Importsicréaton | 171 IMPORTDSN1 08/2019
mportsicréaton | 171 IMPORTDSN1 09/2019
_ 141 IMPORTDSN1 10/2019
mport sicréation | 141 INPORTDSN1 1172019
mportsicréation | 141 INPORTDSN1 12/2019
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A noter : en réalisant un clic droit sur la ligne, il est possible de retirer une ligne de I'import (cas d'import d'une ligne par erreur) > puis recalculez (volet de droite).

Cliquez ensuite sur « Créer les dossiers et importer » en bas de la fenétre > le résultat s'affiche dans la colonne « CR Import » :

Créer les dossiers et importer
Information Etablissement Période C.R. Import
IMPORTDSN1 01/2019 =
IMPORTDSH 02/2019
IMPORTDSN 0372019
IMPORTDSH1 042019
IMPORTDSN 05/2019
IMPORTDSN1 06/2019
IMPORTDSN1 07/2019
IMPORTDSN 08,2019
IMPORTDSN1 092019
IMPORTDSH1 10/2019
IMPORTDSM1 11,2019
IMPORTDSH1 12,2019

Actualisez I'onglet « Production » via le volet de droite ou la touche clavier puis saisir le n® de dossier précédemment renseigné dans la barre de recherche : le
dossier est créé.

Gestion interne \Gestion identifiants : ie \Robot de paie \Outils YAnalyse de ['activité SRR
- - 09 2020
Liste de dossiers s Dans cet exemple,
12/01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 01 02 03 04 05 06 07 08 09 1|
Cote les DSN sont
- - :. » . pe
Dossier & Raison sociale — Vile PRI EHY > Butetins importées et les
Y — Virements bulletins fictifs créés
s ACTION Déclarations (zone hachurée).
u Ouvrir la paie
; 54687 BOLLAT Yean
& Actualiser 43549 INATRIDE Béatrice

’silae o
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Si on ne coche pas « Créer / mettre a jour les bulletins archivés » : les DSN sont importées. Pas de création de bulletins fictifs et pas de reprise d'historique.

Création de dossier par

Option d'analyse des fichiers D5M & importer

Créer des dossiers par DSN
[[] Contréler les SIRET (pour import dans dossier existant)

[ Ecraser les DSN mensuelles si existantes

C.R. Analyse
h0192_201901_ 1_NE_01.cai [DoSsienareer
10192_201902 i_ME_O1.coi [importsiGreationi
\0192_201903, 1_NE_01.eci [imparesiereation
10192_201904_ $_ME_O.cci [Imparbshereabiont
\0192_201905, 1_NE_O1.eci [importisicreationd
0192_201906_ A_NE_O1.eci [Imparbshereabiont
0192_201907. 1_NE_O1.eci [importisiereationi i
:0192_201908_ 1_NE_01.edi [imporsicreation i
10192_201909_ i_ME_OV.coi [importsiGreationi
\0192_201910, 1_NE_01.eci [imparesiereation
0192_201911_ 1_NE_O1.eci [Imparbshereabion:
\0192_201912 1_NE_O1.eci [importisiereationi

Option dimportation

Rattacher les dossiers créés & lagence : LYOM

I [] Créerfmettre & jour les bulletins et emplois archivés I

Mois de montage (pour création) :

Détail SIREN NIC  Fraction
141
141
" IMPORTDSNZ
I IMPORTDSNZ
" IMPORTDSNZ
Al IMPORTDSNZ
" IMPORTDSNZ
" IMPORTDSNZ
I IMPORTDSNZ
" IMPORTDSNZ
Al IMPORTDSNZ
" IMPORTDSNZ

Inform;

Etat d'avancement

Apreés I'import :

Vérifiez & complétez les informations dans les fiches Société / Salarié / Organismes.
Vérifiez les calculs résultant des fichiers DSN importés :

\4

48549

Buletins
Virements

Déclarations

BOLLAT Yvan
INATRIDE Béatrice

09 2020
i

01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 O1 0 03 04 05 06 O7

les bases plafonnées / le plafond, la réduction générale de cotisations, les compléments maladie et allocations

familiales, I'exonération HS/HC, les bases formation, la réintégration sociale / fiscale. Ces éléments peuvent étre corrigés via I'outil « Modification des bulletins importés

DSN » ou via des profils.

[ » Astuce : modifier les bulletins importés (import DSN) > voir la fiche d’aide ]
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2.2 - Gestion du dossier

Acces : onglet « Gestion interne » > « Clients ».

W

Paramétrages

| ] !Gestion interne '

—

Muméro de dossier : IMITIALEQ1 Al‘l‘[ALEUI Sélection du dossier

2.2.1 - Définir, modifier ou compléter une affectation

Affectation : pour rattacher le dossier a une agence et a un ou plusieurs collaborateurs.

Identité | Affectations | clé d

Agence :

Expert comptable :
Chef de mission :

Collaborateur comptable :

Collaborateur Paie :

‘accés

LYOM

Suivi paie

Suivi comptabilité

$JC;

= A noter (si besoin) : la désactivation du « suivi paie » entraine la désactivation du robot
(a savoir le bouton automate qui peut réaliser le suivi du processus de paie et
permettre 'automatisation de certaines taches).

P b b
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2.2.2 - Mettre en place une clé d'acceés

Clé d’acces : mot de passe permettant de sécuriser 'accés au dossier.

Identité Af‘FeciﬁtionsI Clé d'acces I

Dossier de paie

2.2.4 - Créer un dossier sans import DSN
Sur la méme interface, cliquez dans le volet de droite sur « Créer un client ».

Lors de la création d'un client sans import, il s'agit de renseigner
manuellement toutes les informations administratives.

Gestion des clients X

2.2.3 - Changer le n° d'un dossier aprés sa création

Voir dans le volet de droite : « Changer le n® du dossier » > renseignez la fenétre.

_" Créer un client
Import Excel des clients

Sauver
Annuler

Gestion des clients

5

¥

Sauver
Identité Affectations Clé d'accés Annuler

>

Dossier de paie

Attention : ne pas oublier aprés
chaque modification de cliquer a droite
sur « Sauver »

Rappel pour les codes des dossiers : ils ne doivent pas commencer par 999
(codification réservée aux paies internes).

()
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2.2.5 - Accéder au dossier
Avec ou sans import : se rendre dans |I'onglet « Production » > « Actualiser » (ou raccourci clavier ‘F5 ).
Une recherche par raison sociale ou par numéro de dossier est possible sur la droite (champ de recherche).
Il suffit ensuite de double cliquer sur la ligne pour accéder au dossier.
A noter : 'onglet « Production » n'apparait que lorsque deux dossiers sont créés.

Aucun dossier créé = pas d'onglet « Production ».
1 dossier créé = 1 onglet portant le nom du dossier

Mﬁesﬁon interne YGestion identifiants \ Paramétrage paiE\RDthdE paie 10utils YAnalyse de I'activité‘

Liste de dossiers
) ) . Code Recherche
Daossier Raison sociale A Wille .
postal initiale (| %
bl IMITIALED1 IMITIALED1 18000 BOURGES ACTION
n Ouwvrir la paie
@ Actualiser

2.2.6 - Déclarations et envois EDI

Fiches a voir dans I'aide en ligne :
« Suivi des déclarations » > mot-clé « déclarations ».

« Paramétrage des envois en EDI » > mot-clé « déclarations ». .
& S lae
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3. Paramétrage de la fiche Société

Fiches a voir dans lI'aide en ligne :

« Paramétrer la fiche Société » > mot-clé « société ».

« Montage - Renseigner la fiche Société » > mot-clé « société ».
« FNAL » > mot-clé « PACTE ».

« Participation a I'effort de construction » > mot-clé « PACTE ».
« Versement transport-mobilités » > mot-clé « PACTE ».

« Déduction forfaitaire patronale TEPA » > mot-clé « PACTE ».
Fiches dédiées aux congés payés > mots clés « congés payés ».
« Grilles horaires et planning tournant » > mot-clé « grille ».

« Taxe d’apprentissage » > mot-clé « apprentissage ».

« Méthode de calcul des absences » > mot-clé « absences ».

« Générer des virements et options SEPA » > mot-clé « virements »

3.1 - Acceés a la fiche Société

Dans un dossier de paie : fleche du 16" menu > « Fiche Société » ou raccourci.

Production ! Dossier paie INITIALEO -‘

o '
o @

&
%

-

|_ Fiche =société

12

“ Fiches salariés

'E' Fiches perscnnel externe

ou

‘g

/'ﬁ

Preduction | Dossier paie INITIALEO1 .‘

%E@
@ @

Fiche 5:::-n:|ete
ht mois

@G%

Gestion

<

silee
académie



Pour visualiser le sommaire et accéder facilement aux rubriques via un clic : dans la fiche Société, appuyez sur la touche clavier ! (ou Fn + F1)

Sommaire

Etat du dossier
Etablissement principal - BOURGES
Identification

Employeur signataire

Personne a contacter
Conventions collectives

Paramétres de paie
Congés payés
RIT
Repos
Forfaits jours
Horaires par défaut de 1" établissement
Activité journaliére
Jours fériés travaillés
Fractionnement des congés payés
Gestion des Contrats a Durée Déterminée
Gestion des tickets restaurant
Gestion des titres de transport
Social et fiscal
Taux AT
Taxe versement transport
Taxe d'apprentissage
Taxe sur les salaires
La cotisation sur la valeur ajoutée des entreprises (CVAE)
Exonérations
Effectifs
Frais de santé
Questionnaire conventionnel - C083 - Cordonnerie multiservice (fusion avec M009 : Maroquinerie
industries)

| Societe
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3.2 - Etat du dossier

Etat du dossier

() Le dossier est inactf
(® Le dossier est en montage
() Le dossier est en production

Mois de déemamage : 0172020

Montage — phase de paramétrage pour initialiser les cumuls antérieurs et
refaire les bulletins déja réalisés sur un autre logiciel de paie. Pas d'étape de
validation.

Bulletins non facturés. Une fois cette étape de montage terminée (cumuls
initialisés et bulletins reproduits), on passe en production.

Production — on fait les bulletins originaux sur le logiciel. Il y a des étapes de
validation et des envois EDI. Les bulletins sont facturés.

Mois de démarrage — 1°¢" mois a calculer dans I'état d'avancement. Le mois
de démarrage sert a se positionner pour l'initialisation des CP.

. . e . s
A Attention : ne pas modifier le mois de démarrage lorsque l'on passe
en production, sinon les cumuls seront faussés.

Le cycle de paie (= étapes de réalisation des bulletins jusqu’a I'envoi /I'impression)
differe selon le mode montage / production => ces deux phases présentent un code
couleur de bulles différent sur I'état d’avancement.

@D Bulle rouge : bulletin non calculé

Montage @ Bulle verte (vert clair) : bulletin calculé
o Bulle blanche : bulletin calculé aprés la période en cours
. Bulle rouge : bulletin non calculé (saisie des traitements)
. Bulle orange : bulletin calculé en attente de contréle
Production

@D Bulle bleue : bulletin contrdlé en attente d’édition
Bulle verte foncee : original édité / cycle de paie terminé
Bulle blanche : bulletin calculé aprés la période en cours

- sE
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3.3 - Partie Etablissement

3.3.1 - Raison sociale & forme juridique

A bien renseigner (notamment pour le déclenchement de certains paramétrages).
Astuce pour trouver le code de la forme juridique : voir la situation du répertoire SIREN.

3.3.2 - La convention collective nationale (CCN)

Vérifier / renseigner la convention collective.

Attention : si on coche « Application immédiate des avenants » => les dispositions
contenues dans les avenants a la CCN sont appliquées avant la parution au JO de
I'arrété d’extension.

Important : 'option « CCN du siege » par défaut cochée sur la 1ére ligne de la liste
permet d'incrémenter une rubrique dans la DSN (norme 2021) avec le code IDCC de la
convention principale.

Dans le cas ou aucune convention collective de siege ne doit étre renseignée, une
option est proposée « Pas de CC siége » (a cocher).

3.3.3 - La durée hebdomadaire du travail

On renseigne la durée légale du travail.

Ce champ permet de définir en-dessous de quelle durée hebdomadaire de travail les
salariés sont considérés comme a temps partiel.

Cette notion sera reprise dans |'attestation Péle emploi sur I'horaire de I'établissement.

3.3.4 - Les congés payés

Par défaut, Silae ne pratique pas le report des CP non pris (a cocher si besoin).

Etablissement principal - PAIE

Identification

Raison sociale : Formation

Forme juridique - 5410 SARL nationale ‘j
Siret : 99999999999999 Pseuda Siret (optionnel) :
Conventions collectives
(] Pas de CC siége - Code Application immédiate
Code CCN dusiege |DCC JO desavenants  dusyndicat
| BB  Bureaudétudes techiques N\ AF wsa e o OA N
a0 4 4 O 4

Paramétres de paie

Durée hebdomadaire du travail ;

35.00 heureq

Conges payés

Mois de clature des conges payés : 05 (Mai)

4l

[] Desactiverl'amondi automatique du total des congés

O Report automatique du solde des congés

g silae
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https://avis-situation-sirene.insee.fr/

3.3.5 - La grille horaire

Elle est appliquée par défaut a tous les salariés de |'établissement (modifiable en
spécifique dans la fiche Salarié).

1. Saisissez les heures travaillées

. Cliquez sur « Calcul des heures payées »

Si besoin, précisez les heures majorées

Si besoin, ajoutez des types d’heures majorées
Cliquez sur « Calcul des heures mensuelles »

ahwbdN

Si seule la partie « Heures mensuelles » est renseignée => lissage du lundi au vendredi.

Le raccourci permet de reporter la valeur d'une colonne sur l'autre.

3.3.6 - Social et fiscal => choix du régime
(général, agricole...).

3.3.7 - Taux AT

Renseignez la section (01,02...) puis sélectionnez le code risque dans le menu
déroulant. Le taux standard est généré (mis a jour par Silae). Si un taux spécifique est
saisi/affiché : vérifiez sa justification.

Attention : présence d'un taux spécifique => plus de mise a jour automatique du
taux par le logiciel.

Les codes risques applicables pour le taux fonctions supports sont 0000A (entreprises
du BTP) et 0000B (entreprises relevant de branches professionnelles autres que celles
du BTP).

A noter : désormais, les taux AT/MP recus via CRM en retour d'une DSN sont
historisés dans le menu « Paramétrage » > « Cotisations » > « Taux AT ». Le bulletin
prend en priorité ces taux repris du CRM (et leur date d'effet pour éventuelle
régularisation), sinon, les taux saisis ici dans la fiche Société.

Attention cependant lorsqu’un salarié est créé ou qu’'un emploi est ajouté a un salarié : par défaut, le logiciel remplit le code section du taux
AT en fonction de ce qu'il y a dans la fiche Société. En revanche, s'il n'y a rien dans la fiche Société, il prend le taux AT historisé via CRM.

Horaires par défaut de I'établissement

Heures travaillées Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanc]

7.0000 7.0000 7.0000 7.0000 7.0000 35.0000

< Calcul des heures payees

Travaillées

Dont heures de nuit

Heures payées
Heures nomales : 7.0000 7.0000 7.0000 7.0000

Heures majorées
<Libre:
<Libre

<Libre:>

7.0000 35.0000

Total 7.0000 7.0000 7.0000 7.0000 Joooo 0 A 350000

Heures mensuelles - Calcul des heures mensuelles |

Heures nomales : i1t 350008
Heures majorées : a: 2500 -

<Libre: Cw Ct

<Libre: Cv: Ct:

<Libre Cyv: Cr:

Total : 151.67 35.0008

200 Régime général (CHAM)
300 Régime agricole (CCMSA)
400 Régime spécial Bangue de France

900 Autre régime (réservé Polynésie frangaise, Nouvelle-Calédonie, Principauté de Monaco)
Social et fiscal I 999  Sans régime obligatoire (cas des élus) \

Code régime de base obligatoire : 200 Régime général {CNAM)

Gestion des titres de transport

L'etablissement rembg

Régime local Alsace-Moselle : O

Les articles 36 bénéficient de la prévoyance non cadre : |

Taux AT
Mois

Code (Bjureau , Taux standard  Taux spécfique
dapplication

ﬂ/ 0507 A\ 00

Section  Code risque

01 723ZA  Travaux informatiques a fagon

Pour effectuer une régularisation en automatique du taux AT, on renseigne un taux
spécifique. Par défaut, Silae applique cette régularisation depuis le 1" janvier de
I'année. Pour déclencher un mois d'application différent du 01/01 de l'année en
cours, renseigner le champ « Mois d'application » (MM/AAAA).
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3.3.8 - Taxe d'apprentissage

Loi n°2018-771 du 5 septembre 2018 pour la liberté de choisir son avenir
professionnel, art.37-1l,C : en 2020, le décalage d'1 an entre le paiement de la taxe
d'apprentissage et I'année au titre de laquelle elle est due (les rémunérations versées
en N-1) est supprimé.

Pour les sociétés assujetties a la taxe d'apprentissage supplémentaire (majoration) :
le contrdle est réalisé uniquement en décembre.

La majoration n'est a cocher que pour les effectifs de 250 salariés et plus.

3.3.9 - L'effectif

Attention :

Par défaut, le paramétrage lié a l'effectif qui est livré correspond aux effectifs de
moins de 11 salariés => on ne modifie rien dans ce cas.

Il n"y a pas d'automatisation du franchissement des seuils d'effectif => calcul des
effectifs mais modification manuelle (coches / options).

Pour paramétrer rapidement les cotisations liées a l'effectif : volet de droite de la
fiche Société > « Paramétrage lié a I'effectif ».

La loi Pacte du 22 mai 2019 modifie les régles de décompte des effectifs :

* Rationalisation des seuils d'effectif / recentrage sur 3 niveaux: 11, 50 et 250
salariés.

* Neutralisation des effets de seuil : gel de 5 ans pour le franchissement a la hausse;
1 an suffit pour le franchissement a la baisse.

* Harmonisation du décompte des effectifs : calcul selon le code de la Sécurité
sociale.

Impacts sur : versement transport, formation professionnelle, forfait social sur
prévoyance, déduction forfaitaire patronale TEPA, FNAL, participation a I'effort
de construction.

/

Taxe d'apprentissage /

L'etablissement est soumis a la taxe d'apprentissage : Avec majoration : ]
Effectifs
2019 2018 2017 2016
Effectif selon le code du travail : 15.00 10.00 0.00 0.00
.HI:IEI-E FNAL supplémentaire

Assujettissement : []

_ . . Bulletins 2020 et au-dela :

=ociete Ertreprise dau moins 50 salaés depuis le 31/12/

Bulieting jusqu's 2019 inclus ©

Si vous étes dans une périade de lssage. renseignez ce tableau prévisionnel des abatiements

FParameétrage lié a B
I'effectif % dsbatemert

Déduction forfaitaire patronale TEPA
Entreprise d'au moins 20 salariés (]  Si oui. neutralisation & partir de ['année

Participation a I'effort construction
Assujettissement - []
Entreprise d'au moins 50 salanés depuis le 31/12/
Si vous étes dans une période de Issage. renseignez ce tableau prévisionnel des abattemerts
Année début

% d'abattement

P ipation & la formation

Entrepris= : @ de moins de 11 salariés
(O de 11 amoins de 20 salariés  Depuis le 31/12/
O de 20 a moins de 50 salanés  Depuis | 31/12
O de 50 4 moins de 300 salariés  Depuis = 31/12
O de 300 salariés et plus Depis le 31/12/

Forfait social (participation, intéressement et épargne salariale)

Entrepris= - () de moins de 50 salariés
O de 50 & moins de 250 salariés
® de 250 salariés et plus
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https://www.legifrance.gouv.fr/jo_pdf.do?id=JORFTEXT000037367660
https://www.economie.gouv.fr/loi-pacte-croissance-transformation-entreprises

3.3.10 - Questionnaire conventionnel

Ce questionnaire permet de répondre a des besoins spécifiques de paramétrage
conventionnel. Dans certains cas, des bulles explicatives sont mises a disposition.

Cliquez sur les « ? » pour accéder a la bulle explicative.

Questionnaire conventionnel - B065 - Bureaux d'études techniques

Prime de vacances

Méthode de caloul appliquée : majoration de 10 % de lindemnité de congés payés de chaque salarié
Versement en une fois @
(Répartition Egalitaire) O
Majoration de 10% sur les indemnités réellement versées O
Muis de versement si différent de juin
Versement & chague prise de congés (option non conventionnele) )

Pas de versement (versement sous la forme d'autres primes en compensation) ()

Salaires minima

Les minima mensuels correspondent 3 95% du montant donné par la CCN @)
Les minima mensuels correspondent & 92% du montant donné par la CCN (existence d'un 13 mois) O

Les minima mensuels correspondent & 100% du montant donné par la CCN O

Q@

Rappel : accés aux documentations conventionnelles liées aux CCN renseignées dans la fiche Société (=> synthése des paramétrages du logiciel liés a la CCN).

NP IS eI R 0 W ©

Traitement mois | Paramétrage Outils Salariés T PAS - DADS / DSN || Automate | Do ﬂl Aide en ligne
H] Publications hebdomadaires
2019 a Espace vidéos
‘ 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 h| Guides de formation

~

B065 - Bureaux d'études techniques
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3.4 - Partie Société

3.4.1 - Arbitrage légal / conventionnel pour maintien de salaire

Méthodes

[J Calcul automatique des maintiens « Santé » et « Famille » sans comparaison avec le maintien légal l‘

Méthode pour le suivi des absences
Traitement des absences en jours calendaires @ non

QO oui, pour les absences générant du maintien

O oui, pourtoutes les absences

Fonctionnement du logiciel : le programme inteégre dans sa base de données les caractéristiques du maintien de salaire |égal (loi sur la mensualisation) ainsi que celles du
maintien conventionnel définies dans de nombreuses conventions collectives (environ 800 CCN gérées dans Silae).

Par « caractéristiques », on entend les éléments de carence, de tranches de pourcentage d’'indemnisation, de durée, de condition d’ancienneté, de comptabilisation des
absences au cours de I'année civile ou des 12 mois qui précédent....

Par défaut, en cas d'arrét déclenchant un maintien de salaire, le programme réalise un arbitrage entre le légal et le conventionnel si existant (et, en plus, le local si régime
spécifique Alsace-Moselle), pour choisir le protocole de maintien le plus avantageux pour le salarié.

L'option « Calcul automatique des maintiens sans comparaison avec le maintien légal » désormais disponible dans la fiche Société (> section « Méthodes) permet de
désactiver I'arbitrage comparant le maintien légal et le conventionnel pour appliquer de maniére systématique le maintien conventionnel.

o  Voir la justification dans l'info-bulle : « Selon I'administration, la comparaison entre un régime légal et un régime conventionnel d'indemnisation de la maladie
q.? doit étre faite pour chaque salarié pris individuellement et non globalement pour I'ensemble du personnel (Circ. Min. 01/09/1980).
@l Selon la jurisprudence, la comparaison doit s‘opérer globalement pour I'ensemble des salariés, et non salarié par salarié. Cette position ne pouvant étre
automatisée, cette coche vous permet d’appliquer le maintien conventionnel, apprécié globalement plus favorable pour I'ensemble des salariés ».
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Méthode pour le suivi des absences

Tratement des absences en jours calendaires (® non

O oui, pour les absences générant du maintien

O oui, pour toutes les absences
Le suivi des ahsences se fait - @) en heures En utiizant la méthode : (8) moyenne /

O En jours ouvrables O réelle

O ENN jOUrS OUVTES Forfaits jours : calcul du salaire joumalier annuellement : L]

Par défaut pour la méthode moyenne, a partir du
6¢me  jour d'absence, le programme calcule

La déduction des heures majorées se fait : (@ au jour e jour l'avantage pour le salarié entre les 2 options de

(O 4la semaine calcul de labsence. En-dessous des 6 jours
& - d'absence, le calcul se fera uniquement sur les jours
non travaillés.
Calcul automatique des maintiens de salaire - Le nombre de jours a partir duquel on applique

I'arbitrage est modifiable.

® Surla base du buletin courant En indiquant 1 jour, le calcul le plus favorable

(0 Surla base des salaires rétablis des n mois précédents 1~ [ s'applique dés le 1¢" jour de I'absence.
; _ _ _ En indiquant 30 jours, le calcul sur la base des
Lertreprise pratique la subrogation : [ ] heures non travaillées s'applique pour toutes les
L'entreprise avance les 1SS : [ absences et permet d'éviter l'arbitrage des
méthodes.

Apatirde: 6 jours d'absence, favorise en tenant compte de la présence

Jour imite de prise en compte des absences inclus
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Méthode moyenne avec arbitrage 6 jours :

1 e Salarié travaillant du lundi au vendredi, 7 heures par jour, avec 1 journée

d'absence en mars.

Mois de mars : 154 heures en réel.

Comparaison : paiement du temps de présence (154 - 7 = 147 heures) ou déduction
de I'absence (- 7 heures).

Dans cet exemple => 1 seule journée d'absence donc le logiciel ne compare pas =>
déduction de 7 heures.

2. Méme salarié avec une absence de 8 jours.

Comparaison : paiement du temps de présence (154 - [8 x 7 soit 56 heures] = 98
heures de présence effective ) ou déduction de I'absence (151,67 - 98 = 53,67 heures).
Absence > 6 jours donc arbitrage du programme.

Le logiciel choisit le mode de calcul le plus favorable au salarié => 53,67 heures.

Méthode moyenne avec arbitrage 30 jours :

3. Méme salarié avec une absence de 8 jours.

En indiquant 30 jours, le calcul sur la base des heures non travaillées s'applique pour
toutes les absences et permet d'éviter I'arbitrage des méthodes.
Heures non travaillées : 8 jours d’absence x 7 heures => 56 heures

4. Autre exemple avec une absence de 20 jours.
Heures non travaillées : 20 jours d’absence x 7 heures => 140 heures

Aparttirde: 6 jours dabsence, favorise en tenant compte de |a présence
ek Base  Taux/montant  Résultat Base  Taux/montant
salariale salarial salarial patronale patronal
Salaire de base 151.67 12.8466 1948.45
Absence maladie 180320 -1.00 12,8466 -89.93
Salaire de base 151.67 12,8466 1948.45
Absences -53.67 12,8466 - 689.48
Absence maladie 180320-270320
Apartirde : 30 jours d'absence, favorise en tenant compte de |a présence
Libeli Base  Taux/montant Résultat Base  Taux/montant
salariale salaral salarial patronale patronal
Salaire de base 151.67 13.4890 2045.
Absence maladie 140920-230920 - 56.00 13.4890 - 755.38,
Libelé Base  Taux/montant  Résultat Base  Taux/montant
salariale salarial salarial patronale patronal
Salaire de base 151.67 13.4890 2045.88
Absence maladie 051020-311020 - 140.00 13.4890 - 1 888.46
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La me,thOde, réelle : o . ; . . } Code Libelé Base Taux/montant  Résultat
On.retlre toujours la perlpde non travaillée et la deductloln est faite au taux reel dy libellé 1bele ——— — —
mois (taux horaire = salaire de base / nombre d'heures réelles que le salarié aurait .
n . . , . . Salaire de base 151.67 12.8466 1948.45
di effectuer sur le mois). Le taux horaire d'absence varie donc chaque mois.
[Absence maladie 180320 -7.00 12.6523 - 88.57

Exemple 3 : salarié travaillant du lundi au vendredi, 7 heures par jour, avec 1
journée d'absence en mars.

Mois de mars : 154 heures en réel.

=> Déduction de 7 heures au taux horaire de 1948,45/ 154 = 12,6523

Méthode pour le suivi des absences
La déduction des heures majorées se fait O] au;ourlejour
L . L . O ala semaine
Déduction des heures supplémentaires :
O au mois
Cas d'un salarié a 39 h contractuellement (7,8 heures par jour). |
Code Libellé Base Taux/montant Résultat
Exemple 1 : au jour le jour o : b e e
1 jour d'absence — déductionde 0,8 hen H.S et 7 h en H.N e te hace ) 15169 12.8900 B
Heures mensuelles majorées 25% 1733 16.0583 278.29
. . Sous total Salaire de base 169.00 2226.73
Exemple 2:a Ia semaine 1 Absence maladie 180320 -7.00 12.6522 - 88.57
1 jour d'absence — déductionde 4 henH.S et 3,8 hen H.N s it s e i e e
|
Exemple 3 : au mois 2 Absence maladie 180320 -3.80 12.8466 -48.82
1 jour d'absence — déduction de 7,80 h Absence maladie, heures majorées -4.00 16.0583 - 64.23
|
3 Absence maladie 180320 12.8466
Absence maladie, heures majorées -7.80 16.0583 - 125.25
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3.4.3 - Méthode pour le suivi des congés payés

A\ Attention : énoncé « La gestion des congés payés se fait uniquement en
jours » coché — pas de valorisation, juste un commentaire.

M\ Attention : choix d'un arbitrage des CP manuel — paiement du maintien
méme sur STC, fin de CDD.

3.4.4 - Social et fiscal

Le fait de cocher « La société est affiliée a une caisse de congés payés » implique
ensuite de paramétrer la caisse dans la section « Organismes » du dossier de
paie avant de calculer le 1er bulletin, afin que le taux de cotisation soit juste.

3.4.5 - Informations bancaires

Saisir le RIB > lors de la génération du fichier, le programme le transforme en
BIC/IBAN.

Pour les comptes bancaires étrangers uniquement, il est impératif de saisir
I'IlBAN et le code BIC.

Méthodes pour le suivi des congés payés

La gestion des congés payés se fat exclusivement en jours ; [l /

Le suivi des conges payes se fai ; ® en jours ouvrables

O £ jOUrS DUVRES Acquisitions par mois ; 25000

O en jours calendaires

Les retenues des congés payés se font ; @ £ jours

Cas d'une caisse de congés
(0 enheures

payés : cochez « Les retenues
des congés payés se font en
heures ».

L'arbitrage des congés payes se fait ® 3 chague prise
O lors de la demiére prise
() aumois de cléture des CONQES payes
O manuellement

Social et fiscal

La societe est affiliee a une caisse de conges payes :

La taxe d'apprentissage est payée a la caisse de congés payés L]

Informations bancaires
Mficher ban/Bic T Ftablissement Format fichiers Numéro émetteur
Rib1: (Tous) 4| Sepa 4

Nom du payeur :

Options Techniques SEPA | Sepa - Mode de comptabiisation des opérations :  Par défaut j
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4. Paramétrage de la fiche Salarié

Fiches a voir dans l'aide en ligne :

« Paramétrer la fiche Salarié » > mot-clé « salarié ».

« Montage - Renseigner la fiche Salarié » > mot-clé « salarié ».

« Entrée du salarié » > mot-clé « entrée ».

« Import excel d'informations salariés » > mot-clé « import ».

« Alertes d’échéance » > mot-clé « alertes ».

« Saisies arréts » > mot-clé « saisies ».

« Avantages en nature » > mot-clé « avantages ».

« Changement de contrat », « Contrat d’apprentissage », « Parcours emploi compétences-CUI », « Paramétrage stagiaires », « Personnel externe », « CDD », « Contrats de
professionnalisation », « Contrats CIFRE », « CEE », « Contrats particuliers & Compagnons du Devoir », « Dispositif Emplois francs », « CDDI » , « CDD saisonnier et CDD
Action de formation du travailleur saisonnier », « Cape », « Engagement et volontariat de service civique », « CDD d'usage », > mot-clé « contrat ».

« Mandataire social » > mot-clé « mandat ».

4.1 - Accés a la fiche Salarié

Dans un dossier de paie : fleche du 16" menu > « Fiches Salariés » ou raccourci.

Pru:rdua:ti-:rn! Dossier paie INITIALEO1 € F'rl:u:luctil:-nj Dossier paie INITIALED1 ."
g o mD T ¢ g ww® %
By Y ® ; @] vew’ %
B2 Fiche société . + moi

7 “ Fiches salaries Fiches salariés

'5' Fiches perscnnel externe ’ Sll& .
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Pour visualiser le sommaire et accéder facilement aux rubriques via un clic : dans la fiche Salarié, appuyez sur la touche clavier . (ouFn+F1)
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4.2 - Partie administrative de la fiche Salarié

4.2.1 - Entrée du salarié

Date d’entrée : obligatoire.

» permet de calculer l'ancienneté du salarié si la date d'ancienneté n'est pas
renseignée.

» permet d'indiquer la date des cumuls en bas de bulletin et cumuls de tranches
dans le cas d'une entrée en cours d'année.

Date d’'ancienneté : facultative.

A renseigner dans le cas ou l'ancienneté est différente de la date d’entrée ou si on
souhaite que la date d'ancienneté apparaisse sur le bulletin (par défaut ancienneté en
nombre de mois et années).

4.2.2 - Informations bancaires

Renseignez les informations.

Si on ne geére pas les virements, la coche « A utiliser pour les virements » peut étre
activée pour avoir la mention « Paiement par virement » sur le bulletin. Sinon :
« Paiement par cheque » est renseigné par défaut.

A noter : menu « Outils » > « Import excel d'informations salariés » pour importer les
informations bancaires des salariés en masse.

4.2.3 - Informations complémentaires

Cliquez sur le bouton pour dérouler les différentes sections permettant de spécifier
des informations importantes concernant le salarié (initialisation de l'ancienneté,
salarié protégé, niveau de dipléme...).

Exemple : travailleur handicapé => cette section est importante car elle permet la
bonne remontée des informations dans la déclaration du statut du travailleur
handicapé via la DSN.

()

Important : NIR a renseigner !

Enirée dans |'enireprise

Date dentrée  06/01/200 | & 9 b | (] Gesfion des entrées/sories fréquentes

(zestion des cumuls depuis | demiére entrée

Date d anciennete ;
Informations complémentaires |=|
Informations bancaires
A utiiser pour Plafond
RIB [BAN BIC les virements a verser

1: N

( - - . - . )
> Astuce : importer en masse les informations bancaires des salariés (exemple)

L > voir la fiche d’aide )

Travailleur handicapé

iLe salarié est un travailleur handicapé

Reconnaissance attribuée par la COAPH
[J ratH [J AaH [J Carte dinvalidité (min. 80%)

Date de dépdt de la demande de renouvellement

»
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4.2.4 - Saisies / arréts

Calcul de la quotité saisissable en fonction du nombre de personnes a charge et
de la priorité (automatique selon la nature).

i Etat récapitulatif de la saisie (sommes versées / dues)
& En montage : reprise des montants antérieurs déja versés
+

4.2.5 - Saisie des enfants / personnes a charge

Il est important de renseigner cette information pour le calcul des CP de
parentalité, les cheques vacances et, pour certaines conventions collectives, le
maintien enfant malade (avec date de naissance de I'enfant renseignée).

ST anah Nature de la saisie a sélectionner
Date Montant Mois début
Demandeur demande créance  prélévements Type Priorité Libellé sur les bulletins Référence
2: Saisie sur rémunération | 4| ol
3z Pension alimentaire |4 &
B Saisie & tiers détenteurs || i
5: Saisie attribution 4] &
I Nombre de personnes  charge : 0 I

Enfants - Personnes a charge

Prénom Nom de famille Date de naissance Lien NIR Sexe Achare

1: Rachel BOURAT 17/05/2010  Erfant ﬂ Femme ﬂ

a

a

<
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4.3 - Partie emploi de la fiche Salarié
4.3.1 - Paramétrage d'un CDI (exemple)

Emploi

Date début d'emploi : obligatoire — détermine olU se situe le 1° bulletin dans |'état
d'avancement. Cette date apparait par défaut sur le bulletin de paie.

Date début de contrat : a saisir systématiquement (notamment lorsque la fiche Salarié compte
un précédent emploi).

Motif début d’emploi : obligatoire.

Définition de I’emploi

Renseigner la classification pour gérer le minimum conventionnel et les particularités liées a la

CCN.

Code CPN DUC : rassemble les salariés sur le tableau des charges et DSN

Code catégorie de salarié : salariés qui ont de I'abattement (obligatoire pour respecter la
norme EDI)

Codes PCS-ESE et complément PCS-ESE : cf. cahier technique DSN.

silae o
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Rémunération

« Mensuel » : renseigner le salaire de base percu pour le nombre d'heures
contractuelles du salarié (exemple : si salarié est a 169 h, renseigner le salaire de base
pour les 169 h donc les H.S structurelles comprises).

« Salaire net garanti » : salaire de base + éventuel complément sur une ligne a part
pour que le salarié regoive au minimum le net garanti (avant PAS).

Insertion de mots clés a la suite du salaire :

» Salaire suivi de « NET » (pour un montant net) => 2250NET

» Salaire suivi de « NETP » (montant net toutes primes confondues / le simple
« net » ne prend pas en compte les primes - remboursements > le logiciel
procéde a un ajustement pour générer le net a payer désiré comprenant les
primes) => 2300NETP

» Salaire suivi de « CG » (pour un montant en colt global, intégrant les
charges patronales) => 2250CG

» Salaire suivi de « CGP » (comme précédemment) => 2300CGP

Horaires

A noter : le fait de mettre une grille horaire inférieure a 151.67 heures permet de
définir un temps partiel — la proratisation des plafonds sera automatiquement faite
sur le bulletin.

()

Rémunération
Minima conventionnels ;

Au 01/07/2017 : Taux horaire = 16.7007 €, Salaire mensuel = 2632 55 €, Garantie annuele = 3155560 €, pour 151.67 heures/mois

Ne pas renseigner de salaire si le salarié est
payé au SMIC ou min. conventionnel
=> mise a jour automatique

Salaire de base

Salaire net gararti

Présentation de Ia ligne "Salaire de base” a 'édition des bulleting
Libellé -
Masquer le nombre dheures U

Masquer le taux horaire U

Commentaires surles bulleting de salaire

Salarié au forfatt jour ; U
Pérodicité mensuelle des bulletins :

I ® Mensuel :

O Horaire

A cocher UNIQUEMENT si on veut faire
apparaitre les heures réelles effectuées en

Horaires

bas du bulletin et non pas la mensualisation.

(] Edtion des heures réellement efectuées
Le salarié est soumis aux horaires par defaut de |'&tablissement

\

AN

Enlevez la coche dans le cas ou le salarié ne suit
pas I'horaire collectif renseigné dans la fiche
Société => grille horaire spécifique a
renseigner.
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Les avantages en nature

Saisissez les éléments (voiture, logement, nourriture, informatique...) sous la forme de
montants qui seront repris de maniére automatique dans les bulletins.

Il n"'est pas nécessaire de saisir le libellé de |'avantage en nature.

Par défaut, ils sont affichés ainsi sur le bulletin : « Avantage en nature véhicule » etc.
Logement : possibilité de renseigner un montant ou calcul automatique selon le nombre
de piéces et la tarification légale pour le logement.

ADS.b Avantage en nature NTIC 215.00 215.00
(= Aﬂ3b Arantage en nature logement 106.20 106.20
=l AD3.b - Avantage en nature logement

Rémunération brute de référence - 20263
Nombre de semaines travaillées : 4
Proratisation : 106.2 /4 * 4

Logement occupé par 2 conjoints travaillant dans la méme entreprise : réduction de
50 %.
Application de I'abattement pour sujétions : abattement de 30 %.

Pour aller plus loin (cas des AeN non fixes), on utilise des profils > voir aussi les fiches

« Profil utilisateur pour un / quelques / tous les salariés » > mot-clé « primes » dans l'aide
en ligne ou « webEV » dans l'espace « Guides de formation ».

Code cotisation AT - partie Paramétres de paie

A\ Attention : il faut obligatoirement que le code section AT soit renseigné
(paramétrage produit).

Exonération de cotisations - partie Paramétres de paie

Choix de I'exonération dans le menu déroulant > renseignez les dates de début / dates
de fin.

Avantages en nature I

Type Libellé Montant
Voiture : 0.00
Logement 0.00
NTIC 215.00
Nourmture : 0.00
Autres 0.00

Calcul automatique des avantages en nature de type logement

Libellé : MNombre de piéces : 2
?

Logement occupé par deux conjoints travaillant dans la méme entreprise - [l ﬁ

Salarié logé par nécessité absolue de service

Application de |'abattement pour sujétions |

Paramétres de paie

Plans de primes : Pgp1fr

Plans de primes utilisateur : _""’ Personnaliser...

Flans de primes finaws : Pgp2 fr
Flans de cotisations : Pgcfr

Confimation obligatoire des heures mensuelles : O
Le calcul automatique des entrées/sorties est désactivé O

I Code section accident du travail : 01 j 0.90 % I

| |
40 Exonération de cotisations patronales LODEOM
51 Contrat pacte
52  Organismes dintérét général en zrr
P .. 53  Bassin d'emploi a redynamiser
Exonérations de cotisations
55 Contrats aidés atelier/chantier dinsertion

Type d'exonération Contrats aidés atelier/chantier dinsertion (secteur non marchand "PUBLIC")

P
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4.3.2 - Paramétrage d'un CDD

Emploi

Saisissez le code contrat de travail 02, le motif de CDD et la date de fin
d’emploi.

Au sujet du motif :

» CDD d'usage : attention a la législation en vigueur a la date de lecture
de ce guide.

Points de vigilance :
= Taxe forfaitaire sur les CDD d'usage
= Majoration de la contribution d'assurance chémage

» CDD de remplacement : permet de ne pas prendre en compte ce salarié
dans les effectifs.
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4.3.3 - Paramétrage d’un apprenti

Entrée dans I'entreprise
Important : depuis janvier 2021, il est nécessaire de renseigner dans la section

« Entrée dans l'entreprise » > « Informations complémentaires » le niveau de

diplédme préparé (I'absence d'information dans cette section génére un blocage
DSN).

Emploi

Renseignez le code contrat de travail (« 04 » ou « 05 » selon I'entreprise).

4

04 M&WWMMWWM,NMQMMWWMM

05 Formation de niveau bac+2 : icence 2, BTS (brevet de technicien supérieur), DUT (dipidme universitaire de technologie), etc.

06 Formation de niveau bac+3 et bac+4 : licence 3, licence professionnell, master 1, etc.

07 Formation de niveau bac+5 : master 2, dipidme détudes approfondies, dipldme détudes supérieures spécialisées, dipldme dingénieur, etc.
08 Formation de niveau bac+8 : doctorat, habiitation a diriger des recherches, etc.

Neant 4

04 Contrat dapprentissage entreprises artisanales ou de moins de 11 salariés (loi de 1979) I
05 Contrat dapprentissage entreprises non artisanales d'au moins 11 salariés (loi de 1987)
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Définition de I'emploi

Classifiez I'apprenti si la CCN prévoit une classification Apprenti (comme dans cet
exemple) > les lignes suivantes sont automatiquement renseignées.

Attention : s'il n'y a pas de classification apprenti pour la CCN, renseignez les zones
suivantes sans classifier I'apprenti (sauf exceptions).

Code caractéristique de l'activité — 90

Code statut professionnel — 90

Code statut catégoriel CC — 02

Code statut catégoriel AGIRC/ARRCO — 04

Ne pas oublier de renseigner le code CPN DUC :
260 = Apprentis
261 = Apprentis > 10

Rémunération

Ne rien saisir : calcul & mise a jour par le programme selon les paramétrages légaux
/ conventionnels des apprentis et selon I'age et I'année d'apprentissage.

Informations sur contrat particulier (Paramétres de paie)

Tableau a renseigner impérativement.

Renseignez le mois et l'année de chaque début de période d'apprentissage
(période effectuée dans cette entreprise ou pas).

Exemple : I'apprenti réalise sa 1¢¢ année d’apprentissage (Période 1) & partir de
septembre 2020. S'il avait commencé en 2020 sa 2°™¢ année d’apprentissage,

il aurait fallu renseigner 09/2020 dans la colonne 2 (= 2éme année d’apprentissage).

Majoration de 15 % : a cocher si I'apprenti est concerné.
Pourcentage du contrat d’apprentissage précédent : le programme reprend le
pourcentage le plus élevé entre celui saisi ou celui calculé pour le contrat actuel.

\

Definition de I'emploi

d Gassﬂ'&es métiers

Date debut d'ancienneté dans le grade :

Convention collective : BDG5 Bureaux d'études techniques

Code classification métier : B065.03.001

Apprenti - Miveaux de formation || et |l prépareés

[Mature de 'emploi : Apprenti - Miveaux de formation | et |l prépareés d

Code caracténstique de I'activité - 90 Salarié non conceme d

Code statut professionnel - 50 Pas de statut professionnel d
Code statut catégoriel CC : 02 Mon cadre d E")

Code statut catégoriel AGIRC-ARRCO : 04 Non cadre d

Code autre régime de retraite : d

Position :
Coefficient : 220
1
Code CFN DUC : 260 Apprentis j

Rémuneération
Minima conventionnels :

Ao 0170772017 : Taux horaire = 9.458 €. Salaire mensuel = 1434 50 €. Garantie annuelle = 18120.00 €. pour 151.67 heures/mois

@) Mensuel
) Horaire

Salaire de base

Salaire net garanti

Informations sur contrat particulier
Contrat - Contrat d'apprentissage entreprises artisanales ou de moins de 11 salariés oi de 1979)
Date de signature : 07/09/2020
Date debut du contrat : 07/09/2020

Périodes : 1 2 3 4 Iy B 7 8
09/2020

[] Majoration 15% : [] L] [ [ [] [ Ll Ll

Date fin de contrat : 10/05/2021 Pourcentage du contrat d'apprentissage précédent -~ 000 %
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Article D.6222-30 du code du travail : « Lorsqu'un contrat d'apprentissage est conclu pour une durée inférieure ou égale a un an pour préparer un dipléme ou un
de méme niveau que celui précédemment obtenu, lorsque la nouvelle qualification recherchée est en rapport direct avec celle qui résulte du dipléme ou du titre
précédemment obtenu, une majoration de 15 points est appliquée a la rémunération prévue a l'article D. 6222-26.

Dans ce cas, les jeunes issus d'une voie de formation autre que celle de I'apprentissage sont considérés, en ce qui concerne leur rémunération minimale, comme
ayant accompli la durée d'apprentissage pour 'obtention de leur dipléme ou titre ».

Cette majoration concerne le baréme légal : voir le document questions-réponses du ministere du Travail > question 3.

Coté logiciel : par défaut, la majoration de 15 % n’est plus appliquée dans le baréme conventionnel, elle ne s’applique qu’au baréme légal.

Pour permettre I'application de la majoration de 15 % au baréme conventionnel des apprentis, se rendre dans le menu « Paramétrage » >
« Méthodes » et utiliser la méthode 303 (valeur « O » a saisir). Plus de détails : voir le guide des méthodes dans I'aide en ligne.
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https://travail-emploi.gouv.fr/IMG/pdf/qr-remu-apprentis-def.pdf

4.3.4 - Paramétrage d'un mandataire social

Emploi

Renseignez le code contrat de travail « 90 ».

Définition de I'emploi

Rattachez le mandataire @ une CCN pour déclencher les cotisations du dossier
— il s'agira de supprimer un certain nombre de paramétrages conventionnels non
appropriés pour le mandataire. Un masque de bulletin permet d'enlever la CCN sur les
bulletins des mandataires (=> BULLSANSCC).

A Attention: renseignez impérativement un code statut professionnel de « 20 » a
«25» oule « 88 ».

A noter (1) :s'il n'y a pas de rattachement a la CCN — le mandataire bénéficie du min. légal du
cadre et il s'agira d'ajouter un certain nombre de parameétres.

A noter (2) : le mandataire ne fait pas partie des salariés donc pas de code pcs/ese a renseigner
, il ne peut pas bénéficier de I'abattement donc pas de code catégorie de salarié & compléter.

Rémunération & grille horaire

Renseignez le salaire.

Renseignez la grille horaire a « 0 » (enlevez la coche a « Le salarié est soumis aux
horaires par défaut de |'établissement » et mettre « 0 » dans la ligne « Heures
mensuelles normales »).

Dans le cas ou le client souhaite faire apparaitre des absences sur le bulletin du
mandataire, il faut renseigner la grille horaire comme les autres salariés. Il faut dans ce
cas cocher « Masquer le nombre d’heures » + « Masquer le taux horaire » dans la
section « Rémunération ».

Emploi

Etablissement : BOURGES d

Code contrat de travall - 90 Sans contrat de travail ou conventionnement

Contrat de type particulier : Néant

o]

Définition de I'emploi

Convention collective

B065  Bureaux d'études techniques

A

Classfication des méti

Code classffication métier

Nature de I'emploi

Code caracténistique de |'activité

Mandat social
90 Salaiénon :

Date début d'ancienneté dans le grade

I Code statut professionnel

88  Autre mandataire social

Code statut catégoriel CC
Code statut catégoriel AGIRC-ARRCO

Code autre ré ~—e =~ ——=-

Posttion

Coefficient

01l Cadre
01 Cadre et assimié (atticle 4 et 4 bis)

24 Président

0 Gérant minoritaire
21 Gérant épalitaire
21 President directeur géneral

23 Directeur général

25 Directeur général

Rémunération

Minima conventionnels :

Salaire de base

: 5000net

Salaire net garanti

Présentation de la ligne "Salaire de base” a I'édition des bulletins

Libelle  : Mandat

i Masquer le nombre dheures - i[-]

Masquer le taux horaire -

® Mensuel
O Horaire

Possibilité de modifier le
libellé « Salaire de base »

<
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Congés payés

Cochez « Exclure de la gestion des congés payés » pour enlever les compteurs en bas
du bulletin de paie.

Cotisations chdmage - Paramétres de paie

Otez la coche de I'’énoncé « Soumis aux cotisations chdmage » — cela enleve les
cotisations chdmage + réduction générale.

Congés payés

Mombre de jours de conges payes acquis / mois, si specfique :  0.0000

Mois de clature des congés payés, si spécifique :

Tenir les compteurs des congés payes :
Exclure de |3 caisse de congés payés :
| Exclure de la gestion des congés payes :

4

Mode de calcul des bases de retraite complémentaire & prévoya
Mode direct

[Mode déclaratif au réel

Réaime local Alsace-Moselle : Commis commercial ;

| Soumis aux cotisations chémage -
Exclure de la loi TEPA:
(Gestion de I'appoint :

I ]
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4.3.5 - Changement de contrat : attention a la gestion des dates dans la fiche Salarié

Cas: Manipulations:

Option 1 => changements directement dans la fiche Salarié > section « Emploi » > code contrat de travail.

Changement dans 1 seul bulletin.

Si changement de rémunération => saisie dans la fiche Salarié de la nouvelle rémunération + éventuel rappel de salaire dans le bulletin (profil
Passage de CDD a CDI MAJSDBASE dans les éléments variables).

Si changement d'horaire de travail => saisie des nouveaux éléments dans la fiche Salarié + éventuel rappel d'heures dans le bulletin.

Option 2 => changement sur 2 bulletins (exemple : en cours de mois) avec cléture de I'emploi motif 902 / nouvel emploi motif 901.
**\/oir la méthode page suivante.

Changement de motif CDD => cléturer I'emploi, faire le bulletin de sortie et créer un nouvel emploi.

Renouvellement CDD => modifier la date de fin d’'emploi dans la fiche du salarié. Le contrat reste le méme (rémunération, mensualisation...).

Quelle que soit la date de changement de contrat, il faut cléturer I'ancien emploi, faire le bulletin de sortie et créer un nouvel emploi.

Contrat d'apprentissage a A Attention : il est fortement recommandé de faire une sortie compléte avant de créer le nouvel emploi, c'est-a-dire de payer les CP et de générer
CDD/CDI une attestation Assedic (dans le cas ou le salarié sort de I'entreprise quelques mois plus tard, il faut restituer I'attestation du contrat d'apprentissage -
or, I'attestation Assedic ne pourra pas étre générée a posteriori).

Option 1 => changements directement dans la fiche Salarié > section « Définition de I'emploi ».

De non cadre a cadre Option 2 => changement sur 2 bulletins (exemple : en cours de mois) avec cléture de I'emploi motif 902 / nouvel emploi motif 901.
**\/oir la méthode page suivante.
Voir aussi : les méthodes 180 et 204 (définition des tranches) > menu « Paramétrage » > « Méthodes ».

Changement de temps de Option 1 => changements directement dans la fiche Salarié

travail (exemple temps

partiel > temps complet) Option 2 => réaliser ce changement sur 2 bulletins (exemple : en cours de mois) avec cléture de I'emploi motif 902 / nouvel emploi motif
901.

**\/oir la méthode page suivante.
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Explications : cloture de I'emploi motif 902 / nouvel emploi motif 901

Cléturer un emploi :
Fiche Salarié > cléturer 'emploi n°1 avec le motif fin d’emploi 902.

Exemple : CDD > CDI

Ajouter un nouvel emploi :

« Ajouter un emploi » dans le volet de droite de la fiche Salarié > remplir les
caractéristiques demandées (avec les nouveaux éléments).

Attention :
Date début de contrat=> date de début de contrat du Ter emploi.

Préciser le motif 901 de début d’emploi + nouvelle date de début d’emploi suivant la
date de fin d'emploi 1.

e silee
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5. Saisie des cumuls antérieurs en montage

Fiches a voir dans lI'aide en ligne :

« Montage - Initialisation CP et cumuls antérieurs » > mot-clé « cumuls ».
« Import cumuls antérieurs » > mot-clé « cumuls ».

« Import CP autres logiciels » > mot-clé « cumuls ».

5.1 - Accés 5.2 - Vérification des compteurs

Dossier de paie > menu « Traitement mois ». Vérifiez les compteurs dans le solde de repos du salarié (état d'avancement >

clic droit sur la bulle du bulletin > « Solde de repos ») ou « Compteurs CP » dans
:irfleie @
B YE® )

le volet de droite du bulletin (page de saisie du bulletin).
Traitement m Initialisation des cumuls antérieurs

Initialization des congés payés

Cette démarche est nécessaire afin de mettre a jour les compteurs pour les

prochains bulletins de paie, en production :

- Initialisation des CP => pour les compteurs de congés payés

- Cumuls antérieurs => pour gérer les RTT et les repos compensateurs (RCO,
RCC, RCR) en cas de cumul (ne pas prendre en compte les autres colonnes).

Principe : saisir dans la grille les compteurs qui correspondent au bulletin du mois

qui précéde le mois de démarrage pour la période N-1 et la période N (=>

soit le mois qui précede le 1¢" bulletin calculé sur le logiciel).

Possibilités d'import excel > voir le volet de droite.

Voir les fiches d'aide en ligne pour plus de détails.
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6. Prélevement a la source (PAS)

Fiches a voir dans l'aide en ligne :

« Présentation du prélevement a la source » > mot-clé « PAS ».
« PAS - Contréle de cohérence » > mot-clé « PAS ».

« PAS - Gestion des paiements » > mot-clé « PAS ».

« Import manuel de taux PAS » > mot-clé « PAS ».

« Les taux de prélevement a la source » > mot-clé « PAS ».

« Les cas d'exclusion » > mot-clé « PAS ».
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/. Cycle de paie / saisies

Fiches a voir dans l'aide en ligne :

« Saisir I'activité - les absences » > mot-clé « absences ».
« Saisir les heures - activité journaliere » > mot-clé « heures ».
« Saisir les acomptes » et « Abonnements acomptes » > mot-clé « acomptes ».

« Prime ponctuelle » > mot-clé « prime ».
« Profil IJPREV » > mot-clé « ijprev ».

7.1 - Saisie de l'activité / des absences

7.1.1 - Acces

Dossier de paie > menu « Traitement mois » > « Saisie de I'activité » ou raccourci :

i cve G P @ S

Traitement m4 Ez Medification des bulletins importés DSN

Saisie de 'activité

Saisie de |'activité journaliére
%0 Saisie des heures

ou

mensuelles

‘e
‘&

b

Trai

Rl
L

€

il e e e

=ficn

Saisie de |'activite

<
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7.1.2 - Saisie en masse des absences

Saisie en masse : un salarié par ligne.

Saisie sur différentes périodes : le mois en cours, périodes antérieures (avec régularisation sur le mois en cours) ou a venir par simple clic-glisser vers la gauche ou la
droite.

Possibilité de traiter en plus du dossier de paie ouvert les données des autres dossiers appartenant au méme groupe : « Données groupe » dans le volet de droite.
Affichage des périodes de vacances par zone et des totaux si option cochée (=> « Afficher les totaux » en haut a gauche).

aisie de l'activité des salariés Saisir une absence sur le calendrier:
[] Afficher les totaux . . ,
— » 1 clicsurle 1¢" jour de I'absence
Janvier 2020 Février 2020 . . . .
Matricue Salarié AV Je Ve Sa Di Lu MaMeJe Ve Sa Di Lu MaMeJe Ve Sa Di Lu MaMeJe Ve Sa Di Lu MaMeJe Ve Sa Di Lu MaMe Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve 5a Di Lu >AppuyezsurIatoucheshlftetmalntenlrl’appm
102 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31|01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17
: o o o & ® “7 » 1 clic sur le dernier jour de l'absence : la période se
00001 BOURAT Chartine COIO re
00002 JONTES Yvan
I » Relachez la touche shift
Janwier 2020 Féwvrier 2020 , .
Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma ﬁShift Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve PUnencadreapparal‘t
14 15 16 17 18 19 20 21 28 29 30 31 01 02 03 04 O5 06 OF OB O9 10 11 12 13 14 15 16 117 18 19 20 21
vé & » Choisissez le motif dans le volet de gauche
Ajout d'une absence X » Contrélez / modifiez les dates, cochez les options et
BOURAT Charlfine saisissez un commentaire si besoin dans le volet de
=) Absences fréquentes d roite
' Maladie non professionnelle
Accident de trawvail .
et du: 20/01/2020  Lundi » A noter : « Absence partielle sans effet sur le PSS » —
L o Gement Famial {sons retenue) au: 28/01/2020  Mardi pas d'effet sur le calcul des jours calendaires, pas de
o sane proratisation du PSS et date non reprise sur le bulletin.
Ab ificative : o , , . . ,
- Repos s S'utilise en général pour indiquer des retards cumulés
[+ Formation Absence partielle sans effetsur le PSS : [ . . e Yo
- Absences légales sur le mois en utilisant « Absence non rémunérée non
[+ Chémage -,
G- Autres autorisee ».
Commentaires » Cliquez sur « Appliquer »
’ silae
| feplaer | , X
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Triangle vert dans la cellule = donnée saisie enregistrée.

Janvier 2020

Matricule Salarié AlLu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve
13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
03 04 05
flaaide, |
00001 BOURAT Charline U
Dans le bulletin :
Code Libekd Base Tawe/montant  Résultat Base Tawe/montant  Résultat
libellé salariale salarial salarial patronale patronal patronal
) Salaire de base 121,33 16.7007 2026.30
Absences -37.33 16.7007 -623.44

Abszence maladie 200120-280120

Apres la saisie :
» Accés aux attestations de Sécurité sociale dans le menu de droite du module d'absence.

» Pour modifier une absence : double clic sur I'absence (période colorée) > réaliser les modifications dans I'encadré qui s'affiche.
» Pour supprimer une absence : 1 clic sur 'absence (période colorée) > cliquer sur « Supprimer » dans le volet de droite.

Absences

[: Nouvelle absence
ﬂ Absences Multiples
E Supprimer

ation Sécurité

S ale sup. 6 mois

Q Déclaration
d'accident

Q Feuille d'accident

Documents

<
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7.1.3 - Modifiez / supprimez une absence passée en paie

Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me
14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29
03 04 05

Lorsque I'absence est passée sur le bulletin, un contour bleu se crée et on ne peut pas directement la modifier / supprimer. { )

= Absences fréquentes ~
- Maladie non professionnelle
- Acddent de travail

Absence événement familial (sans retenue)

Pour modifier une absence passée en paie : SRTT v du: 20042020  Lundi
. oo A - Congés payes , au: 28/01/2020 Mardi
creez une absel‘lce reCtIflcatlve 2 Abzence événement familial (sans retenue
-5
= Famille

Absence rectificative @ []
- Maternité I

- Paternité
- Adoption
- Congé parental
- Congé de présence parentale
- Congé de proche aidant
- Congé de solidarité familiale
- Abzence événement familial (sans retenue)
[+ Repos
=) Formation
i L Coanné sunnlémentaire annrenti
< >

» Créez une absence sur la méme période que celle a modifier
» Cochez dans I'encadré de droite « Absence rectificative »

» Précisez le motif dans le volet de gauche

» « Appliquer »

Absence partielle sans effetsur le PS5 : [ ]

Commentaires

Eermer

I Appliquer I

Chémage -~
E- Autres

- Absence non rémunérée {autorisée)

- Absence non rémunérée {non autorisée) du: 20/01f2020  Lundi

- Absence rémunérée L
- Congé sans solde
Annulation absence

Pour supprimer une absence passée en paie :
créez une absence rectificative + motif Annulation

Annulation absence

28/01/2020  Mardi

» Créez une absence sur la méme période que celle a annuler

» Cochez dans I'encadré de droite « Absence rectificative »

» Choisissez dans le volet de gauche le motif « Annulation absence » (section « Autres »)
» « Appliquer »

La régularisation apparaitra dans le prochain bulletin produit.

- Férié chémé non payé
- Cessation concertée de travail {gréve)
- Mize & pied disciplinaire
- Mize & pied conservatoire
- Détention provisoire
Préavis non effectué
- Préavis non effectué payé
- Préavis non effectué payé {congé de redas
- Préaviz non effectud payé (congé de mobili
- Période non travaillée (CDI intermittent sar

- Préretraite d'entreprise (sans rupture de cc
w

>

Absence rectificative :

Absence partielle sans & sur e =

Commentaires

I Appliquer I

Fermer |
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7.1.4 - Outil de visualisation des absences

Réalisez un clic droit sur une absence : options de visualisation des absences.

Réalisez un clic droit sur une absence de type congés payés, congés payés supplémentaires, RTT ou repos compensateur, se trouvant sur la période en cours ou au-dela

> un menu est proposé pour simuler les compteurs sur la période en question.

Mars 2020

Me 5a Di Lu Ma Me Je Ve 5a Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve 53 Di Lu Ma Me Je Ve Sa

06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31|01 02 03 04 05 06 O7 OB 09 10 11
1 12 13 14 15

Visualisation des congés payes

Visualisation des congés payes de tous les salariés
Visualisation de lannée

Visualisation des absences de tous les salariés

Visualisation des absences en cours de tous les salariés fin Février 2020

Simuler les compteurs "Congés payés” au mois de mars 2020

JONTES Ywvan - Congés payés - Mars 2020

X

CPN-1 CPH ﬂ Ouvrir dans tableur...
 Acquis 0.00 7.17
Pris 0.00 3.00
Demande 0.00 3.00
Solde 0.0 1.17

<
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7.2 - Saisie des heures

7.2.1 - Acces 7.2.2 - Saisie en masse des heures pour tous les

salariés avant le calcul des bulletins
Dossier de paie > menu « Traitement mois » > « Saisie des heures » ou

raccourci :

Saisie des heures de février 2020

E : ;EJ ;m %tl %' 2 ' E' gﬁ Salarié ot HC HCMOM ks mss0 Hs100
normales EXONErées

BOURAT Chartine 121.33 5.00
JONTES Yvan 151,67 .00

Traitement m Modification des bulletins importés DSM

Saisie de |'activité

Triangle vert dans la case = saisie enregistrée

&F % o

Saisie de 'activité journaliére /

Saisie des heures Saisie sur différentes périodes : le mois en cours, périodes antérieures (cliquer sur les
mois précédents pour faire une régularisation sur le mois de paie actuel > paiement
des HS ou HC au taux horaire du mois précédent), périodes a venir.

ou
4 Pour ajouter d'autres types d'heures : E] Ajouter une colonne dans le volet de droite >
% Elé % choix du type d'heures.
- - - « Confirmer (mois) » dans le volet de droite pour cléturer la saisie.

8 e

Saisie des heures

. - —r . Dans le bulletin :
Traitement mois || Gestion

Code — Base  Taw</montant  Résulfat Base  Tawe/montant  Résulfat

libellé salariale salarial salarial patronale patranal patronal
Autre option : saisie de l'activité journaliére e — T
(= heures réellement effectuées chaque jour du mois). Heures supplémentaires 5% 500 05759 10438
Salaire brut 1130.68

’S“% o
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7.3 - Saisie des acomptes

7.3.1 - Acces

Dossier de paie > menu « Traitement mois » > « Saisie des acomptes » ou

raccourci :

P i@

Traitement m

Medification des bulletins importés DSM

Saisie de |'activité

Saisie de |'activité journaliére
Saisie des heures

Saisie des éléments variables ,/
. Saisie des acomptes

EEEET

ou

1oR R o

Traitement mois | (Gestion
Saisie des acomptes

ﬁ-—-
@

7.3.2 - Saisie des montants

Saisie des acomptes X
es enregistrés : 0.00 Recherche
[ 14
n Ajouter une date
d'acompte
Ajout X

Date ou mois : 022020

—r

Cliquez sur
« Ajouter une date
d'acompte »

Saisie (format MMAAAA) > « Ajouter »

Montant total des acomptes enregistreés : 950.00

Salarié A 0272020
BOURAT Charline 950.0d
BRILLANT Jasmine : i

JOMTES Ywan 320.00

Saisie des montants
dans la colonne
générée

Options de paiement dans le volet de droite : « Générer virements » / « Lettre

chéque ».
Sur le bulletin de paie :

Met imposable 1 657.59
Reintégration fiscale 23.50
Acompte de février 2020 - 950.00 - 950.00

Q silae
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7.4 - Saisie des éléments variables (=> autres variables mensuelles du salarié)

7.4.1 - Acces 7.4.2 - Saisie en masse des éléments variables

Dossier de paie > menu « Traitement mois » > « Saisie des éléments variables »

OU raccourai : La saisie est a faire avant de calculer les bulletins.

Si les bulletins sont déja calculés, une page bleue apparait (on peut modifier dans

= L™ % . € . | le bulletin du salarié ou bien supprimer tous les bulletins pour repasser en saisie
%

e T e € . i b de masse).

Traitement mq ¥ Modification des bulletins importés DSN
% Saisie de l'activité Saisie des éléments variables de février 2020
%) Saisie de I'activité journaliére Salarié A
?ﬁ Saisie des heures / BOURAT Charline Q
E Saisie des éléments variables o JONTES Yvan Q
ou
g bR o € @
UM -

Saisie des élements variables

Traitement mois | Gestion | Parametrage

Les éléments variables se matérialisent par des colonnes a renseigner.

Plusieurs types d'éléments variables sont a distinguer :

* es colonnes générées par les dispositions des conventions collectives
(gérées par le programme)

* les colonnes générées par le paramétrage en fiches Société/Salarié (souvent
liées aux options du questionnaire conventionnel)

+ les libellés/ profils a générer manuellement (explications ci-apres). ’ SI |&
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7.4.3 - Ajouter un libellé de prime manuellement (exemple : prime non conventionnelle occasionnelle)

Libellé de prime => le libellé de prime correspond a un paramétrage de prime simple proposé par le programme. Ce paramétrage définit un code prime, un titre de
prime et un comportement (imposable ou non, exclusion Fillon..etc). Cela permet d'ajouter une ligne de prime sur le(s) bulletin(s).

1ére étape : visualisez les caractéristiques des libellés mis a disposition pour choisir le type de prime a utiliser > via le menu « Paramétrage » ou « Synthése » selon les
droits du collaborateur > « Primes » > « Caractéristiques » :

sy, B e Qﬁ G o 9
v —_—n v = v v DADSU Y
Cotisations > | PAS - DADS / DSN L
>
Primes » Primes 002
Heures » Caractéristiques

Code
Prime

Code
CCN

Groupe

CoN Libelle

Prime exceptionnele

Imposable

Soumis
Cotisation

Soumis
Forfait
Social

[

Soumis :::T:uﬁfe Soumis CSG No:::::m]s
Taux Réduit '

£ P S

O N ]

Dans la saisie des éléments variables : cliquez sur « Ajouter un libellé » > choix du code libellé correspondant a la nature de la prime > modifiez si besoin l'intitulé de la
prime sur le bulletin / I'intitulé de la colonne dans les éléments variables > « Valider ».

Saisie des éléments variables de mars 2020

A

Excep

260.00
250.00

fhﬁﬁiim A_iDl.It d’un libellé X
[: Ajouter un libellé Code libellé = DOZ ! - Salarié
-'-I'-.jDLItEI' Ln W-Cﬁl > Intitulé bulletin : Prime exceptionnelle v
— - BOURAT Charline
Ajouter des commentaire Intitulé colonne : Excep
bulletins Prime nette : [] JONTES Yvan
A N .
Actualiser
@ Base : 0.0000  Taux: 0.0000 m Fermer
Sur le bulletin de paie :
Code Libeld Base Taw</montant Résultat Base Tauw< f montant Résultat
libelle salariale salarial salarial patronale patronal patronal
calmire de base 121,33 16,7007 2 026,90
C02 Prime excepticnnelle 250.00 250,00
Salaire brut 2 276.30
55001 Maladie - maternite - invalidite - décés 2 276.30 2 276.30 70000 159.34

Saisie des montants dans la colonne générée.
Triangle vert dans la cellule = donnée saisie enregistrée.
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7.4.4 - Ajouter un profil de prime manuellement

Profil de prime => un profil de prime correspond a un paramétrage plus complexe pour gérer le versement d'éléments variables nécessitant un calcul.
Un profil sert a exécuter une régle de calcul pouvant déclencher plusieurs lignes sur le bulletin. Des profils sont déja paramétrés dans le programme.
Exemples : PEE, PERCO, Participation, IJSS, IJ prévoyance, repas pris a I'extérieur de I'entreprise, majoration de dimanches / nuits / jours fériés....

Dans la saisie des éléments variables : cliquez sur « Ajouter un profil » > saisissez si besoin un mot-clé dans le champ «
(double clic dessus).

Filtre » > « Filtrer » > choix d'un profil dans la liste

Opérations Sélection d'un profil X Saisie des éléments variables de mars 2020

Ajouter un libellé

J, , Filre : TJPREV Fiver | | Excep R

Ajouter un profil 20000

Ajocuter des commentaires Code Intitule / > 250.00 :

bulletins EIJPRE‘U’ 1) prévayance non verseées le mois de labsence (avec décalage) - RepartMaintien

"'ﬁ -f\' r - - - - - -

Actualiser 1JPREV.5D 1] prévoyance versées le mois de labsence (sans décalage) - RepartMaintien

Confirmer mars 2020 . . ) 250.00 800.00

e IJPREV2 |} prevoyance non versees le mois de labsence (avec decalage) - RepartMaintien2
Ouvrir dans tableur... IJPREVZ.SD | prévoyance versées le mois de [absence (sans décalage) - RepartMaintien2 Saisie des montants dans la colonne générée.
Triangle vert dans la cellule = donnée saisie enregistrée.

Dans cet exemple : salarié en arrét de travail depuis plus de trois mois - il ne bénéficie plus du maintien de salaire prévu par la convention collective. Un contrat de

prévoyance collectif et obligatoire prévoit une indemnité complémentaire aux 1JSS a partir du 91¢™¢ jour d'arrét. Ce régime est financé a 40 % par le salarié et a 60 % par

I'employeur. Par hypothése, cet organisme verse 800 euros a titre d'indemnité complémentaire.

i BOG Remboursement Prévoyance 200.00 60.0000 480.00
Sur le bulletin : ;
Salaire brut 480.00
» Partie haute du bulletin : part financée par 'employeur soumise a cotisations |
ieb du bulleti fi : | larig N L Net imposable 711.43
» Partie basse du bulletin : part financée par le salarié non soumise a cotisations 506 Remboursement Prévoyance 200,00 40,0000 220,00

e silae
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()

A Important : dans ce cas, le calcul est lié au paramétrage du montant particulier REPARTMAINTIEN qui est multiplié par le montant saisi dans les éléments
variables (800 x 60 % et 800 x 40 %).

Ce montant (qui est un taux) est paramétré par défaut a 60 % part employeur (donc 40 % part salarié).

Il peut étre modifié dans le menu « Paramétrage » > « Montants particuliers » > « Montants particuliers applicables au dossier » :

9 BRD %“ﬁiﬁ ﬂaﬁ ﬁ‘@; o W !1®

2 YE® %

Traitement mois | Parg Cotisations PAS - DADS / DSN |Automate | Documentation |Alertes d'échéance
Primes » Etat d'avancement
Heures » 2020

Mentants particuliers

Variables 3 saisir ‘P Montants particuliers applicables au dossier

Choix de la CCN si plusieurs > « Visualiser » > saisir « REPART » dans le champ « Libellé » > « Filtrer » > réalisez un clic droit sur la ligne concernée (REPARTMAINTIEN) >
« Modifier ». « Sauver » les modifications réalisées. /

Part employeur 1J prévayance pour profil IJPREV Modi REPARTMAINTIEN 01/01/2010 60
. odmer 1 !
Part employeur 1 prévoyance pour Profil |JPREV2 DECADTIABITIEND BLIALMA 0
Part employeur 1J prévoyance pour Profil LIPREV3 Historique
, Modification des valeurs d'un taux pour le dossier I Sauver
e v__ Base Commune, Légal Code: REPARTMAINTIEl Groupe CCN : Code CON: (€083 4 Annuler |

Libellé : Part employeur 1] prévoyance pour profil IJPREV
Date d'effet: 01/01/2010
|Va|eu: | Valeur littérale :

g silae
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8. Autres variables

Fiches a voir dans I'aide en ligne :

« Titres restaurant » > mot-clé « restaurant ».

« Gérer les titres restaurant (selon émetteurs) » > mot-clé « restaurant ».
« Titres de transport » > mot-clé « transport ».

A l'issue de la saisie des variables
=> 1¢r calcul des bulletins de paie

- sE
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9. Insérer des commentaires

Fiche(s) a voir dans I'aide en ligne :
« Ajout de commentaires sur bulletins » > mot-clé « commentaires ».

’silae o
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10. Cotisations

Fiches a voir dans lI'aide en ligne :
« Créer, modifier un taux de cotisation » > mot-clé « cotisation »
« Créer des taux de cotisation variables via un contrat complémentaire » > mot-clé « cotisation »

10.1 - Notions de base sur les cotisations

10.1.1 - La hiérarchie des taux paramétrés ou a paramétrer

Certaines conventions collectives font partie d'un groupe (groupe
Cabinet, conventionnel = taux conventionnels Agricole, groupe Métal, groupe Spectacle...). Il est possible que des taux
parameires par le responsable social pour 'ensemble spécifiques a ces groupes soient paramétrés.
des dossiers du cabinet. . . L. , -
Si aucun taux conventionnel équivalent n'est paramétré, ces taux de
groupe seront appliqués.

Base Commune (Silae), conventionnel = taux paramétrés par défaut dans le
logiciel et propres & la convention collective applicable.

Base Commune (Silae), legal = taux paramétrés par défaut dans le logiciel et applicables, quelle S | I

que soit la convention collective ’ .
w’ académie




10.1.2 - La structure des taux

Les cotisations paramétrées dans le logiciel sont regroupées par famille, que I'on distingue par la racine XX des codes taux + la population concernée.

Nature des taux

Cotisations SSOC - Sécurité sociale (SS)

Maladie, maternité, invalidité, décés, vieillesse, allocations familiales, FNAL, VT, CSG, CRDS...
Les taux commencent par SS...

Cotisations CH - Chémage (CH)

Assurance chdmage, AGS, contribution solidarité. Les taux commencent par CH...

Cotisations ARRCO (AA)

Cotisations retraite AGIRC-ARRCO. Les taux commencent par AA...

Cotisations RSPECIAL - Régime spécial

Régime spécial Monaco, cotisations CAVOM, expatrié...

Population concernée

Cadres =>0
Non cadres => 1
Tous => 2

Exemple :
PROO1 - Prévoyance décés cadre

Cotisations RPO - Régime de Prévoyance
Obligatoire (PR)

Cotisations prévoyance et frais de santé du régime complémentaire obligatoire. Les taux
commencent par PR...

Cotisations CCP - Caisse Congés Payés (CP)

FFB, CAPEB... Les taux commencent par CP...

Si cotisation de type AA
(AGIRC-ARRCO)

Cotisations DIV - Divers (DI)

FAFSEA, ADEFA, APECITA, AREFA... Les taux commencent par DI...

Cotisations RPS - Régime de Prévoyance
Supplémentaire (PS)

Cotisations prévoyance et frais de santé du régime supplémentaire. Les taux commencent par
PS...

Cotisations GRS - Garantie Retraite
Supplémentaire (GR)

Cotisations au régime de retraite supplémentaire
Pour les utiliser > modifier les taux dans les dossiers.
Les taux commencent par GR...

Retraite => 0
CEG=>1
CET=>2
APEC=>3

+
Tranches =>1, 2.

Exemple : AA201 - Retraite TU1

Cotisations GS - Retraite supplémentaire issue
de la loi Pacte (GS)

Cotisations pour la retraite supplémentaire issues de la loi Pacte. GSxx0 => forfait social a
20%; GSxx6 => forfait social & 16%; GSx80 => forfait social &8 20% & assiette PSS; GSx86 =>
forfait social a 16% & assiette PSS.

Pour les utiliser > modifier les taux dans les dossiers de la méme maniére que les GR.

Les taux commencent par GS...

Si cotisation de type prévoyance / frais de
santé / mensualisation :

Cotisations MT - Médecine du travail (DI)

Santé au travail, SST - MSA.... Les taux commencent par DI...

Cotisations ATCS - Autres taxes et contributions
sur les salaires (TC)

Participation FP, taxe d’apprentissage, taxe sur salaires, CIF... Les taux commencent par TC...

Cotisations FP - Formation (TC)

FAFSEA > 10... Les taux commencent par TC...

Cet élément est indiqué dans le libellé de cotisation.

Exemple :
PR044 - Mensualisation cadre TrA

- sE
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Les bases de cotisation :

Les bases de cotisation

Si cotisation forfaitaire :

Sur le brut total :

Surle PSS :

Sur tranches:

1 code cotisation porte sur
des types de bases
différents

Le libellé de la cotisation est
important => intitulé « Forfait ».

La base est bien un montant a saisir
dans la case (méme si l'intitulé de la
case est Taux).

Exemple :
PS189 - Frais de santé supp non
cadre forfait

Pas d'indication dans le
libellé de cotisation.

Exemple :
PS287 - Frais de santé
supplémentaires

Le libellé de la cotisation est
important => intitulé

TrA/TrB / TrC
Tr1/Tr2/Tr1 +Tr2

«/ PSS ».
Base => montant particulier
PSS

Exemple :

PS210 - Prévoyance
supplémentaire TrA
PS220 - Prévoyance
supplémentaire TrB
PS230 - Prévoyance
supplémentaire TrC

Exemple :
PS279 - Frais de santé
supplémentaires / PSS

Eclatement en 2 lignes pour
créer une ligne de cotisation
en .B, .C(selon les cas)

Exemple :

On choisit la PS040
Prévoyance TrA + TrB et
I"éclatement se fait ainsi :

PS040 - Prévoyance
supplémentaire cadre TrA
PS040.B - Prévoyance
supplémentaire cadre TrB

Cotisation obligatoire ou optionnelle ?

Cotisation optionnelle => .NE a la fin du code
Pour : option salariale / contrat non collectif
(choix réalisé par le salarié de type couverture mutuelle)

Ces codes de cotisation sont composés de .NE (pour « non

exonéré »)

= Cotisations non déductibles du net imposable pour la part
salariale

= Déclenchement de la réintégration sociale (si part patronale
renseignée)

Exemple :
PS170.NE - Prévoyance facultative non cadre

- sE
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Pour visualiser les taux applicables au dossier :

Dossier de paie > Menu « Synthése » ou « Paramétrage » > « Cotisations » > « Taux applicables au dossier » :

3P oW ﬁﬁ“ﬁ‘i‘@v

I
Pars| Cotisations Complément Libellés
Primes L % Taux
Heures » Taux applicakles au dossier

Sélectionnez la CCN, un code nature et cochez ou non « Voir les taux a 0 » > « Visualiser » :

Dossier :  INITIALEOL Date d'application : 02032020
Groupe CCM : Code Nature : RPO A
S vk « Voir les taux & 0 » — taux paramétrés par défaut par Silae mais qui ont été mis & 0 et qui ne se
o déclenchent donc sur aucun bulletin. Ces taux en « sommeil » servent de taux « modéles », de taux de
« base ».
Nature Code Groupe CCN  Code CCH Libelé Teondrd | RO e " L3 . . . . . . o .z
Selaril Patronal o6 oM, Pour les déclencher (paramétrage au niveau dossier ou cabinet), il faudra modifier le taux souhaité en y
PRO40 Prévayance cadre TrA=TrB 01/01/2009 0 0 0tp tp ajoutant /a répartition voulue.

PRORO Prévoyance cadre TrB+TrC 01/01/2009 0 0 0 tp tp

PROG2 Rente éducation cadre TrB=TrC 01/01/2010 0 U] 0 tp tp

PROGO Prévayance cadre / PSS 01/01/2009 0 (1] 0 tp tp

PRDGS Prévoyance cadre forfait 01/01/2014 0 0 ot tp

PROTO Prévoyance cadre 01/01/2009 0 (1] 0 tp tp

10.1.3 - Rattachement des taux / organismes

Les taux sont rattachés a des organismes — voir plus loin le paramétrage des organismes par nature de cotisations.

A Important : vérifiez toujours votre tableau des charges (état d’avancement > clic droit sur la bulle « Bulletins » > « Tableau des charges ») !

- sE
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10.2 - Supprimer une cotisation

()

o o . PRO10 Prévoyance cadre TrA 2875.10 2875.10 0.7400 1.8
10.2.1 - Suppression d’une cotisation | |
conventionnelle
g YRNB % ® e Gw = g 02
mv % % %‘v %“Pv % L] v e v lHlvwv
Exemple : PRO10 - Prévoyance cadre TrA _ Dardl m— \ " S
PETTY o Traitement mois | Parg Cotisations » Complément Libellés
=> || s'agit d'écraser la cotisation.
Primes » % Taux
Menu « Paramétrage » > « Cotisations » > « Taux » : « Créer un taux » dans le volet Heures ’ Taux applicables au dossier
de droite. |
On renseigne dans la partie basse le code taux, le code CCN, le libellé, la nature de Taux
la cotisation a supprimer > « Sauver ».
Puis dans le volet de droite qui s'est dégrisé, on met les valeurs & 0 > « Sauver ». Sh ) TR et g 2
. N N . oae . . Libellé : Prévoyance cadre TrA Valeurs
Actualisation du bulletin => disparition de la cotisation. ‘ :
. | . . . . _ Date deffet: 01/01/2020
On ne peut pas supprimer complétement la cotisation, mais on la désactive Nature : RPO Al
avec une valeur 3 0. Salarial Patronal Total
Taux : 0.0000 0.0000 0.0000
CsG FS/Prév.  AutresFS
Part TP soumis : tp tp
10.2.2 - Supprimer la manipulation Fiscale Sociale
(erreur > retour a l'origine) - it
Cotisation disparue T
Pour cela, on supprime le paramétrage qui a été réalisé. PROOT Prévoyance decés cadre 2875.10 28510 0.7600 2.8
PRS0 Prévoyance cadre TrB 298100  0.4900 1461 298100 04900 14,61
Menu « Paramétrage » > « Cotisations » > « Taux » : cliquez sur la ligne du taux a PRZS2  Rente éducation cadre TrB 2981.00  0.0750 224 298100 00750 2.4

supprimer > « Supprimer le taux » dans le volet de droite.
La ligne de cotisation d'origine réapparait dans les bulletins actualisés.

silee
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10.3 - Paramétrer une cotisation non conventionnelle

10.3.1 - Modifier les taux

Comme vu précédemment, visualisez les taux applicables au dossier.

Menu « Paramétrage » > « Cotisations » > « Taux applicables au dossier » :
renseignez la CCN et sélectionnez un code nature (pour les cotisations
prévoyance et mutuelle propres aux dossiers, privilégiez les RPS) > cochez
« Voir les taux a 0 » > « Visualiser ».

Choix du code de cotisation adapté selon la population, la base de
cotisation, les éventuelles options salariales...

Une fois le code taux adapté sélectionné (exemple : PS279), réalisez un
clic droit sur la ligne > « Modifier les taux ». Renseignez la valeur salariale et
la valeur patronale : ne pas modifier les autres paramétrages > « Sauver ».

« tp » = « taux plein » soit la totalité de la part patronale soumise a CSG et
forfait social sur prévoyance s'il y en a dans le dossier.

La réintégration fiscale pour les frais de santé se déclenche du moment que
l'intitulé de la cotisation est « Frais de santé ».

La réintégration sociale est calculée mensuellement et se déclenche en cas
de franchissement des seuils.

Lorsque la cotisation est validée, la ligne passe en jaune correspondant au
niveau dossier.

La mise a jour sera donc faite par le collaborateur uniquement.

Sur le bulletin :

Dossier : INITIALEQ1 Date d'application :  02/03/2020

Groupe CCN : Code Mature :  RPS ﬂ

Code CCM @ BOBS Vair les taux a 0

Visualiser |
oo Taux Taux
Nature Code Groupe CCH Code CCH Libele Date d'effet. Salarial Patronal Total
P5279 Frats de santé sup. / P55 — = =
. - - Modifier les taux

P5279.ME Frais de sante facultatifs / P
PSZ80 Frais de santé sup. / PSS Modifier la répartition des taux
PS280.ME Frais de santé facultatifs / B

Madifier la franchise ancienneté des taux

Modification des valeurs d'un taux pour le dossier I Sauver I
Code: PS279 Annuler

Groupe CCM : Code CCN : BO&65

MNature : RPS

Libelé : Frais de santé sup. /PS5

Date deffet: 01/01/2012

I Taux Salarial : 0.2000  Taux Patronal @  0.40 I Total : 0.6000

Part TP soumis & C5G: ip Réintégration Fiscale :

PartTF FS /Prévoyance :  tp REintégration Sociale :

Part TP soumis autres fs :

Ps279 B85 Frais de santé sup. / PS5 010172012 02 04 0btp ip

PR289 Frais de santé socle de base 23.50 23.50 23.50 23.50
P79 Frais de santé supplémentaires / PSS 3428.00 0.2000 6.86 3428.00 0.4000 13.71
TCO0 Contribution a la formation professionnele 3727.10 3727.10 0.5750 21.43

g silae
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10.3.2 - Autres options
Réalisez un clic droit sur la ligne :

Modifier la répartition des taux : permet de modifier la répartition du taux sans forcer la cotisation niveau dossier » on garde la mise a jour du taux global
conventionnel.

Modifier la franchise ancienneté des taux : permet de mettre une condition d’ancienneté (en mois) pour le déclenchement de la cotisation.

e

ps2re BO&5 Frais de Madifier les taux 0.4 0.6 tp tp
PS279.NE Frais d — ~ a 0 tp tp
e S Modifier la répartition des taux - 0 tp tp
P5280.ME Frais ds Modifier [a franchise ancienneté des taux 0 0 tp tp
PS281 Frais de L 0 0 i k
Historique r p -
Répartition pour le taux PS279 Franchise ancienneté en mois pour le taux P5279
& sauwver E Sauver
Date deffet : o Annuler Date deffet: TPREIEAER S Annuler
BT I T E 0.00 Franchise andenneté en mois ¢ 0.00 '
Répartition part patronale : 0.00 F

- sE
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10.3.3 - Les régularisations automatiques des taux des mois passés

Exemple : paie des mois de janvier, février et mars.

Code' Libelé Base Taux/montant  Résultat Base Taux/montant  Résultat

libellé salariale salarial salarial patronale patronal patronal
PR22S Frais de santé socle de base 13.50 23.50 13.50 13.50
pL27g F5 supplémentaires sur P55 3 428.00: 0.2000 6.86 3 428.00 0.4000 13.71
TCO01 Contribution 4 la formation professionnele 1402.86 1402.86 0.5750 8.07

En avril, modification de la valeur du taux et de sa date d'effet dans le menu « Paramétrage » > « Cotisations » > « Taux » > « Ajouter des valeurs ». Saisir les nouvelles
valeurs et la date d'effet (exemple : 01/01/2020).

- @

[ Cotisaticns

% Taux

Primes

Heures 4

Complément Libellés

Taux applicables au dossier

Paramétrage Paie - Taux

s Date Tawx Tawx ] Date Taux Taux 1

Lo lode iy Lk Baturs Effet Srer e Effet saaria Fatrona O J) Aiouter des valeurs
PS279 BO65 Frais de santé sup. / PS5 RPS 01/01/2012 0.2 0.4 l 01 0172012 0.2 0.4 0. Sauver
Annuler

Valeurs - - —
Supprimer le taux
Date deffet: 01/01/2020 Supprimer les valeurs
Salarial Patronal Total
Taux : 0.3000 0. 5000 0.800(0

Sauver les nouvelles valeurs saisies > les lignes de régularisation apparaissent sur le bulletin. La régularisation se déclenche uniquement si le code cotisation était

présent sur les mois précédents.

Paramétrage Paie - Taux

Date Taux Taux i Date Taux Taux TP
Code  Code CCN Libelé Mature Total
Effet Salarial  Patronal 56 Effet Salarial FPatronal (]
Ps279 B065 Frais de santé sup. / PSS RPS 01/01/2020 0.3 0.5 0.8 tp tp 01/01/2012 0.2 0.4 0.6 tp
{01/01/2020 0.3 0.5 0.8 tp
BRZEe  Eaidcsaniésodlcdobase Zia0 Zial) Ziuil Z3.50,
PS279 FS supplémentaires sur PSS, régul 01/20 3 428.00 0.1000 3.43 3 428.00 0.1000 3.43
P5279 FS supplémentaires sur PSS, régul 02/20 3 428.00 0.1000 3.43 3 428.00 0.1000 3.43
P5279 FS supplémentaires sur P55, régul 03 /20 3 428.00 0. 1000 3.43 3 428.00 0. 1000 3.43
Eor T SUppementares sur res TR0 LR T oE B v ] AT SASE:
TCOo01 Contribution & la formation professionnele 2 026.30 2026.30 0.5750 11.65

Dans le cas contraire, on le fait manuellement.

<
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10.3.4 - Les régularisations manuelles

T . . . . I . Ins
Réalisez un clic sur le code libellé de la ligne de cotisation concernée > touche

7

du clavier.

PR289 % de santé socle de base 23.50 23.50 23.50
- FS supplémentaires sur PSS 3 428.00 0.2000 6.86 3 428.00
TCOOM Contribution a la formation professionnelle 2026.30 2 026.30

23.50
0. 4000 13.71
0.5750 11.65

Une fenétre apparait : vérifiez / modifiez le code libellé > « Ajouter ».

Ajout d'une ligne de cotisation X

o

Ajouter |

Code libellé : PS279| Fermer

Une seconde ligne apparait : on saisit les bases / taux selon les besoins ; puis on associe a la période souhaitée (clic droit sur la ligne > « Associer a une période ») >

génération d'un bloc de régularisation en DSN.

PR289 Frais de santé socle de base 23.50 23.50 23.50 23.50

279 F5 supplémentaires sur PS5 3 423.00 0.1000 3.43 3 423.00 0.1000 | 3.43
P5279 F5 supplémentaires sur PS5 3 428.00 0.2000 6.36 3 423.00 0. 4000 13.71
TCOO1 Contribution a la formation professicnnele 2 026.30 2 026.30 0.5750 11.65

Pour annuler la régularisation manuelle :
modifications ».

F5 supplémentaires sur PS5

e J  Annuler la modification
F5 supplémentaires sur PS5 o

) 4% Associer & une période
Contributicn a la formation professionnelle

Taxe d'apprentissage 2 026.3 F‘l Annuler toutes les modifications

<

clic droit dans la colonne « Base salariale » / « Base patronale » > « Annuler la modification » / « Annuler toutes les

silee
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10.4 - Exclure certains salariés / créer des options

10.4.1 - Exclure certains salariés

Apres avoir paramétré la cotisation non conventionnelle, il peut étre nécessaire
d'exclure certains salariés de la cotisation paramétrée. Pour cela, il faut créer un
contrat complémentaire.

Menu « Paramétrage » > « Contrats complémentaires » > « Créer un contrat
complémentaire » dans le volet de droite.

Code = code interne
Libellé = titre du chapitre dans la fiche Salarié

Code libellé cotisation = & remplir impérativement avec le code cotisation
sur lequel porte le contrat complémentaire

Sélection des salariés = filtre I'affichage dans les fiches Salariés

Action = laisser « Sur le taux » activé

Choix possibles = saisir les libellés de choix (ils apparaissent sur le bulletin).
Le 1er choix est activé par défaut.

Associer le choix a un code cotisation a saisir dans la référence taux.

Si pas de mutuelle = saisir un code qui n‘existe pas (en .0, par exemple).

Une fois le contrat complémentaire complété > « Sauver » dans le volet de droite.

A Attention le contrat complémentaire ne fonctionne pas si un
complément de libellé a été paramétré pour la cotisation.

Fiche Salarié : au-dessus du paragraphe « Parameétres de paie », le contrat
complémentaire s’est ajouté.
Frais de santé — déclenchement de la PS279.

Pas de frais de santé — cotisation non déclenchée sur le bulletin (taux inexistant
en .0).

-

Badlsfine

= [% ]| & e G
e E | B i A
Parg Cotisations 4
Primes +
Heures >
Montants particuliers r
ariables & saisir /
Contrats complémentaires

Code: MUTUEWE 4

Libellé : Frais de santé

Code libellé cotization : PS279

célection Chaix possibles :
Libellé Référence taux
Sélection des salariés : (@) Tous
() Cadres 1| Frais de santé PS279
() Cadres et assimiés cadres 2] Pas de frais de santé PS273.0
() Non cadres 3
() Non cadres et non assimilés cadres 4
3
Action LE
7:
®) 5urle taux 8
() 5urla base g

Contrat complémentaire - Frais de santé

(®) Frais de sant
() Pas de frais de santé

Paramétres de paie

<
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10.4.2 - Créer des options (exemple mutuelle)

Etape 1 : création du contrat complémentaire

Menu « Paramétrage » > « Contrats complémentaires » > « Créer un contrat
complémentaire » dans le volet de droite.

Si le contrat complémentaire est déja créé, il faut sélectionner son code (Code
> Liste des contrats complémentaires). Sinon, renseignez le contrat.

Code = code interne

Libellé = titre du chapitre dans la fiche Salarié

Code libellé cotisation = a remplir impérativement avec le code cotisation
sur lequel porte le contrat complémentaire
Sélection des salariés = filtre I’

Action = laisser « Sur le taux » activé
Choix possibles = saisir les libellés de choix (ils apparaissent sur le bulletin).
Le 1¢r choix est activé par défaut.

Associer le choix a un code cotisation a saisir dans la référence taux.

Si pas de mutuelle = saisir un code qui n‘existe pas (en .0, par exemple).

Une fois le contrat complémentaire complété > « Sauver » dans le volet de
droite.

affichage dans les fiches Salariés

Fiche Salarié : au-dessus du paragraphe « Paramétres de paie », le contrat
complémentaire s'est ajouté.

8 Sws shouem oo om
B (YR = W Az <
Traitement mois | Parg Cotisations 4
Primes 3
Heures 3
Montants particuliers
R Variables a saisir /
rdleting Contrats complémentain
Code : - Libellé : Code
Liste des contrats complémentaires X
Sélection I
Code Libelle
Sélection des salariés: (] |, muUTUELLE Frais de santé
Code : MUTUELLE A Libellé : Frais de santé Code libellé cotisation : PS279

Sélection

Sélection des salariés :

Action

@ Tous

() Cadres

() Cadres et assimilés cadres
() MNon cadres

() MNon cadres et non assimilés cadres

(®) 5ur le taux
() Sur la base

Chaix possibles :
Libellé

¢ Frais de santé Isolé
¢ Frais de santé Famille
: Pas de frais de santé

Référence taux
P5279

P5279.1
P5279.0

[ = s RN DL =U T, [ % [y [y O T

Contrat complémentaire - Frais de santé

(®) Frais de santé lsolé
() Frais de santé& Famille
() Pas de frais de santé

silae

<
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Etape 2 : création des taux liés aux options du contrat complémentaire

Menu « Paramétrage » > « Cotisations » > « Taux ».

Ici apparaissent tous les codes cotisations propres au dossier.

A partir d'un code cotisation déja existant et paramétré dans Silae, il est
possible de créer des extensions de ce code afin de lui donner d'autres valeurs.

Exemple : le taux PS279 précédemment paramétré.

Sur la droite : « Créer un taux » > complétez en bas a gauche de la fenétre le
code taux (avec extension), le code CCN, le libellé et la nature du taux.

A\ Attention : on repart du code cotisation de base de Silae et on crée une
extension en rajoutant « .1 », « .2 »...

Reprendre pour la CCN et la nature le méme paramétrage que le code initial.

« Sauver » dans le volet de droite.

La partie droite « Valeurs » est désormais accessible > renseignez la date d'effet
et les taux (part salariale / part patronale).
« Sauver » dans |le volet de droite.

Le taux pour l'option ‘Famille’ est créé (PS279.1).

Le taux pour l'option ‘Isolé’ existe déja (PS279).

Le taux pour l'option ‘Pas de frais de santé’ n’existe pas (PS279.0) pour ne pas
générer de ligne de cotisation dans le bulletin.

Les options sont désormais effectives.

T bW % L % tﬁ G = N
- - - ECE - G - ~ DADEU T
B YEE % o = o G
Traitement mois | Parg| " Cotisations C Complément Libellés /
Primes [ % Taux
Paramétrage Paie - Taux X
- Date Tax T Date Tawe  Taux A Créer un taux
Code  Code CCN Libellé Nat Total Total =1
: T et Sdard Patrond Bfet  Sdarid Fatrond —
PSZT‘? B85 Frais de santé sup. / PSS RPS 010172012 0.2 04 0.6 tp 501)'01:'1012 0.2 0.4 0.6 t Sauver
Annuler
Taux
Code taux: P5279.1 A Code CCN: BO&S d
Valeurs
Libellé :  Frais de santé sup./ PSS option Famille Date d'effet : 01/01/2012
MNature: RPS j Salarial Patronal Total
Taux : 0.3500 1. 5400 0.8900
CSG FS [ Préw. Autres FS
Part TP soumis : tp jis]
Fiscale Sociale
Réintégration :
Date Taux Taux TP
Code Code CCH Libellé Nature Total
Effet Salarial Patronal C5G
P5279 E065 Frais de santé sup. f PSS RPS /01,2012 0.2 0.4 0.6 tp
P5279.1 EO65 Frais de sant€ sup./ PSS option Famile RPS /01,2012 0.35 0.54 0.89 tp
|
Code : MUTUELLE ;I Libellé : Frais de sants Code libellé cotisation : PS279
sélection Choix possibles :
Libellé Référence taux
Sélection des salariés : (@) Tous
) Cadres 1: Frais de sante Isolé P5279
O Cadres et assimilés cadres 2 : Frais de santé Famille P5279.1
O Non cadres 3: Pas de frais de santé P5279.0
(_) Mon cadres et non assimilés cadres 4
=

<
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Etape 3 : choix dans les fiches des salariés

Selon le choix réalisé en fiche Salarié, des taux différents se déclenchent sur les bulletins :

L

Contrat complémentaire - Frais de santé

(® Frais de santé lsolé
) Frais de santé Famille
() Pas de frais de santé

Option ‘Isolé’

pL279 Frais de santé 3 428.00 0.2000 6.26 3 428.00 0.4000 13.71
TCOHM Contribution a la formation professionnelle 2 026,30 2026.30 0.5750 11.65
Option ‘Famille’
PRy Frais de santé Famile 3 428.00 0.3500 12.00 3 428.00 0.5400 18.51
TCOM Contribution a la formation professionnele 2 026,30 2 026,30 0.5750 11.65
Pas de frais de santé
PR112 Rente éducation non cadre TrA 1278.90 0.0750 0.96 1278.90 0.0750 0.96
TC001 Contribution a la formation professionnele 1278.90 1278.90 0.5750 7.35

[ » Astuce : outil « Modifications salariés » (choix pour tous les salariés) ]
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11. Organismes

Fiche a voir dans lI'aide en ligne :
« Paramétrage des organismes » > mot-clé « organisme ».

11.1 - Paramétrage de base

Le paramétrage des organismes se fait par nature de cotisations et permet de définir la liste des tiers a qui les cotisations sont versées.

URSSAF SSxxx
Chaque organisme AGIRC-ARRCO AAxxx
appelle des cotisations — - - :
. g Régime de prévoyance supplémentaire PSxxx
spécifiques
Chémage CHxxx
a Régime de prévoyance obligatoire PRxxx

Le paramétrage des organismes peut étre réalisé par établissement (comme I"'URSSAF et la médecine du travail, en lien avec le rattachement / zones géographiques) ou
pour toute la société (les autres organismes).

Acces : Ter menu du dossier de paie > « Organismes ». S T B oo
@l & e % % .
=

Fiche sociéte

Fiches =alariés

Fiches persennel externe .
Crganismes ’ S I%

académie

&
&




Sur la page qui s'affiche, réalisez un double clic sur la case de I'organisme a paramétrer.

. . Etablissement principal
Organisme Sociéte 12000 - BOURGES
=
Sécurité sociale \
Organisme "Sécurité sociale' pour I'établissement BOURGES
) Frims TE \ DSTJT:}?S Nom : URSSAF du Centre
E— .o = Adresse : Place du Général de Gaulle
A= Complément :
Codes Libellés (tous) Code postal & ville : 45955  ORLEANS
Siret: 79512003200016
A noter : il n'est plus nécessaire de renseigner la ligne AGIRC suite a Groupe : Siret paiement DSN :
la fusion AGIRC-ARRCO > les libellés sont des AA et sont désormais Adresse de correspondance, si différente
répertoriés dans le code nature ARRCO. Adresse : &
Début d'affiliation : Complément ;
. N N < . .  n_cpn o Code postal & ville :
Cliquez sur l'icone loupe (code) > acces a la liste des organismes Fin daffiiation : —
’ . . alemen
(pour sélection par double clic). Numéro daffliation : urssaf A P
Muméra de rattachement : LJ O Trimestriel
<> insdne ke code CPNDIUC du sslanié dans ke numéno de rattachement (2 123<05458) rimestrie
A\ Attention : n° d'affiliation obligatoire. Code Optin: O semestrel
Code Population : O Annuel
« Ducs-Edi » — si on ne peut pas cocher I'option, il s'agit de fermer la Code délégataire de gestion le: 15
fenétre, d'actualiser et de revenir sur la fenétre pour réessayer. Fractonnement PASRAL -/
Ducs-Edi :
« Ducs saisie sur un support extérieur » — on annule l'envoi )
s ;. . s ’ . , ~ . o Palementpar: O Chéque
dématérialisé de la déclaration (les données devront étre saisies par Fe——— P e—
I'utilisateur sur un autre support en vue de l'envoyer) O vrenent PR T P R
pp y : (®) Téléréglement -

Paiement par virement ou téléréglement que s'il y a un RIB dans la
fiche Société (a sélectionner via le menu déroulant si plusieurs).
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11.2 - Vérification

Il est conseillé de vérifier I'affectation des cotisations a un organisme social en visualisant le tableau des charges : état d'avancement > clic droit sur la bulle des
bulletins > « Tableau des charges ».

Etat d'avancement Code Libelle Mb Salaries Base Tawx Montant Code Ducs
Ss022 €56 non déductible et CRDS 3 11411.83 2.9000 330.94 1E02600
2020 55043 Mlocations familiales (complément) 1 6292.61 1.8000 113.27 1408630
S B 55046 Maladie (complément) 1 6292.81 6.0000 377.56 1ADB63D
SS050 Contribution au dialogue social 2 5130.04 0.0160 0.82 1E00Z7D
CHOO Assurance chémage TrA=TrB 2 5130.04 4.0500 207.77 1EO0772D
i Accéder aux 3 bulletins CHOO1.TF  Assurance chdmage : Taxe forfaitaire CDD 1 10.00 10.00 1EQF71D
Voir 3 bulletins CHOOZ AGS 2 5130.04 0.1500 7.70 1E0937D
URSSAF du Centre - 0472020 4 934,57
Supprimer 3 bulletins URSSAF du Centre 493457
Journal de paie AAD3A APEC TrA 1 3428.00 0.0600 2.05 4022001-950
DN AAD3 APEC TrA 2 5130.04 0.0600 3.08 4022101-950
Recapitulatif de paie AMIZE APEC TrB - 1 286461 0.0600 1.72 4022006-950
elels Recapitulatif de paie détaillé par salarie AAZO1 Retraite TU1 1 3 423.00 78700 269.78 4022001
C:] I:::I I:::I Récapitulatif de paie détaillé par DE'I"iCIdE AAZTA Rel.rm:l‘.e TUA 2 5 130.04 TF.8700 403.74 4022101
. . : . . . . AAZ0Z Retraite TUZ . pe . . . . . .-
Récapitulatif de pafe avec répartition analytique 211 Contribution cequiner| REalisez un double clic sur une ligne pour accéder aux détails par salarié
Tableau des charges AN211 Contribution dEquitibr] 1 Iigne = 1 salarié
Détails des cotsatons AAZTT Contribution dEquilibre General TOZ T 7 864,61 ) 7735 S0ZZ0T9
A2 Contribution dEquilibre Technigue TU4 1 3428.00 0.3500 12.00 4022001
AATTZ Contribution dEquilibre Technique TUZ 1 7864.61 0.3500 10.03 4072019
AA311.4 Réduct. générale des cotisat. pat. retraite 1 42,99 42.99 4022101
B2V GESTIOM ASSOCIATION - 0472020 1625.21
B2V GESTIOM ASSOCIATION 1625.21
PROCA Prévoyance déces cadre 1 3428.00 1.5000 51.42 5022001
PROC1 Prévoyance décés cadre 2 5130.04 0.7600 38.99 5022101
PRO1O Prévoyance cadre TrA 2 5130.04 0.7400 37.96 5022101
PR289 Frais de sante socle de base 2 94.00 94.00 5022113-910
GROUPAMA - 04/ 2020 222.37
GROUPAMA 222.37

e silae
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11.3 - Création d'un 2°m¢ organisme de méme nature

Cas : cotisations en PSxxx (régime de prévoyance supplémentaire) avec des cotisations Cadres appelées par un organisme X et des cotisations Non cadres appelées

par un organisme Y.
Saisie des organismes > réalisez un clic droit sur la colonne organisme de la ligne RPS > « Créer une ligne de méme nature (RPS) ».
Sur le second organisme uniquement (jamais le 1¢%), possibilité de filtrer les codes cotisations soit par codes libellés, soit par groupes salariés.

ALLIANZ (DSN/N4DS: AZ0001) !
75002 PARIS 5 ‘
Regime de Prevoyance Suppiementaire Créer une ligne de méme nature (Régime de Prévoyance Supplémentaire) |

RAZ Paiements DSN (Régime de Prévoyance Supplémentaire)

Une fois les organismes paramétrés, retournez sur I'état d’avancement et faites « Actualiser » pour que la bulle des déclarations apparaisse.

| DSN/NADS
:_:e’ S Le filtre s'effectue toujours sur le deuxiéme organisme.
lores o .
Ne JAMAIS filtrer sur le 1¢F organisme.

CodesLibelés | (tous) o
£ Groupes salariés
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12. DSN mensuelle

@
% W @'

Fiche société

Fiches a voir dans lI'aide en ligne :

« Guide démarches préliminaires DSN » > mot-clé « dsn ».

« Fiche de paramétrage DSN et analyse des fiches » > mot-clé « dsn ».
« Imports DSN » > mot-clé « dsn ».

« Modifier des bulletins importés » > mot-clé « dsn ».

Fiches salariés

& &5 i

Fiches personnel externe

« Renseigner les n° de contrat avant passage en production » > mot-clé « dsn ». Organismes
« Calculer une DSN mensuelle » > mot-clé « dsn ». v
« Récapitulatif et bloc paiement de la DSN » > mot-clé « dsn ». DSN
« Acces, détails et modifications de la DSN » mot-clé « dsn ». Mensuelle activée
« Envoi et envoi test de la DSN » > mot-clé « dsn ». Arrét travail activée
« Régularisations DSN » > mot-clé « dsn ». Fin contrat activée
E Modifier |la période
d'activation DSN
X Désactiver la DSN
12.1 - Activez la DSN l
Section « Organismes » > volet de droite : Période de démarrage de la DSN X

1/ Si le dossier a été créé par import DSN, l'option qui s'affiche est « Modifier la période
d’activation DSN ».

. . . , Période de démarrage de la DSM mensuelle (MMAA) : 012019
2/ Sinon : « Activer la DSN » > renseignez la date de démarrage de la DSN mensuelle.

Période de démarrage de la DSM arrét de travail (MMAA) : 042019

Indiquez sur la 1¢ ligne le mois réel de passage a la DSN pour le dossier (= mois de la 1¢ DSN Période de démarrage de I DSN fin de contrat (MMAA) :  01/2020

envoyée en réel). Les dates suivantes sont automatiquement renseignées et permettent de dire a
partir de quand les DSN évenementielles pourront étre générées.
Saisissez « OUl » > « Lancer ».

Confirmez en tapant OUIL : OUI

- sE
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12.2 - Renseignez les fiches de paramétrage DSN

Pour gérer les frais de santé, la prévoyance, les retraites supplémentaires, on utilise les fiches de paramétrage DSN mises a disposition par les organismes afin de
permettre sur le logiciel la ventilation des lignes de cotisation sur les lignes de contrat appropriées. Utilisez les fiches de paramétrage au format xml et/ou pdf et générez
un tableau des charges sur le logiciel pour renseigner correctement les informations des organismes.

1er menu > section « Organismes » > « Accés aux fiches de paramétrage » dans le volet de droite :

Saisie des organismes

Met-Entreprises fr
MomEmetteurDSMN
PrénomEmetteurDSMN

Par defaut

Saisie des organismes DSN

Fiche

ALLIANZ

Malakoff Médéric prévayance (MEdéric)

\ 4

Identification de 'entreprise

Raizon sodiale : INITIALEQL

Siren @ 999999999

Cate Cate
début de fin de
validite

validité

Organisme
Organisme émetteur : PO012 PO0O12
Pour le compte de : j
Contrats
Code Code Cotisation
organisme délégataire  (l)ndividuele Référence contrat

521.G00.15.002 521.G00.15.003  (E)tabl

Malakoff Médéric prévoyance (Medéric)

Code Code

Libelé contrat ; .
population option

Le ou les organismes précédemment paramétrés s'affichent dans le volet de gauche.
Dans la section supérieure, un encadré Identification de I'entreprise est visible, ainsi que les codes organismes (liés aux choix opérés dans la section Organismes).

3 options possibles : I'import du fichier .xml, la saisie manuelle dans le tableau (+ import .xls pour organismes IRP Auto et PROBTP) ou téléchargement .xml
pour les structures passant par Net-entreprises (permet de télécharger directement les fiches de net-entreprises).

L'import permet de compléter automatiquement les colonnes en jaune et certaines colonnes grises.

Pour cela, cliquez sur « Import XML » (volet de droite) > choisir le fichier > les données sont importées.
Si l'import ne fonctionne pas, vérifiez le n° de SIREN et le code émetteur de I'organisme. lls doivent étre identiques dans la fiche de paramétrage DSN et le paramétrage

du logiciel. On vérifie / on compléte les colonnes grises pour affecter les lignes de cotisation aux lignes de contrat.

- sE
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» Tableau ‘Aide a la compréhension pour remplir les fiches de paramétrage’

Possibilité de télécharger le document en .xls ici.

Colonnes jaunes => automatiquement renseignées lors de I'import - sinon, a compléter.

Colonnes grises => a vérifier / compléter pour une bonne affectation cotisations / contrats.

Lors de la saisie, en cas de blocage, utiliser la touche ECHAP du clavier.

A Code taux A
. , Code Code .. .. |Typedebase| Codede |Montant Groupe Code libellé de Code libellés
Libellé contrat ) . Périodicite ) ., .. | Code CPN DUCS Code DUCS ., de .
population | option ou de forfait | cotisation | ou taux | salariés cotisation .. suite
cotisation
Principe : le programme lit les lignes de haut en ) A refnpllr
bas (ce qui n'est pas filtré sur une ligne se Imperativement.
g P le d'apré J Taux provenant du Taux
retrouve sur celle d'apres) tableau des charges invisibles
1 Contrat Cadre Prévoyance TrA PRO11 O=>cadre
1 Contrat Non Cadre Prévoyance TrA Ventilation par le code libell¢ de cotisation PR111 1=>non cadre
1 Contrat Tous Prévoyance TrA PR211 2=>tous
INACTIF = > pour fe
1 Contrat inactif pos prendre en _mmr:re
une ligne, préciser une
voleur inexistante
1 Cotisation Prévoyance TrB Contrat Cadre Méme code libellé de cotisation => on ventile les C PR220
Méme cotisation Prévoyance TrB Contrat Non Cadre cotisations en utilisant les groupes salariés. NC PR220
Méme cotisation Prévoyance TrB Contrat OETAM Méme code libellé de cotisation => on ventile les 240+241+242+243 PR120
cotisations en utilisant les codes CPN DUCS qui
Ma isation Pré _— A . correspondent aux catégories. Pour saisir plusieurs 2604261 PR120
eme cotisation Prévoyance TrB Contrat Apprentis codes CPN DUCS, on met un « + » entre les codes. *
1 Cotisation Prévoyance cadre TrB pour 1 contrat dans la o i . PR252 Rente
fiche de paramétrage - traduction au niveau paramétrage & coj’onne i hbe”es_ Su”ie nep ef"t e.tre rem‘? iz PR250 éducation
logiciel par plusieurs lienes de cotisations que si la colonne Code libellé de cotisation contient 8
g parp g déja un code libellé. Pour saisir plusieurs codes, on
Idem avec exemple Batiment - cotisation Constructys met un « ; » entre les codes.
TC101.1 TC102.1

eciccion cotication HT + cotieation TVA


http://www.silaedocs.fr/formationsvideo/formation/tableaudsn.xlsx

Colonnes jaunes => automatiquement renseignées lors de I'import - sinon, a compléter. |

Colonnes grises => a vérifier / compléter pour une bonne affectation cotisations / contrats.

Lors de la saisie, en cas de blocage, utiliser la touche ECHAP du clavier.

o Code Code .. ..., |Typedebase| Codede |Montant| Groupe Code libellé de Code taux Code libellés
Libellé contrat . . Périodicite . . ., | Code CPN DUCS Code DUCS . de )
population | option ou de forfait | cotisation | ou taux | salariés cotisation . . suite
cotisation
Principe : le programme lit les lignes de haut en ) A re.mplir
bas (ce qui n'est pas filtré sur une ligne se Impérativement.
L Taux provenant du Taux
retrouve sur celle d'aprés) tableau des charges invisibles
Attention aux invisibles !!!
Exemple avec un contrat complémentaire mutuelle
ISOLE PS278 PS278
DUo PS278 PS278.1
FAMILLE PS278 PS278.2
Exemple avec taux différents pour TrA et TrB
1 cotisation TrA => PR010 Prévoyance cadre TrA PRO10
1 cotisation TrB => PR0O20 Prévoyance cadre TrB PRO20
Mémes Taux pour la TrA et la TrB (PR*** = TrA + TrB) | |
1 cotisation TrA Le code cotisation porte sur des bases différentes => PRO40
Silae éclate les taux => sur le bulletin, on déclenche
une PRO40 pour la tranche A et une PR040.B pour la
1 cotisation TrB tranche B => impact sur la fiche de paramétrage PRO40.B

Diverses consignes :

Compléter obligatoirement les cases affichant "COMPLETEZ" + vérifier la périodicité de paiement car le logiciel en tient compte pour générer le bloc paiement de I'organisme dans la DSN

Pour sauver (volet de droite) => &tre sur une ligne bleue et non dans une case

Pour obtenir le menu déroulant => 1 double clic dans la case + touche F4 du clavier

Attention, pas de ligne vide => fin de lecture du paramétrage

A voir également, pour contréle des données => menu "Outils" > "Modifications salariés" > choisir dans |'affichage dans le volet de droite le filtre CODE CPN DUC > visualisation rapide des codes

<
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12.3 - Calculez la DSN (aprés paramétrage de I'émetteur par I'administrateur)

()

Etat d’avancement > réalisez un clic droit sur la ligne « Déclarations » (bulle du mois concerné) > « Déclarations » > cliquez sur « Calculer » dans le volet de droite > les
montants s'affichent.

" 2020
01 02 03 04 O5 06 OF 08 09 10 11 12
Buletins DOO O
Virements
CEclarati
raiens s Declarations
Dédlarations sodiales - Avril 2020 X
, o Montant Hentant | ) Envoi  Annueet ~ |(Y Actualiser
Recap Organisme social Date calcul déclaration — Edi TeePl Date Edi T -
Es
M 771421 0 O | ' ros
/ Filtre et tri.
X . , . . (B Tout sélectionner
Double clic pour voir le récapitulatif A
Clic droit pour visualiser les anomalies (D Générer les declarations
recapitulatives
ﬂ Générer les DUCS en
dédoublage de DSN

ﬂ Visualiser les DSN

Iﬁ Calculer

E Supprimer

<
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Récapitulatif (exemple) :

o N Montant Code de Qualifiant T Montant Montant INSEE
reanisme organisme cotisation assiette aux assiette cotisation commune
LIRSSAF du Nord Pas de Calais 8 223.00 8223.00
100 - RG CAS GEMERAL Autre assiette 1.00 13 007.00 130.00
100 - RG CAS GENERAL Autre assiette 19.69 13 007.00 2 561.00
100 - RG CAS GENERAL Assiette plafonnée 15.45 7192.00 1111.00
863 - RG MANDATAIRES SOCIALX Autre assiette 1.00 6284.00 63.00
863 - RG MANDATAIRES SOCIALX Autre assiette 21.49 6 284.00 1 350.00
863 - RGC MANDATAIRES SOCIALX Assiette plafonnée 15.45 3 269.00 505.00
027 - CONTRIBUTION AU DIALOGUE SOCIAL Autre assiette 0.02 13 007.00 2.00
161 - AT APPRENTIS LOI 1979 Autre assiette 1.00 622.00 6.00
260 - C5G CRDS REGIME GENERAL Autre assiette 8.00 19 428.00 1 554.00
327 - RG MAJO CDD 1M ACC. ACTIV UZ Autre assiette 3.00 1 500.00 45.00
BlOC U RSSAF 332 - FHAL PLAFONNE Assiette plafonnée 0.10 10 461.00 10,00
400 - CREDIT IMPOT COMPETITIVITE EMPLOI Autre assiette 3 812.00
430 - COMPLEMENT COTISATION AF Autre assiette 1.80 1 500.00 27.00
450 - PENIBILITE COTISATION UNIVERSELLE Autre assiette 0.0 13 629.00 1.00
455 - CONTRIB ASSURANCE CHOMAGE APPRENM 79 U2 Autre assiette 622.00
772 - CONTRIBUTIONS ASSURANCE CHOMAGE U2 Autre assiette 6,40 13 007.00 832.00
937 - COTISATIONS AGS CAS GEMERAL UZ Autre assiette 0.20 13 007.00 26.00
Malakoff Médéric retraite AGIRC 1950.42
Malakoff Médéric retraite ARRCO 1137.60
PLAN SANTE 719.16
0971000444201-150 / 10 / 001 209.20
Bloc mutuelle 0971000444202-000 / 10 / 002 117.68
0971000444203-FAM / 10 / 003 392.28
Malakoff Médéric prévoyance (Médéric) 231.45
04/071507-4183-0APP / 017 26.81
Bloc prévoyance 04/071507-4183-0CTA / 001 48.38
04/071507-4183-0RAPP / 012 6.82
04/071507-4183-0RNC / 002 149.44
Total des cotisations 12 261.63
Bloc paiement (exemple - ligne URSSAF) :
Qrganisme Périnde debut Période fin Montant Mode de paiement
URSSAF du Mord Pas de Calais 01/04/2020 30/04/2020 4936,00 05 - prefevement SEPA

<
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Meodification du paiement X

Organisme : URSSAF du Nord Pas de Calais V3“d3f

mArmuIer
Periode : du01/04/2020 au 30/04/2020 b
Possibilité de modifier le montant via un double clic sur la ligne. Nontant - Montant :
~ . . re .. . s ue . 1
Une fenétre apparait > modifier le montant dans la colonne du milieu > Valider. intial e b

I
4936.00 w 3 493600
Organisme / Période début Période fin Montant Mode de paiement
01/04/2020 30/04/2020 4936.00 05 - prélévement SEPA

At

Cas particulier des DSN en paiement trimestriel : en cas de paiement trimestriel, 2 solutions sont proposées par la norme DSN.

Pour Silae : on envoie les blocs paiements le dernier mois du trimestre.

Dans le cas ot I'on démarre un dossier sur Silae en cours de trimestre et lorsque le précédent logiciel a opté pour I'autre solution (acte de téléréglement dans chaque DSN mensuelle),

il faut faire attention aux éventuels doublons de paiement.

Deux solutions : dans la derniére déclaration du trimestre, on supprime les lignes de paiement déja envoyées (clic droit sur la ligne > Suppression) ou on utilise la fonctionnalité
. «Import DSN » pour importer les DSN calculées et envoyées a I'administration via I'ancien logiciel (Silae prend alors en compte les précédents paiements).

N /
.. Déclarations-Edi X Calculer
1 204 - Generez Ia DSN Genération et envoi via JeDedare.com  Génération et récupération pour envoi manuel )
E Supprimer
@ Imprimer
Meﬂu deS déC|aratIOﬂS >« DéClarat'OHS'Ed| » (VO|et de drOIte) Validez ['envoi dune dédaration & l'aide de votre compte Tester E E|T‘r'|:"r'E|' Dar I""'llail
Possibilité d’envoi sur JeDeclare/Net-entreprises ou d'enregistrer un fichier pour E Declarations-Edi
dgpot manue|. o o & sauver sur disque
Si besoin pour envoyer un fichier d'essai, faites F12 avant validation et cochez
C L. . Eermer 4 Documents
« Fichier Essai ». Fichier Essai :
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12.5 - Régularisations automatiques et manuelles

Rappel : e logiciel gere en automatique le déclenchement de régularisations.
Si des bulletins ont été supprimés / recalculés apres le calcul de la DSN
— régularisations calculées par différentiel, le logiciel réalise une comparaison.

Le logiciel permet également de déclencher manuellement des calculs de
régularisation.

Etat d’avancement > clic droit sur la bulle « Déclarations » > « Déclarations » > clic
droit sur la ligne DSN non calculée > « Options de calcul de la DSN ».

Case « Régul » cochée — le logiciel réalise une comparaison avec la derniére DSN
calculée du mois sélectionné.

Le différentiel est généré sur la DSN du mois.

A noter : lorsqu’il n'y a pas de fiches de paramétrage pour un organisme
complémentaire ou si un organisme n’est pas encore connu au moment du calcul de
la DSN, il convient de renseigner a sa place I'organisme MA999. Cet organisme
« fictif » sera alors exclu de la DSN. Lorsque 'organisme est connu, renseignez-le
puis réalisez une régularisation manuelle.

Déclarations sociales - Mai 2020
. . . Montant Montant i "
Recap Organisme social w Gacs déclaration paiement Edl | TeR
DSH N-E "y 0 0 000 D
Options de calcul de la DSN
(Options de calcul de la DSN X
: 0172000 0212000 (32020 04/2020 Calculer 3 DSN avec
o Régul Réaul Réqul Régul ges options
T [ v i i i Décaurir N-1

g silae

académie



13. Déclaration des événements

Fiches a voir dans lI'aide en ligne :
« Gu1de.D.SN evenement/e//es » > r,not—clc? « evenement ». Le document est rempli avec 'ensemble des informations connues par le
« La maintien de salaire » > mot-clé « maintien ». produit. Néanmoins certains champs remplis restent modifiables comme

« Entrée du salarié » > mot-clé « entrée ». les dates de subrogation.
« Editer les documents d’embauche » > mot-clé « entrée ».
« Sortie du salarié » > mot-clé « sortie ». Absences

« Bulletin post-emploi » > mot-clé « sortie ».

[: Nouvelle absence
[: Absences Multiples
E Supprimer
Attestation Securite
Sociale

13.1 - Gérer la maladie / DSN évenementielle arrét de travail

L [

.« . , Attestation Securite
13.1.1 - Etape 1: saisie de I'absence e
Menu « Traitement mois » > « Saisie de |'activité » (vu précédemment). N

Enregistrement de ['attestation X

Imprimerm En\myer par mail.. Générer au format ECL. ..

13.1.2 - Etape 2 : générer/ envoyer la DSN événementielle 0 Ginie a1,

Une fois I'absence maladie saisie > se positionner dessus (= clic dessus) et cliquez a droite sur Génération et envoi via JeDedare.com  Géndration et récupération pour envoi manuel
« Attestation Sécurité Sociale » .

Il est ensuite possible d'imprimer, d’enregistrer ou d’envoyer en EDI la DSN événementielle. Valdez lenvo dune DS signalement & faide de votre compte Tester

- sE
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13.1.3 - Etape 3 : calcul de I'absence maladie

Rappel : voir les options dans la fiche Société > « Méthode de suivi des
absences ».

« L'entreprise pratique la subrogation » : a cocher si besoin > les IJSS brutes
sont également mentionnées dans la partie haute du bulletin (retrait). Une
ligne apparait en bas du bulletin mentionnant le versement des I1JSS nettes.

« L'entreprise avance les IJSS » : avance de trésorerie car suppression des
IJSS le mois de la maladie (retraitement manuel par un profil d'lJSS).

« Calcul automatique des maintiens de salaire » : Silae gere les maintiens de
salaire et compare sur toute la période de maladie le plus favorable entre le
maintien légal ou conventionnel (éventuel triple arbitrage : cas de I'Alsace-
Moselle). Sur le bulletin, une bulle explicative renseigne |'utilisateur sur le
calcul du maintien.

Détails du calcul :

1 - Nombre de jours de carence (ou pas de carence).

2 - Salaire qu'aurait percu le salarié s'il n‘avait pas été en
maladie déduction faite de la carence (pour retrouver le chiffre : enlever la
maladie et saisir le nombre de jours de carence en absence non rémunérée).

3 - Salaire touché par le salarié pour la période ou il est présent
(pour retrouver le chiffre transformer la maladie en absence non
rémunérée).

C'est la différence entre ces deux chiffres, multipliée par le % a maintenir qui
est égale au maintien de salaire. Le maintien est calculé en incluant les IJSS;
les 1JSS sont donc toujours déduites sur une ligne en dessous et rajoutées en
bas du bulletin s'il y a subrogation.

Caleul automatique des maintiens de salaire :

(® Surla base du bulletin courant

Lentreprise pratique la subrogation :

0O

Lentreprise avance les [J55 :

() Surla base des salaires rétablis des n mois précedents :

Apatirde: 6 jours d'absence, favorise en tenant compte de la présence

Jour limite de prise en compte des absences : inclus

Code’ e Base Taux/montant  Résultat

libelle salariale salarial salarial
Salaire de base 121.33 16.7007 2 026.30
Absence maladie 010420-160420 - 63.00 16.7007 - 1052.14
Indemnités complémentaires 1062.14 10652.14
C3 1JS5 brutes - 486.07 - 436.07
= Ajustement du net - 88.06 - 88.06
= Indemnités complémentaires X

Absence du 01/04/2020 au 16/04/2020 (16 jours)

Calcul basé sur le conventionnel

Calcul du maintien sur les 12 derniers mois, pas de carence 1
Nombre de jours déja maintenus a 100.00% : 0/90

Nombre de jours maintenus a 100.00% : 16

Indemnisation - (2 026.30 - 974.16) * 100.00% =1 052.14

2 3

<
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13.1.4 - Utilisation de profils

Si besoin, pour initialiser le nombre de jours maintenus (en montage), insérez le profil INITNBJM via les éléments variables et renseignez la colonne Nbj-DejaMaitenus (le
logiciel retient la saisie exacte) ou la colonne Nbj-Maintien (le logiciel prend en compte I'existant).

A noter : possibilité de tenir compte de la carence déja purgée lors d'un arrét précédant le démarrage du dossier via la colonne « Carence purgée » (saisir la carence

purgée).

Saisie des éléments variables d'awvril 2020

Seéelection d'un profil

Filtre : initnbj

Filtrer X

Code Intitulé

I IHITH B Initialisation des jours déja maintenus

Nbj-DejaMaintenus Nbj-Maintien  Carence purgée

0.00 0.00 0.00

Pour aller plus loin, voir aussi : fiche « Profil INITNBJM - Initialisation des jours maintenus » (> mot-clé « nbjm »).

En cas de subrogation dans le paiement des IJSS, on soumet au PAS les IJSS MNP pendant les 60 premiers jours d'arrét. Pour traiter cette limite des 60 jours dans le cas
d'un arrét maladie (MNP) qui a débuté avant le mois de démarrage du dossier sur le logiciel, insérez le profil PAS-I[JMnp via les éléments variables et renseignez la colonne

Jrs 1J déja imposés.

Saisie des éléments variables d'avril 2020

Sélection d"un profil

Filtre : pas-j

Filtrer 4
Code Intitule
PAS-1 JFORC PAS @ Force les Ijss imposées du mois.
IP.'AS-IJMHP' PAS : Précise le Mb de jours ljss Mnp déja imposés

Pour aller plus loin, voir aussi : fiche « Prélévement a la source - 1JSS subrogées » (> mot-clé « pas »).

g silae
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13.2 - Gérer I'entrée du salarié

13.2.1 - Création d’un nouveau salarié
par la DPAE/DUE

Etat d’avancement > sur la droite, cliquez sur « D.P.AEE/D.U.E » (« D.P.A.E / D.U.E
MSA » si concerné).

Une déclaration a remplir s'affiche a I'écran > renseignez les informations du salarié et
cliquez sur « Confirmer ».

Une fois la DPAE confirmée, Silae propose d'imprimer, d'envoyer par mail ou de
générer le fichier en format EDI > cliquez sur « Générer ».

Le salarié est automatiquement créé dans le logiciel.

Pensez alors a paramétrer sa fiche Salarié.

Remarque : le bouton « Sauver » permet d'enregistrer ce que |'on a saisi dans la
DPAE sans pour autant la confirmer et donc créer le salarié et éventuellement son
emploi. Ces DUE restent donc en attente, on peut les voir depuis |'état d'avancement
> « D.P.A.E/D.U.E en préparation ».

Etat d'avancement )4
Recherche

10 1 12 Y
@ Actualiser

Découvrir N-1

D.FAEDLUE

Préalable A I J Dé: ion Unique d

URSSAF Services de

CARSAT CPAM

DECLARATION PREALABLE A LEMBAUCHE

A« ETABLISSEMENT EMPLOYEUR

Cette déclaration unique doit étre adressée a votre Urssaf OBLIGATOIREMENT AVANT LEMBAUCHE,
sous peine de sanctions (art. L.1221-10, L.1221-11 et L.8221-5 du code du travail)

~ W Confirmer

J Sauver

=3

B salariés sortis

B Salariés présents

3 complément de saisie
[E§ Annuler embauche

[&d Genérer depuis emplois

(@ Contrat d'appui au projet
d'entreprise

Finalisation de la DPAE/ DUE

Imprimer... Envoyer par mail... Générer au format EDI...

[ Imprimer sur .........v...

HF Deskjet 3050A 1511 series
Mombre d'exemplaires : 1l

Editer les documents d'embauche

<
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Déclaration Préalable A I J Décl ion Unique d X

13.2.2 - Retour d'un salarié sorti S

Confirmer

Sauver

. . LI?SS/\F Servl‘:es de ” P Y B alariés sortis
Etat d’avancement > sur la droite, cliquez sur « D.P.A.E/D.U.E » (« D.P.A.E/D.U.E pocewpor et DECLARATION PREALABLE A LEMBAUCHE @ e
. , .z . s , , . .. . - Complément de saisie
MSA » si concerné) > le salarié sorti étant gardé en mémoire dans le logiciel, il , o
Cette déclaration unique doit étre adressée a votre Urssaf OBLIGATOIREMENT AVANT L'EMBAUCHE, I [ a————

sous peine de sanctions (art. L.1221-10, L.1221-11 et L.8221-5 du code du travail)

faut alors cliquer a droite de la DPAE sur « Salariés sortis ».

[3 Contrat d'appui au projst
d'entreprise

A « ETABLISSEMENT EMPLOYEUR

Double clic sur le salarié > renseignez la déclaration > « Confirmer » > création
d'un nouvel emploi dans la fiche Salarié déja existante. Renseignez le reste des Liste des salariés sortis pouvant rerentrer ¥
informations de I'emploi du salarié.
Fitre _ e | X]

Cette manipulation remet les cumuls du salarié a zéro (pas de régularisation de Date de

. : . - - . P Etabli t  Matricue N Ne 55
tranches), écrase la date d’entrée mais conserve I'ancienneté que le salarié avait 1ssEmen - o naissance
lors de son départ. BOURGES 00003 BRILLANT Jasmine 09/10/2001

Si I'on ne passe pas par la DPAE mais que I'on ajoute directement un emploi
dans la fiche du salarié, la date d'entrée n’est pas écrasée.

Fiches salariés X
E Liste des salarieés

s emplois LI Rechercher Im Créer un salarie

” L] ’ o r
13.2.3 - Création d'un salarié Sauver
L]
sans faire la DPAE / DUE I (8 Annuier
Déclaration Préalable A I J Décl ion Unique d X
Fiche Salarié > cliquez sur « Créer un salarié ». |4 Conime
. . ;s . ~ H H A URSSAF Services de . ) M
Ulne fois le salarié créé, il sera tout de méme possible de faire la DUE : état A o et DECLARATION PREALABLE A 'EMBAUCHE @ e pr—
d'avancement > sur la droite, cliquez sur « D.P.A.EE/D.U.E » (« D.P.AEE/ D.U.E CRSAT PN e rmo J
. e . .’ ’ . .’ Annuler embauche
Cette déclarati i doit &t dressée a votre U f OBLIGATOIREMENT AVANT LEMBAUCHE, :
MSA » si concerné) > cliquez sur « Salariés présents » > choix du salarié pour ette declaration unique doit étre adressée & votre Urssaf OBLIGATOIREMEENT AVANT (6 Cenererdepuis mpics

[3 Contrat d'appui au projst
d'entreprise

renseignement de la déclaration.

A « ETABLISSEMENT EMPLOYEUR
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13.2.4 - Importer le paramétrage

Possibilité de copier le paramétrage de I'emploi d'un autre salarié sur le nouveau
salarié. Il est également possible de copier le paramétrage de I'ancien emploi
d'un salarié qui revient.

Menu « Fiches Salariés » > double clic sur un salarié > volet de droite : cliquez sur
« Importer le paramétrage ».

Choisissez I'emploi a importer dans la partie inférieure et cliquez sur « Importer »
a droite de I'écran. Toute la partie Emploi est alors copiée sauf les dates qui seront
a renseigner (attention, méme rémunération, classification, grille horaire....).

13.2.5 - Retrouver la DPAE/DUE

Si elle a été envoyée en EDI, la DPAE/DUE se trouve dans I'historique du salarié
avec le coupon AR : réalisez un clic droit sur le nom/prénom du salarié dans I'état
d'avancement > « Historique ».

Pour rappel, le suivi de I'EDI se fait toujours dans I'onglet « Production » > sur la
droite > « Télédéclaration » > la colonne « DUE ».

Astuce : état d’avancement > clic droit sur le nom/prénom du salarié >
« Editer documents d'embauche » pour accéder au contrat de travail
simplifié + demande de dispense des frais de santé. Accés également
a certains bulletins d'affiliation (selon paramétrage des organismes).

Fiches salariés

Contrat & durée déterminée [ Lists des salariés
Du 06/01/2020 au 25/04/2020

Inactif pour la DAL

-~ Ajouter un emploi

m Créer un salarie
E Sauver
m Annuler

B Supprimer le salaré

u Importer le paramétrage
Supprimer un emploi

| /

Import du paramétrage d'uﬁutre emploi

Date Date

Emploi a affecter

3 importer

B deébut Fin Emost
1 <= Non renseigné >=
Emploi & importer
Matricule Mom Emploi dDéaD';Jel D::e

1 00001 EOURAT Charline ieur ou cadre position 2-2 01/01/2019 D

00003 BRILLANT Jasmine Apprenti - Niveaux de formation Il et 11l préparés 07/09/2020 10/05/2021

00002 JONTES ¥Yvan ETAM Conception/gestion élargie 3-3 06/01/2020 b

00004 ZHERMAN Jonas Mandataire 06/01/2020

I Historique I
00018
ANONYME
. e Date d'entrée : 03/07/2017
Date de sortie : 03/07/2018
NR:
Age: 24 ans
Nationalité : FRANCE
Téléphone domicile
Téléphone portable :
Adresse mel
Documents
N' dordrede  Typed
Date Date EDI Document E Du A Saisi u N dordre ) . DCR
o et substitution  envoi
26/06/201714:34  26/06/2017 14:34:28  Déclaration dembauche Technicienne de laboratoire | 03/07/2017 03/07/2018 : Téétransnis © © ©

g silae
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13.3 - Gérer la sortie du salarié

Rappel : pour les contrats a durée déterminée, il faut saisir la date de fin de contrat
dans la fiche Salarié. Dans tous les cas, il faut aller dans le module « Sortie du
salarié ».

13.3.1 - Option 1 / avant le calcul du bulletin

Etat d’avancement > réalisez un clic droit sur le nom et prénom du salarié > « Sortie
du salarié ».

Cette action permet d'ouvrir le module « Sortie du salarié » qui est |'attestation Pole
Emploi = saisissez directement sur |'attestation Péle Emploi :

» La date de fin du contrat

» Le motif de fin

» Eventuellement les indemnités de fin de contrat (sauf ICCP et précarité).

Une fois la saisie faite > cliquez sur « Confirmer » et calculez le bulletin.

13.3.2 - Option 2 / aprés le calcul du bulletin

Dans le bulletin > volet de droite > cliquez sur « Sortie du salarié ».

Le procédé est alors le méme - saisissez manuellement sur |'attestation Pole
Emploi :

» La date de fin du contrat

» Le motif de fin

» Eventuellement les indemnités de fin de contrat (sauf ICCP et précarité).

Dans les 2 cas, bien vérifier que I'attestation soit validée : |@ Sortie du salarie |

Etat d'avancement

Fiche synthése

Imprimer une attestation d'emploi

Envoyer par mail une attestation d'emploi

Sortie du salarie

Virements

Déclarations
00001 ‘BOURAT Charline
00003 BRILLANT Jasmine
00002 JONTES ¥van

Imprimeé de rupture conventionnelle

=

Avril 2020
Paiement le 30/04/2020

SMIC horaire 10,15

Plafond Sécu 274226
Taux/montant  Résulte »~

patronal patron

Navigation
Mois Précedent
Mois Suivant
Acces
Messages client
B Activite
%—) Heures
E Eléements Variables
% Acomptes
E Compteurs CP
i Eléments calculés
Fiche salarié

% Sortie du salarié

Sortie du salarié 00001 - BOURAT Charline

Agsément 171520 (SilaExpert)

ATTESTATION D'EMPLOYEUR DESTINEE A Pile emploi )

A rernplir par lemployeur ot & délivier au salarié avec

son dernier bulletin de paie (Art. . 1234-9 du C. duT.). l l » d . le zalar

ATTENTIOM, cette attestation doit &tre transmise par

i

- il eat déja inscrit, dans les 72 h de sa délvrance.

& Confirmer

‘_?g Rafraichir informations
salarié

Infos complémentaires
Infos complémentaires

Paramétres
Plan de sauvegarde de
I'emploi
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13.3.3 - Déclenchement des indemnités
de fin de contrat

Comme évoqué dans le point précédent, les indemnités de fin de contrat (sauf
ICCP et précarité) sont a renseigner sur |'attestation pour les déclencher sur le
bulletin.

Indemnité légale de licenciement : cliquez sur la fleche puis renseignez la
colonne « Montant » dans la fenétre qui s'affiche pour déclencher I'indemnité.

Indemnité minimale de rupture conventionnelle : saisissez manuellement le
montant dans le champ dédié pour déclencher I'indemnité sur le bulletin.

13.3.4 - Générer la DSN fin de contrat

La fenétre d’envoi est générée automatiquement lors de la sortie ; sinon, réalisez un
clic droit sur la bulle du bulletin (état d’avancement) > « Envoyer |'attestation
employeur en EDI ».

Aprés l'envoi EDI, il faut normalement attendre le retour de I'EDI de Pole emploi
pour imprimer le solde de tout compte qui contiendra l'attestation Pole emploi
rematérialisée.

Rappels :

AED => attestation d’employeur dématérialisée a fournir a Pole emploi.

AER => attestation d’employeur rematérialisée soit l'attestation a remettre au
salarié. Cette attestation est ainsi fournie par Pole emploi au format PDF et

reconstituée a partir du fichier déposé.

Apriment 171520 {SilsExpart)

ATTESTATION D'EMPLOYEUR DESTINEE A Pdle emploi )

ATTENTION, cette attestation doit &tre
le salarié & Pdle emploi
- il s'inscrit comme demandeur ¢

A remplic par Pemployeur ot & délivrer au salarié avec

son dernier bulletin de paie (Art. B. 1234-3 du C.duT.). | l » I ]

ranc

mploi,

e &
72 hode sa délivrar

transmise par

o0 las josgnant

age ;
ce.

-s'il est f]&jd inscrit, dans
total des sommes ou indemnités légales, conventionnelles
ou transactionnelles inhérentes a la rupture 1 500.00{ EUR

* Montant comespondant aux indemnités légales (voir notice) : l | EUR|

dont indemnités :

endeifinia do linnnainmant |

spéciale de licenciement

] légale de licenciement \
(Art L 1234-9 du C. du T)

.y . il
| minimale de rupture conventionnelle 1500.00

(Art. L 123713 du C. du T) il

Code Libelé
indemnité légale de licenciement

indemnité légale supplémentaire de ticenciement

Etat d'avancement

N

Acceder au bulletin

Yoir le bulletin
Réimprimer le bulletin
Renvoyer par mail le bulletin original

Renvoyer par mail le bulletin duplicata

Envoyer lattestation employeur en EDI

DSN événementielle sortie de salarié X

Envoi EDI  Sauvegarder le fichier

DSN événementielle sortie de salarié a l'aide de votre compte Tester

[[] Gestion automatique Annule intégral
[[] Gestion automatique Annule et Remplace intégral
[[] Annule intégral
[] Annule et remplace intégral

Envoyer | Annuler

vor les dédarations |

No Ordre substitution :

<
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13.3.5- SUlVl Ftat d'avancement
R . . e e . . . . 2019 2020

Les retours de Pole emploi (attestations rematérialisées) sont intégrés au 4 e Accéder au bulletin

programme. Voir e bulletin
Bulletins o0od Réimprimer le bulletin

. . . . Virements : Renvoyer par mail le bulletin original

Voir le clic droit sur la bulle du bulletin ; — R ) , -

Déclarations SR P00d Renvoyer par mail le bulletin duplicata

Voir I'historique du salarié : réalisez un clic droit sur le nom/prénom du salarié

. . . Imprimer les attestations retournées par Péle Emploi
sur I'état d’avancement > « Historique »; . ’ ¥

. . 414 . - S ) Envoyer par mail les attestations retournées par Péle Emploi
Voir I'onglet « Production » > « Télédéclarations ». s = =
@0ee Supprimer le bulletin
s . o[ . Histori
Astuce : pour déclencher l'envoi d'une notification lorsque la — LA
déclaration est « acceptée » (attestation définitive rééditée par Pole — - P
. o 0 o N ate d'entrée :
Emploi) => se rendre dans le menu « Relation client » > « Taches a > - o o Datede sote - 201042020
réaliser » > paramétrage de la section Pé. .
G P6 - Télédéclarations EDI INPS—
Téléphone domicile :
p % - Destinataires dune notfication @ O Contact cient Téléphone portable :
s déclaration acceptée { O Collaborateur  Expert comptable A Adresse mel :
Relation client @® Spécfique  test@omateurfr Documents
Types de déclarations a prendre en compte o — - " ) - - - N dordrede Typed Ll
D Dé > ite e umen! Emploi Au isi Regu dordre .
£ [DPAE / DUE 29/04/2020 06/05/2020 10:38:40 _ Attestation employeur Menuisier 30/10/2019  29/04/2020 B 2] Téétransnis © © €
OJ psu
[ Attestations employeur
Détail des télédéclarations s X |aliser
¢ Date de 0 ¢ rlpl tumér frir dans un tableur
sl réference o4
00078 - b - Le P ) RN 952637472 P.. ———
00008 - s © Dépbt du document le — par e - : 0K
00009 - Le = |© Contréles syntaxiques du document & : 0K
00008 - Le le : 0K
00008 - e |
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13.3.6 - Documents de fin de contrat

Lors de I'impression du bulletin, par défaut ressortent :
» Le bulletin original

» Le recu pour STC

» Le certificat de travail

» L'attestation Péle Emploi.

Astuce 1 : pour modifier le recu pour STC et le certificat de travail >
réalisez un clic droit sur le nom et prénom du salarié dans ['état
d'avancement > « Editer les documents de sortie » > cliquez sur le
document a modifier puis sur « Bureautique » a droite.

Astuce 2 : clic droit sur le nom et prénom du salarié dans |'état
d'avancement > « Editer les documents de sortie » > accés aux
documents qui suivent : page de garde pour solde de tout
compte, attestation de journée de solidarité (faite ou non faite).

13.3.7 - Bulletin post-emploi

Apres avoir fait la sortie, il est possible de calculer un bulletin post-emploi pour
verser des sommes complémentaires.

On peut générer le bulletin post-emploi uniquement a partir du mois suivant la
sortie (réaliser un clic droit sur la bulle du bulletin > « Calculer un bulletin post-
emploi ».

Impression du bulletin original X
Impression
Imprimante : | Microsoft Print to PDF ~ | Proprigtés ...
Options
Editer l'original du bulletin : Documents de sortie

Editer: 1 duplicatas Solde de tout compte :

(®) avecle premier duplicata Certificat de travail :

Annexe technigue : () avec chague duplicata Attestation Péle Emploi EDI :

() sans annexe technigue Brouillon attestation Pdle Emploi :

Lancer Fermer

_ROIIRAT Charfina e Wam Ve ) =
Edition documents de sortie | 00001 - BOURAT Charfine X

Editer plusieLrs documents ¢ [ ]

Emploi : Ingénieur ou cadre position 2-2 du 01/01/2019 au 10/04/2020

Document

Options
@ Imprimer...

A E Envoyer par mail...
Ev: Visualiser...
Export

). Certificat de travail

m Bureautique...

Solde tout compte
Page de garde solde tout compte
Attestation journée de solidarité (journée faite)

Attestation journée de solidarité (journée non faite)

p

@ Calculer un bulletin post-emploi '

- sE
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13.3.8 - Annuler la sortie

Dans ce cas : supprimez |'attestation Péle Emploi.
— Rentrez dans le module de sortie du salarié (a droite dans le bulletin) et cliquez sur « Supprimer » dans I'attestation Péle Emploi.

Avril 2020
Paiement le 10/04/2020

SMIC horaire : 10.15
Plafond Sécu 914.09

+ Marque h A~
F.5 1

Mavigation
Maois Précédent
Maois Suivant
Accés

Meszages client
B Activite
E Heures
E Elements Variables
@ Acomptes
E Compteurs CP

j Elements calculés

Fiche salarié

@ Sortie du salarié

Refaire le bulletin (F5)
@ Imprimer un brouillon
E& voir le bulletin (F8)

[[3 saisie des pénibilités

Sortie du salarié 00001 - Charfine BOURAT X
Confirmer |
Supprimer
= o Jo A 1
Agrément n°1520 (SilaExpert) N d'ordre 00001 %, Rafraichir informations
salarié
( ATTESTATION D’EMPLOYEUR DESTINEE A Péle emploi ) Inos compiémentaires
| Infos complémentaires
> A remplir par I'employeur et a délivrer au salarié avec ATTENTION, cette attestation doit étre transmise par Paraméires
son dernier bulletin de paie (Art. R, 1234-9duC. du T.). P ® le salarié a Pdle emploi : Plan de sauvegarde de
~g'il g'inscrit comme demandeur d’emploi, en la joignant I'emploi
n e I C & la demande d'allocations d'assurance chémage ;
- §'il est déja inserit, dans les 72 h de sa délivrance.
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14. Manipulations coté cabinet / domaine

i !% m@ % i IE aﬁm El cc~ m g@ i E?I @@ l@'

Synthése des paramétrages de paie Paramétrages de paie

Déclarations ||Alertes d'échéance| Options

Production => acces / gestion des

Paramétrage paie => acces aux paramétrages
dossiers de paie.

s'appliquant a tous les dossiers du cabinet.

Voir les fiches d'aide du produit :

« Alertes d'échéance » > mot-clé « alertes ».

« Guide des méthodes »> mot-clé « méthodes ».
« Les éditions groupées »> mot-clé « éditions ».
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15. Outils divers / astuces

Voir les fiches d'aide du produit :

« Guide des méthodes Silae » > mot-clé « méthodes »

« Catégories et filtres - imputations analytiques » > mot-clé « analytique ».
« Alertes dossier », « Alertes d'échéance » > mot-clé « alertes ».

« Modifier le modéle de bulletin - Taches a réaliser » > mot-clé « tiches ».
« Les éditions groupées » > mot-clé « éditions ».

<
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