PAGE  
modopCEGIDBSpaie.doc                                                                           2 mai 2008

[image: image263.png]


                                     © Réseau CRCF - Ministère de l'Éducation nationale - http://crcf.ac-grenoble.fr
Centre de ressources comptabilité finance
Lycée Emmanuel Mounier

6 avenue  Marcelin  Berthelot  –  38029 Grenoble  CEDEX 2

site web :  http://crcf.ac-grenoble.fr/
Modes opératoires CEGID Business Suite « Paie »

Par  Jacques SORNET et Francis VANDERMOERE, membres du CRCF.

Ce document fournit quelques indications concernant la mise en œuvre du progiciel CEGID Business Suite. Il est basé sur la situation de gestion « Musique à Lèze », disponible par ailleurs sur le site CRCF.
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9 La paie

9 - 1 – Le symbolisme général de CEGID

Des icônes se retrouvent dans toutes les applications ou modules de CEGID. La liste suivante permet d’en connaître la signification :

Validation d’une saisie : [image: image1.png]


 ou [image: image2.png]



Fermeture d’écran : [image: image3.png]



Création d’un nouvel objet : [image: image4.png]



Effacement de l’objet en cours : [image: image5.png]



Aller vers d’autres écrans de définition d’objets : [image: image6.png]



Aller vers la définition de données bancaires : [image: image7.png]


 ou [image: image8.png]



Ouvrir un élément sélectionné : [image: image9.png]



Demande de filtrage (de sélection) d’objets : [image: image10.png]



Indication de filtrage effectué : [image: image11.png]



Tout sélectionner : [image: image12.png]



Un « clic » en tête de colonne d’un tableau provoque un tri des lignes dans l’ordre croissant ou décroissant dans la mesure où le tri n’est pas imposé dans le module :

[image: image264.png]


[image: image265.png]
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La touche « Ctrl » ou « Espace » permet de sélectionner une ligne :

[image: image266.png]
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9 - 2 -  Le lancement de l’application paie.

L’application paie se lance en activant l’icône [image: image15.png]Paie GRH

A



 de l’Accueil entreprises, ou en passant par les choix  [image: image16.png]gemarrert



,  [image: image17.png]


, [image: image18.png]


, puis [image: image19.png]


.
Remarque : dans le pack Business Suite éducation, l’application « Absences » n’est pas disponible. Les congés et autres absences sont gérés directement dans l’application Paie – GRH.

9 - 3 -  Le paramétrage initial de la paie.

9 - 3 – 1 La mise à jour du plan de paie.
Pour mettre à jour le plan de paie, il faut au préalable télécharger le fichier MAJ_PLAN_jjmmaaa-V7.BOB souhaité depuis le site de l’éditeur du logiciel ,http://www.utilisateurs.cegid.fr/ , par  [image: image20.png]Téléchargement et mise 3 jour



.

Remarque : jjmmaaaa correspond à la date de validité de la mise à jour, V7 à la version du progiciel. Ces valeurs sont donc susceptibles de changer.

Vous entrez votre identifiant et votre mot de passe (à demander lors de votre première connexion, muni de votre code client), puis vous sélectionnez les mises à jour :
[image: image21.png]Derniéres mises 4 jour
MAL_PLAN_01022008-MODE-V7
MAJ plan de paie au 01/02/200...
MAL_PLAN_01012008-MODE 508
MAJ plan de paie au 01/01/2008
Mise  jour & jour plan de pa...

Nom du kit : complément TEPA ..

06/02/2008
0s/02/2008
18/01/2008
18/01/2008
oa/11/2007
08/11/2007




Vous téléchargez les mises à jour qui vous intéressent, par exemple :
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Remarque : vous pouvez aussi aller sur le site http://www.extremit.fr/ puis [image: image23.png]élé ‘
téléchargements



 [image: image24.png]mises a jour logicielles



 et télécharger les fichiers BOB qui vous intéressent :
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Pour mettre le plan de paie de l’application à jour :

- lancer l’application [image: image26.png]Administration
Sociétés.




 ;

- dans [image: image27.png]Sociétés et dossiers



, choisir [image: image28.png]% Impot obiets



 (ne pas confondre avec « Import Objets Multisociétés ») ;

- saisir le chemin d’accès au fichier de mise à jour (ou le localiser par … ) dans la zone

[image: image29.png]


  puis validez par [image: image30.png]


;

- confirmer l’importation par « OUI ».

L’importation se termine par un message « Import réussi », que l’on valide par OK.

9 - 3 - 2 La modification d’un profil de paie.

Les profils standard CEGID peuvent nécessiter des adaptations, par exemple pour la définition des coefficients Fillon, des taux de taxe sur les salaires applicables à l’entreprise ou pour y intégrer une ligne « Remboursement de frais ». Ces ajustements sont dès lors généralisables à tous les salariés associés au profil.

Comme les profils CEGID ne sont pas modifiables directement, il faut alors les recopier par le module  [image: image31.png]5 Paramstres




, [image: image32.png]Calcul de paie



 puis [image: image33.png]g Pofis



. On obtient par exemple, après application du filtre :
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On sélectionne le profil à recopier par double clic :

[image: image268.png]
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L’icône [image: image36.png]


 provoque la duplication du profil. On choisit le domaine d’application du profil (DOSSIER, avec un code se terminant par 5, 7 ou 9, ou STANDARD, avec un code se terminant par 1 ou 3) :

[image: image37.png]=i
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 La création du nouveau profil est validée par [image: image38.png]


 , [image: image39.png]‘ Duplication
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  puis [image: image40.png]


. Il est désormais affiché dans la liste des profils et peut être modifié (modification ou ajout de rubrique) :
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Pour ajouter une rubrique au profil, il faut ouvrir le profil puis activer l’icône [image: image42.png]


 : 
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Le nouveau profil est disponible dans les listes de choix de CEGID, après les validations usuelles :
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9 - 3 - 3 La création et la modification d’une ligne de rémunération.
CEGID n’autorise la modification d’une ligne de rémunération par défaut, même si elle est intégrée dans un profil spécifique. La rubrique concernée doit donc être, le cas échéant, recopiée puis modifiée. 

Dans notre exemple, ce sera le cas de la rubrique 8040 « Remboursement de frais » qui est associée en standard à un compte 6413 inadapté. Pour cela il faut, dans 

[image: image46.png]) Paramstres



 , [image: image47.png]<& Calcul de paie



 et [image: image48.png]& Rémunérations



 obtenir:
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On sélectionne alors la ligne [image: image50.png]| 8040 FRemboursement de frais



, et on la duplique en cliquant sur l’icône  [image: image51.png]


 :
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La nouvelle rubrique est alors définie avec le type « DOSSIER » et un code se terminant par 5, 7 ou 9, ou le type « STANDARD » et un code se terminant par 1 ou 3,  comme ci-après :
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On valide par  [image: image54.png]


 , et on obtient :
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Les choix  [image: image56.png]oK



 et [image: image57.png]


 donnent :
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Après validation, il est possible de changer le nom de la ligne :
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En validant on obtient :
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Reste à affecter à cette rubrique de rémunération le compte comptable 625100, par les choix [image: image61.png]) Paramstres



, [image: image62.png]=Y
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 ,[image: image63.png][, ~ Modélisaion



   puis [image: image64.png]Rémunérations



 :
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Sélectionner la ligne [image: image66.png]| 8045 Frais de déplacement  Dossier 64130000 Gain



, pour obtenir :
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On change le compte grâce à l’icône   [image: image68.png]


 : [image: image69.png]Folio 1

Racine compte général 1

25100





On obtient finalement :
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9 - 3 – 4 Le paramétrage général de la paie

Le paramétrage initial de la paie conditionne le bon fonctionnement de l’application et de ses divers écrans. Il se fait, notamment, par des assistants accessibles soit automatiquement lors du premier lancement de l’application [image: image71.png]Paie GRH

A



, soit ensuite, dans cette application, par les choix [image: image72.png]£ Administration



, [image: image73.png]


 puis [image: image74.png]TR Assistant Création



. On part alors de l’écran suivant :
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Le paramétrage initial comprend trois séries de traitements, accessibles depuis les trois écrans de l’assistant qui s’enchaînent par [image: image76.png]Suivant>



. 
Les données saisies dans chaque traitement sont validées par [image: image77.png]


 et l’écran est fermé par [image: image78.png]


.
Depuis le premier écran de l’assistant « Paramètres Société », le traitement [image: image79.png]S Caractéristiues.



 fournit l’écran suivant :

[image: image80.png]|

[-Calcul de la e 5 Ferver ~Gestiors

Mathods de echerche [Notapyer ]| | Paedécalée [ petk décaage de e

I~ Geston anlytiaue
Nombre ditéations [0 2] Avoni | 070 | o' costion des congés pavés
T T~ CHR éme semaine CP suppl

Profil FNAL + 9 salariés =]| & Gestion es sbserces

“Méthod T~ Autoriser le chevauchement dabsence mensuelle

Taix hrare dabsence [en ewes Redies ]| | Medieatin gnes dimport o s debuletn

[-Mornais de terus [~ Gieston specifaue

Devise princpale Eura ]| omsa

T~ Intermittents du spectacle

Tenue en Euro V. I ere
Tau de charges |0.0000 ™ Gestion des tires restaurant

[GestonMsA—— —————— | [ Nomenclature PCS 2003
Flubique ours

e | Wt
© Hitastondes modicatons sl
I Actverlecacud de o T.CP. 4

¥ s it sl e 4 DADS
[Gosoncesgimaies
™ Gesion des ngimares

T Matiicules intérimaites et salariés uniques

[ Altestation ASSEDIC spectacles |
Derriern* AEM

Flubique ours





Le traitement [image: image81.png]E Salaiés



 fournit l’écran suivant :
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Le traitement [image: image83.png]ES Génération
complable



 fournit l’écran suivant :
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Le traitement [image: image85.png]ES Etabissements



 fournit l’écran suivant (on y retrouve les données déjà saisies lors du paramétrage initial de l’entreprise) :
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Le traitement [image: image87.png]S Etablssements bancaires



 permet de définir des établissements bancaires (si cela n’a pas été fait en comptabilité) :
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Le traitement [image: image89.png]' Comples généraus



 permet de sélectionner un compte banque (double clic) et de saisir des précisions, comme le RIB. Le code IBAN s’affiche automatiquement :

[image: image90.png]2 Comptes généraus

 Sardads | Complenents | Tablsbes | Avancss |

— EE—
Compte o

Idenicaion | Coacornées | Comnuricaons | el | rfomatirs |

=lolx|

Colectt 7 Fem
” Etablssement bancaite [Socite Partuiére Y
Flies 7 Coe 5P Liels [Soate Patcutirs
o o | B Devi [Euro
S0 Cowens [ nfomaton 1B
[str2m  chéves | poriciiton [5P Labarte
[lsmaon B | gy, Guichet Numéro o
S sy | [oog3s [i2345 00050086733 6
Céaued | CogelgaN [P 7600 4331 2345 0005 0036 7334 6
S0 Imeets,
Sier0  mess, CodeBC |
SIS100 Ciddtm  copmemaie |

=] =]

1) CEGID (CEG)

o o]

8|v| x| 2




Le deuxième écran de l’assistant est le suivant. On doit y choisir l’établissement concerné :
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Le traitement [image: image92.png]S Caractéristiues.



 permet, notamment, de définir l’horaire mensuel de l’établissement :
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L’icône [image: image94.png]


 permet de préciser, si nécessaire, certaines rubriques, par exemple :
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Le traitement [image: image96.png]ES Reglements



 permet de saisir les modalités de règlement des salariés :
[image: image97.png]tablissement : 001 Musique a Léze.

Regenens |

[Fldentifant bancaite pour paiemen

Salaes. Société Paticulere )
Frais Société Paticulere )
Acomptes éPaticuiere ¥

Charges socisles éPaticuiere ¥

Compte 00433 12345 0050086733 46

Compte 00433 12345 0050086733 46
Compte 00433 12345 0050086733 46

Compte 00433 12345 0050086733 46

[Salaires

Mode de réglement [chéque -
Mois paiement Fin de Mais -
Jour paiement salaie =

Mode de réglement -
Jour paiemert salaie 03]

Mois paiement

Modes de réglements:

Acompte Chaque -
Frais professionnels [ Chéque -

alares édtés
Jour édité du [

Joun &t au

[

=]

|| | x| 7|

Bulletin complémentate———————————





Le traitement [image: image98.png]E Profis



 permet de préciser les modalités de construction des bulletins de salaire qui s’appliquent par défaut à l’établissement (elles peuvent être complétées ou modifiées dans les fiches salariés) :
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Le traitement [image: image100.png]S Congés Payés



 permet de définir les règles associées :
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L’icône [image: image102.png]


 donne accès à la définition des jours fériés :
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L’écran [image: image104.png]Suivant>



 de l’assistant est :
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Le traitement [image: image106.png]' Exercices



  conduit à l’écran suivant :

[image: image107.png]



Un double clic sur un exercice existant permet de le paramétrer et de l’activer, si nécessaire, l’icône [image: image108.png]


 permet de créer un nouvel exercice social :
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Remarques : 
- la création et l’activation d’un exercice social sont nécessaires pour utiliser l’application et saisir des bulletins de salaire. Les dates de l’exercice social peuvent différer de l’exercice comptable ;
- il est également possible d’accéder à l’exercice social par [image: image110.png]5 Paraméres



 , [image: image111.png]


, puis en cliquant sur [image: image112.png]| Evercices Sociaus



 .

Le traitement [image: image113.png]S Paramétres
comptables.



 conduit à l’écran :
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Le choix « Fin » termine l’assistant. Passer outre les messages suivants et quitter l’assistant :
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Remarque : les paramétrages balayés par l’assistant sont accessibles par le module « Paramètres » de l’application « Paie GRH ». L’accès par « Paramètres » est recommandé par CEGID.

9 - 3 - 5 Le paramétrage de la génération comptable.

Une méthode de comptabilisation doit être définie dans les paramètres société. 
Ce paramétrage de la génération comptable peut se faire lors du paramétrage par l’assistant, ou par l’application   [image: image117.png]


, [image: image118.png]Paramétres généraux



, [image: image119.png]¥ Paamétres sociéte



, [image: image120.png]
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. On complète alors le cadre suivant :
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Le plan de paie standard CEGID utilise les comptes 4371 ASSEDIC, 4372 ARRCO et 4373 AGIRC qui ne figurent pas dans le plan comptable. Ces comptes doivent, le cas échéant, être créés dans l’application [image: image123.png]


 par  [image: image124.png]19| Structures | parameire



, [image: image125.png]Structures



,  [image: image126.png]@ Comptes générau



 puis [image: image127.png]


. Le cadre de création de compte est alors complété :
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9 - 4 - Les fiches salariés.
La saisie des fiches de chaque salarié se fait dans le module [image: image130.png]


, en choisissant l’onglet [image: image131.png]Salariés



 puis [image: image132.png]


. Les salariés peuvent être choisis dans l’écran proposé par CEGID : choix de critères en haut d’écran puis filtrage par [image: image133.png]


, ou double clic sur le nom affiché, ou création d’un nouveau salarié par [image: image134.png]


 :
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Le dossier du salarié peut être ensuite saisi onglet par onglet :
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[image: image141.png]et | te v Empo| Afecaon. o | Autes Pofs | Conta | DADS  Fica| Zanes s |

Activts

Prof émunération
Profi au modéle buletin

Péiosicité plfond

Temps pattel

Cas particuliers

[idem Etpisment =] [-Torie

Ll

[idem Etcisement =] [005 Salsre mere

[Ferermaiee =] [ce5

dem Etabssement )
<<hucur>> -

Thémes
[Ariste

Coffure

Divers

Evoneration

CEG
CeG
CeG
CeG
CeG
CeG
Cea

Cade

el 1l

Cadie Aficle 36

Cache ETAM

Clerc Notaie

Conlrat e qualfcation

Conlrat e qualcation notaiie

Conlrat Emploi Solcarté

Diigeant M





[image: image142.png]‘ et | €y Erl] Afecaion] it Autes Pl | ot DADS /il Zas s |

et o i | RS =
eI [idem Etpissement =] [~ =
[————— [idem Exbissement =] [<<hucam =
et [[dem Exbissement =] [<<hocam =
| Abatmentaspofessionnels [1Gem Etsblsement =] [<<hucam =
| %Abatement s professionmels | 000
Goston des apeins [[dem Exblssement =] [<<hucam> =
Rette [idem Etbissement =] [ -2~ =
e [idem Etbissement =] [ -2~ =
Cotsatons révepance [[dem Exbissement =] [<<hocam =
farparies e [idem Etbissement =] [ -2~ =
FNAL + s [ioem sooee =] [ =
et Gt [idem Etbissement =] [ -2~ =

Wl o o|n|olim Bfel = ol | x| 2

N
<





[image: image143.png]et | te G| Empo| Afectaion| i | AutesPofs {0513 DADS  Fica| Zanes s |

[Horaires alares

Mensuel 15167 Mensuel

Hebdamadaite

Mensuel 1800

Annuel

114

Taux horaire

Annuel 0
[~ Calendier

Calendtr [Idem Etablissement | Basé sur o calendrier standard << Ao >> )
Edtion  [idem Etabissement 7] Edion en jour au heure [Gestion en jours =

[Contrat
Date de début Datedefin Fin période dessai

Type contat

Coloul pime de précaits [ <<Aucun> -

w o|nfo[ox =Hel &S a|v| x| 2





L’icône [image: image144.png]


 renvoie aux congés payés du salarié.
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En fin de saisie, ou ultérieurement par [image: image146.png]


, il est possible de créer un contrat de travail pour le salarié (type de contrat, période d’essai, …).
Quand les fiches sont validées, les comptes auxiliaires salariés sont visibles en comptabilité,  [image: image147.png]Comptabilits L3
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9 - 5 – La reprise de cumuls salariaux.
La reprise se fait dans l’application paie, module  [image: image152.png]QP Paie



, [image: image153.png]Import/Export



, [image: image154.png]Fig - Cumls de reprise:



 puis [image: image155.png]Saisie



. 
Un choix est possible entre cumuls remis ou non à zéro en début d’exercice. Dans le cas des cumuls remis à zéro (il faut saisir les dates de la période de reprises) :
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En sélectionnant un salarié, on accède à l’écran de saisie (voir la rubrique d’aide « Cumuls de reprise »):
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9 - 6 – La reprise des cumuls de congés.
La reprise se fait dans l’application paie et le module  [image: image158.png]QP Paie



, [image: image159.png]Salariés



, [image: image160.png]Congés payés



 puis [image: image161.png]Reprise des congés payés



 :
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La sélection d’un salarié donne accès à l’écran de saisie des bases et des droits :
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Il est indispensable de saisir le nombre de mois des périodes N1 et N.

9 - 7 – La gestion des congés payés
La gestion des congés fait dans l’application paie, module  [image: image165.png]QP Paie



, [image: image166.png]Salariés



, [image: image167.png]Congés payés



 en choisissant dans la liste proposée :
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.
Le choix « Gestion par salarié » donne :
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Après qu’un salarié ait été sélectionné, l’icône [image: image170.png]


 donne accès au détail de ses droits et [image: image171.png]


 à la saisie des congés :
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9 - 8 - La gestion des absences.

La gestion standard des absences se fait dans l’application paie (il existe aussi une application spécifique CEGID permettant la gestion des absences, mais non disponible dans le pack « éducation », et dans le module  [image: image174.png]QP Paie



, [image: image175.png]Salariés



, [image: image176.png]Absences



 puis [image: image177.png]Gestion par salarié.
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 . 
Dans la « Gestion par salarié », un cadre de saisie des absences est accessible après avoir sélectionné le salarié puis avoir activé [image: image178.png]


 :
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Les types de mouvements d’absences sont définis dans le module [image: image180.png]


, par les choix [image: image181.png]Tables



,  [image: image182.png]£ | Motis



  et [image: image183.png]‘Absences



 :
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L’icône [image: image185.png]


 donne accès à la création d’un nouveau type :
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Soit, par la suite :
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9 - 9 - La saisie des bulletins de paie.
La saisie des bulletins se fait dans le module [image: image188.png]


 , onglet [image: image189.png]Paie
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  et [image: image191.png]Saisie des bulltins



 :
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En cliquant sur un salarié, on accède à son bulletin :
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Un clic « droit » sur le contenu du bulletin donne accès à un menu contextuel (les rubriques provenant d’un profil de paie standard ne sont pas modifiables):
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L’icône [image: image196.png]


  renvoie à d’autres traitements :
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L’icône [image: image198.png]


 permet d’insérer une ligne au bulletin (ici la rubrique de rémunération « Frais de déplacement », comme elle aurait du être introduite dans chaque bulletin si le profil mensuel n’avait pas été modifié :
[image: image199.png]58 sase du buletin e %]
Etablissement  Musique a Léze P2l
BULLETIN Salarié 0000000003 BENAMOU Patrick
CREATION | Datedenide 20027205 Do cesore Soti dévive
Date d nassance. 25/06/1578
Du 01/04/2008 .| au [30/04/2008 .| [] Trentieme forge 30 /30 Aoouis Suppl Anc.
Eché o [O1/04/2008 ... au [30/0472008 .| [ Bases foroses (7] Tranches fotes | [ Acquismodiies 250 001/ 0.0
Salaites | Bases de cotisation | Cotisations | Retenues | Primes Non Imposables.
Code el Boe | Tow | Cosfokm | Mot | Oigne|
I I I | Butein |
I I I | o |
ods Rémndraia Loele et - | | | [
e nderité fmcontiat ONE|CEG | I | | —
7o | ndemité fcenciement ce6 | [ [ [ [ |
e |Indenmité ansoctomele. |CEG |
me |Indenmité de mise sl reuste|CEG |
4000 P de panitce four Jees |
a0 |Pime de parierde nuk |ces |
a4 |Rembousement o s ces |
ants Fuis de déplcenent oo = ;
e s g | [F Todreues 151671 Fedementradie
a0s2 |ing. qands dépacemenss |ce6 | [1© Pays o[ DOU/2006 | par [Cheic
e venceliss o |
Uls2e0 |vance U diéenttes lces -





Un clic double sur la rubrique permet son insertion :
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A l’inverse, l’icône [image: image201.png]


 permet de supprimer une rubrique préalablement sélectionnée du bulletin.
Le bulletin est finalement validé par [image: image202.png]


  et la boite de dialogue : 
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. On quitte la saisie du bulletin par [image: image204.png]


.

Les frais de déplacement prévus dans le bulletin peuvent être saisis, dans le cas de Cécilia :
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Les bulletins validés sont accessibles dans la liste des paies effectuées :
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Tant que la paie n’est pas clôturée, un bulletin peut être supprimé, en l’ouvrant dans la saisie de bulletins puis en activant l’icône [image: image207.png]


.

9 - 10 – L’édition des bulletins de paie.
L’édition des bulletins se fait dans le module [image: image208.png]


, par [image: image209.png]Editions



 ,  [image: image210.png]


  et [image: image211.png]Bulletin de paie



 :
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Les bulletins édités comprennent le décompte des congés et les cumuls :
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9 - 11 – Le journal de paie.
Le journal de paie est obtenu par [image: image214.png]
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9 - 12 – Le traitement comptable de la paie.
Les traitements comptables se font dans le module [image: image218.png]


 , onglet [image: image219.png]Paie



 :
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9 – 12 – 1 La clôture de la paie.

La clôture de la paie se fait par [image: image221.png]


,  [image: image222.png]Paie



,  [image: image223.png]& | D



  et [image: image224.png]Cloture mensuelle



 (on sélectionne le mois de clôture dans la liste proposée):

[image: image225.png]iz [ =
[T =
Wois Et
Jarvir B Cloaer
Fevier
@ Cléture des Paies I

Voulez vous clture les paies du 01/01/2008 2u 31/03/2008  fer

Hon

Aol

Seplembre.

Dotobre.

A Clourer
A Clotrer
A Cloturer





La paie peut ensuite être « déclôturée ».

9 – 12 – 2 La modélisation des écritures comptables de paie.

La modélisation comptable par défaut de CEGID ne peut être modifiée, notamment pour y intégrer les remboursements de frais de déplacement dans le compte 625100 « Voyages et Déplacements ». 
Pour adapter cette modélisation comptable, il faut donc au préalable la dupliquer : sélectionner [image: image226.png]) Paramstres



, [image: image227.png]=
\oa Comptabil




, [image: image228.png]i, - Modglisation



, et choisir [image: image229.png]Ecritures



 pour obtenir :
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Cliquer sur l’icône [image: image231.png]


 pour dupliquer l’écriture existante afin de pouvoir la modifier (en lui affectant par exemple le type « Dossier » et le code 5):
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En validant, on obtient :
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Puis :
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On obtient la modélisation suivante :
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Il faut rajouter la ligne manquante grâce à l’icône [image: image236.png]


 :
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Il faut ensuite intégrer le nouveau modèle comptable aux paramètres comptables par [image: image238.png]7 Paramétres
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Vous validez avec la touche [image: image243.png]


.

9 – 12 – 3 La génération comptable de la paie.
La génération comptable ne peut se faire qu’après clôture de la paie, dans l’application  [image: image244.png]Paie GRH



  par [image: image245.png]
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En cliquant sur l’icône [image: image249.png]


 on accède au dialogue de génération des écritures comptables :
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Si le message suivant apparaît, il faut revoir le paramétrage de la génération comptable puis fermer et relancer l’application paie :
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Passer outre le message suivant, s’il apparaît :
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Après la fin du processus de transfert, le journal de paie est affiché (ici sur deux écrans):
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, les écritures de paie sont visibles en comptabilité par [image: image257.png]
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Cocher « Gestion congés payés ».





Ici, la gestion des absences n’est pas disponible.





Les champs gérés sont les champs « salaires » affichés dans la fiche « salarié », onglet « Contrat ».


Par défaut, seul le salaire horaire est disponible.


Ici, on choisit en plus un salaire mensuel.





Veiller à cocher la case « Gestion des congés payés » et à changer la date de clôture (ignorer le message d’avertissement « Clôture de période »)





L’équerre renvoie à la définition des paramètres de l’établissement (voir plus bas).





La création de compte auxiliaire n’est possible qu’avec un matricule numérique





Matricule, attribué automatiquement dans le cas présent





Le code PCS est saisi dans une liste.





Code et libellé emploi sont définis après un clic sur … et / ou par saisie d’un code existant ou non





Saisie de l’emploi s’il n’est pas déjà défini





Un profil personnalisé est possible si le profil défini pour l’établissement ne convient pas (ici pour l’exemple et pour Cécilia, car « Non cadre mensuel » est le standard établissement par défaut).





Le salaire mensuel (ici Marcel Radi) est accessible grâce au paramétrage de « Nombre de champ salaire géré » (paramétrage société, salarié).





Les salariés répondant aux critères de haut d’écran sont affichés après application du filtre. Attention : bien cocher « Liste des paies effectuées » ou non.





Sur le premier bulletin du salarié, puis à chaque modification, il faut saisir la base horaire de calcul et le montant du salaire.





Le bulletin ne fait apparaître que les congés du mois, et ses rubriques ne peuvent pas être modifiées si elles viennent d’un profil de paie type.





Quand base et montant sont définis, les cotisations se calculent automatiquement. Si nécessaire, l’icône � provoque le re-calcul du bulletin.





On choisit le mois, le filtre affiche les bulletins concernés. Ils sont accessibles par balayage à l’aide des symboles �.





Saisir les dates et appliquer le filtre.





La définition des profils de rémunération, de bulletin et le plafond sont nécessaires pour le traitement de la paie (au niveau établissement ou salarié)





Profil DOS (dossier, par opposition à CEG pour CEGID) juste créé





Les rubriques souhaitées sont d’abord passées en italiques (surbrillance puis utilisation de la barre d’espace).





Les flèches permettent ensuite les mouvements, pour ajouter ou enlever au profil (à droite).





Zones grisées, non modifiables.





Veiller à saisir les dates de façon à toujours avoir une date de début inférieure à la date de fin, puis filtrer : les paies apparaissent.





On sélectionne une ligne en inversion vidéo.





Cette icône déclenche le transfert.





On choisit le journal et  l’établissement avant application du filtre.





L’intégration des OD doit être précisée.





L’intégration des OD permet la génération comptable





Le montant des frais de déplacement est saisi.





Le re-calcul du bulletin est ensuite lancé pour ajuster le net à payer.





Le cas échéant, les paies déjà passées en comptabilité sont signalées.





Un double clic en bordure affiche le détail d’une écriture (voir exemple ci-dessous).





Cliquer sur � puis � pour ouvrir la liste des rubriques où l’on choisit.








Ligne que vous venez de créer. A modifier





Attention, ne pas oublier de décocher « Sans affectation » et de limiter le nombre de lignes. 





Compte à changer :


�





Le code doit se terminer par 5, 7 ou 9 avec le type « Dossier »





Changer le libellé et  modifier les écritures





Vous sélectionnez le compte et le sens puis vous tapez le libellé.





Vous utilisez un numéro de ligne non pris dans le modèle et vous indiquez que l’écriture sera dans l’écriture 1 (le folio 1) CEGID





Vous sélectionnez le nouveau modèle d’écritures





Un clic, ordre croissant, second clic ordre décroissant, etc …





La ligne sélectionnée est en italique
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