MODE OPÉRATOIRE 
EXTRACTION ET EXPORTATION 
Créer un nouveau salarié
Module paye
Cliquer dans l’univers « Salariés », puis sur le menu « Salariés (du dossier Navigation) 
ou sur le bouton interactif « Salariés » (Si besoin cliquer sur l’option « Démarrer une tâche »).
La liste des salariés de l’organisation s’affiche. Cliquer sur le bouton « Ajouter ».
Dans la fenêtre « Salariés (nouveau) », Sélectionner la civilité puis saisir les informations générales du nouveau salarié (Nom, N° SS, Nom de naissance, Prénom).
Remarque :
Il faut impérativement renseigner les informations décrites ci-dessous. Les éléments en vert correspondent à un salarié embauché normalement (CDI à temps plein sans aucun allégement 
de cotisation).
Pour l’onglet « Adresse »
Saisir l’adresse et son état civil (date de naissance, Nationalité, Commune, …, Situation familiale, Nombre d’enfants, …).
Pour l’onglet « Contrat »
Pour la rubrique « Entrée »
Saisir :
· la date d’entrée dans l’entreprise, 
· la date d’entrée dans le contrat,
· la date d’ancienneté.
Sélectionner :
· L’établissement de rattachement.
· Le motif d’entrée (embauche, congé de présence parentale, congé sabbatique, …).
· La situation administrative (salarié sous contrat de droit privé, fonctionnaire, agent de droit public, …).
· La convention collective (sélectionner la convention collective qui correspond à l’activité 
de l’organisation).
· Code emploi (PCS-ESE). Sélectionner dans la liste le code emploi correspondant.
Pour la rubrique « Nature emploi », il faut créer cette rubrique (en cliquant sur « Ajouter » etc….). Rubrique indispensable pour que la fonction apparaisse sur le bulletin de salaire.
Pour la rubrique « Emploi », sélectionner :
· Le type de contrat (Contrat à durée indéterminée, Convention de stage, …).
· Les caractéristiques du contrat (Temps plein, Temps partiel, …).
· Le statut catégoriel IRC (Non cadre, Extension cadre pour retraite complémentaire, Cadre).
· Le taux AT – Accident du travail. Si celui-ci est répertorié en fonction du type d’activité 
de l’organisation et de son lieu (les données de l’organisation doivent être précisées).
Pour l’onglet « Paye »
Saisir le salaire mensuel ou le salaire horaire.
Sélectionner :
· Le décalage de paye (Sans décalage, adoption, décalage, …).
· Le profil salarié (Mensuel Non Cadre, Apprenti, …). Zone indispensable pour utiliser un profil de bulletin de salaire préétabli.
· Le régime de base (Régime général, Régime agricole, …).
· L’organisme de SS (URSSAF, FISC).
· L’organisme de Pôle-emploi (Pôle emploi).
Pour l’onglet « Congés payés »
Sélectionner :
· Le Mode (Paramétrage établissement, Jours ouvrés, Jours ouvrables, …).
· Le planning salarié (Planning Temps Plein).
Pour l’onglet « Règlement »
Pour la rubrique « Salaires », sélectionner :
· La banque (Banque de l’organisation).
· Le moyen de paiement (Chèque, Virement, …).
· Laisser la proposition de compte comptable (compte individuel) ou sélectionner le compte principal (421) pour une globalisation des données comptables.
Pour la rubrique « Acomptes », sélectionner :
· La banque (Banque de l’organisation).
· Le moyen de paiement (Chèque, Virement, …).
· Laisser la proposition de compte comptable (compte individuel) ou sélectionner le compte principal (421) pour une globalisation des données comptables.

Il suffit de cliquer sur le bouton « Enregistrer » ou « Enregistrer et Fermer » en fonction des tâches 
à exécuter.
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