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2 LOGICIEL QUADRA WEB PAIE 

2.1 CONNEXION AU LOGICIEL DE PAIE 

L’adresse de connexion est fournie par votre expert-comptable 
 
 
1er Cas Le cabinet dispose d’un Site QuadraWeb 
 
 
                                                       Accès Service Paie                                    Accès Service Paie 
                                            Sans pa rtage des données sociales           Avec partage d es données sociales 
 
 

 
 
 
 
2ème Cas : Le cabinet ne dispose pas d’un Site Quad raWeb 
 

- Saisir directement l’adresse sur Internet Explorer  
 
Le service QUADRAWEB Paie sans partage des données sociales est accessible à l’adresse suivante :  
 

- https://xxxxxxxx-quadraweb.cegid.com/qws  
 
Le service QUADRAWEB Paie avec partage des données sociales est accessible à l’adresse suivante :  
 

- https://xxxxxxxx-quadraweb.cegid.com/pds  
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2.1.1 Ecran d’identification utilisateur sans parta ge des données sociales 
 
L’écran de connexion demande de renseigner :  

- L’implantation (sélectionner dans la liste déroulante) 
- Le numéro de dossier comptable  

 

 
 

- Appuyer sur Valider 
 
L’écran d’authentification demande de renseigner :  

- Le nom utilisateur  
- Le mot de passe 

 
Le nom utilisateur et le mot de passe sont fournis et modifiables uniquement par votre expert comptabl e 
 

 
 
- Appuyer sur Connexion 
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2.1.2 Ecran d’identification utilisateur avec parta ge des données sociales 
 
L’écran de connexion demande de renseigner :  

- L’implantation (sélectionner dans la liste déroulante) 
- Le numéro de dossier comptable  

 

 
 

- Appuyer sur Valider 
 
L’écran d’authentification demande de renseigner :  

- Le nom utilisateur  
- Le mot de passe 

 
Le nom utilisateur et le mot de passe sont fournis et modifiables uniquement par votre expert comptabl e 
 

 
 
- Appuyer sur Connexion 
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2.2 LES MENUS DES SERVICES WEB 

 
Le Logiciel de Paie dispose de plusieurs menus selon les services ouverts par votre Expert comptable: 
 

- Services de Consultation de la paie 
- Services de Saisie des variables de paie 

 
Ce Manuel décrit la totalité des menus disponibles dans le logiciel de Paie 
 
 
LA PAGE D’ACCUEIL 
 
La Page d’accueil permet de consulter différents Tableaux de Gestion : 

- Chiffres d’affaires 
- Trésorerie 
- Charges et produits 
- Encours 
- Echéancier 

 
 
CONSULTATION DE DOCUMENTS ET ARCHIVES 
 
Le Menu Documents et Archives permet de consulter : 

- Les documents et archives mis à disposition par le cabinet d’Expertise Comptable,  
- Les Informations mis à disposition par le cabinet d’Expertise Comptable 

 

 
 
LES OUTILS 
 
Le Menu Outils permet d’utiliser : 

- Une messagerie avec le Cabinet d’expertise Comptable, 
- Des Tableaux de bord  
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2.3 LES MENUS DE LA PAIE WEB 

 
Il existe 2 types de services QUADRAWEB PAIE 
 
 
PAIE SANS PARTAGE DES DONNEES SOCIALES 
 
 

 
 
 
 
PAIE AVEC PARTAGE DES DONNEES SOCIALES 
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2.4 AIDE EN LIGNE 

 

Le logiciel dispose d’une Aide en ligne en appuyant sur la Touche <F1>  

 

Ou clic sur  en bas à droite de l’écran  

                                                                                  

 

Ou clic sur  en haut à gauche de l’écran puis cliquez sur <Sommaire de l’aide > 
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3 PARAMETRAGE 

 

3.1 PARAMETRAGE GENERAL 

  Clic sur Lettre <Q> permet d’accéder au paramétrage général de Quadra Web Services 
 

 
 
 

Le Bouton  permet de revenir à la page d’accueil si tous les onglets ont été fermés. 
 
 

Le Bouton   permet de revenir à l’écran de connexion  
 
 

Le Bouton  permet de d’accéder aux documentations des mises à jours 
 
 

Le Bouton  permet d’accéder à l’aide en ligne 
 
 

Le Bouton   permet de paramétrer des options Quadra Web Services 
 
 

Le Bouton   permet de quitter Quadra Web Services 
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Environnement/ Général  
 
Possibilité de gérer des fenêtres ou des onglets Windows 
 

 
 
 
Options données sociales 

 
Au Menu Options / Paramétrage / Données sociales 
 

 
 

1. Possibilité d’envoyer le compte rendu soit par messagerie Quadra soit par mail 

 

2. Edition de DUE : après la création d’une nouvelle fiche salarié, le client avertit le cabinet qui doit 

opérer les déclarations auprès des organismes : le cabinet ou lui-même. 

 

3. La recherche d’un employé peut s’opérer par le N° employé, l’identifiant interne ou le Nom de 

l’employé 
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3.2 PARAMETRAGE STYLE 

 
Cette option permet de changer la couleur de l’écran Quadra Web Services 
 
 

           
 
Exemple : Couleur vert 
 

 
 



   MANUEL UTILISATION PAIE 

©2007 CEGID GROUP EST UNE MARQUE DEPOSEE        Page 12 / 42 
CE DOCUMENT, PROPRIETE DE CEGID GROUP, NE PEUT ETRE REPRODUIT SANS L’ACCORD PREALABLE DE CEGID GROUP. 

 

4 LA PAGE D’ACCUEIL 

Cet écran est la page d’accueil des services QuadraWebServices  
 

 
 
Les onglets  
 

 
 
 
L’identification du client et du cabinet comptable 
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5 DOCUMENTS ET ARCHIVES 

 

5.1 SOCIAL 

 

 
 
Cet écran permet de consulter les documents et archives du Social publiés par le Cabinet Comptable. 
 

 
 
Possibilité d’imprimer ou d’enregistrer les fichiers Pdf sur le poste local. 
 

 
 
Les documents sont millésimés par année 
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5.2 INFORMATIONS 

 
 
Cet écran de consulter les documents de la base de connaissance du cabinet comptable 
 

 
 
Le bouton <Rechercher>  permet de lancer une recherche par mot clé dans la base d’information. 
 

 
 
La Base Documentaires permet de faire des liens vers des sites internet  
 
Exemple : www.urssaf.fr 
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6 LES OUTILS 

6.1 MESSAGERIE 

 

 
 
Cet écran permet de communiquer avec le cabinet comptable directement avec la messagerie du collaborateur en 
charge du dossier comptable. 
 

 
 
Il s’agit d’une boite de messagerie interne ne nécessitant pas de compte mail local sur le poste du client. 
 
Cette messagerie dispose des répertoires: Eléments reçus, Eléments envoyés et Eléments supprimés. 
 
 

- Créer un message 
 
Appuyer sur le bouton Nouveau 
 

 
 
Sélectionner le destinataire du message (collaborateur du cabinet comptable) 
 
Saisir le texte 
 

  
 

Appuyer sur le Bouton   



   MANUEL UTILISATION PAIE 

©2007 CEGID GROUP EST UNE MARQUE DEPOSEE        Page 16 / 42 
CE DOCUMENT, PROPRIETE DE CEGID GROUP, NE PEUT ETRE REPRODUIT SANS L’ACCORD PREALABLE DE CEGID GROUP. 

 
 

Possibilité de joindre un document        Possibilité de mettre la mention Urgent  
 

            
 
Le message est stocké dans la messagerie du client 
 

 
 
 
AVERTISSEMENT DE RECEPTION DE MESSAGE 
 
Sur le bas de la page d’accueil la mention «nouveau message» apparait dès l’arrivée du message 
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7 SAISIE DES VARIABLES DE PAIE 

 

OPTION SANS PARTAGE DES DONNEES SOCIALES 
 

 
 
Cet écran permet de saisir les variables de paie à partir d’un bordereau préparatoire paramétré par le cabinet 
comptable 
 
Le Tableau est composé de 4 onglets : Données variables, Absences, Congés/RTT, Acompte 
 

 
 

7.1 Utilisation du bordereau préparatoire sans partage des données sociales 

Cette Fenêtre permet d’utiliser le modèle du bordereau préparatoire 
 

- 1ère Etape : Sélection du modèle  

 
Sélectionner dans la liste le tableau de saisie pré-paramétré par le cabinet 

 
 
Export vers Excel 

- Cliquer sur le carré bleu pour export le tableau de variables de paie 
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- 2ème Etape : Saisir les variables de paie 

 
- Saisir directement dans le tableau les variables de paie 

 

 
 
 
Modification en colonne 

 

 
 
Cette option permet de saisir rapidement une variable de paie pour l’ensemble des salariés 
 

- Sélectionner la variable dans la liste déroulante 
- Saisir la valeur 

 

      
 

- Appuyer sur <Modifier> 
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- Confirmer par <OUI> 
 

 
 
Les variables sont alors recopiées en lot 
 

 
 
 
 

- 3ème Etape : Saisir les Absences 

 
- Saisir les dates de début et de fin d’absence 
- Saisir le type d’absence ou Touche F4 (Liste) 
- Saisir le nombre d’heures 
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- 4ème Etape : Saisir les Congés/RTT 

 
- Saisir les dates de début et de fin de congés/RTT 
- Saisir le type de congés/RTT ou Touche F4 (Liste) 
- Saisir le nombre de jours 

 

 
 
 

- 5ème Etape : Saisir les acomptes  

 
- Saisir le libellé 
- Saisir les dates de paiement 
- Saisir le mode de paiement  ou Touche F4 (Liste) 
- Saisir le montant de l’acompte 

 

 
 
 
- 6ème Etape : Exporter les données dans le dossier du Cabinet Comptable 

Appuyer sur le bouton  
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OPTION AVEC PARTAGE DES DONNEES SOCIALES 
 

 
 
Le tableau de variables de paie n’est plus pré paramétré par le Cabinet dans Quadra Paie 
 
Un tableau de variables de paie standard apparait à l’écran avec les noms des salariés du dossier 
 

7.2 Utilisation du bordereau préparatoire avec partage des données sociales 

- 1ère Etape : Saisir les variables de paie avec le Tableau dynamique 

 
Le tableau de variables de paie permet de saisir les éléments de base du dossier Quadra Paie 
 
En rouge les éléments du dossier 
 
En noir les éléments saisis par le client 
 

 
 
Export vers Excel  
 
- Cliquer sur le Carré Bleu pour exporter le tableau de variables de Paie  
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Les options de saisie sur le tableau de variables de Paie sont disponibles à droite du Tableau : 
 

- Modification en lot 
- Saisie des Congés 
- Saisie des Absences 
- Saisie des Acomptes 

 
 
Modification en lot  

 
Cette option permet de saisir ou modifier une variable de paie en série sur la totalité des salariés 
 

- Sélectionner la variable de paie 

- Saisie la valeur 

 

 
 

- Appuyer sur le bouton Modifier 

 

 
 
- Confirmer la Saisie en Tapant <OUI>  
 
 
TRI 

 
L’onglet Options permet de faire des Tris pour filtrer les salariés en fonction :  

- Etablissement 

- Service 

- Numéro ou par Nom Alphabétique 
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- 2ème Etape : Saisir les Congés/Absences/RTT 

 
La saisie d’une absence, congés ou RTT se fait en cliquant sur la Journée du calendrier 
 

           
 

- Sélectionner le type d’absence  

- Appuyer sur le Bouton de Validation pour enregistrer l’absence 

 
La date de l’absence est alors renseignée dans le Tableau de variables de paie 
 
 

- 3ème Etape : Saisir les acomptes 

 
- Saisir la date de paiement 

- Sélectionner le mode de paiement 

- Saisir le montant 

- Saisir l’intitulé 

- Valider 

 

   
 
L’acompte est alors renseigné dans le Tableau de variables de paie 
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Insertion de variables de paie 

 
L’insertion de variables de paie libre est possible 
 

 
 

- Cliquer au centre du Tableau 

- Appuyer sur la Touche <INSER> 

 
Une liste de variables de paie disponibles pré paramétrées par le cabinet apparait 

 
 

- Sélectionner la variable de Paie 

 

Le Tableau insère alors la variable de paie 

 

 
 

- Saisir le montant de la variable de paie  
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- 4ème Etape : Exporter les données dans le dossier de Paie du Cabinet 

 
L’export des données permet de valider la totalité des salariés 
 

 
 
Ou de faire un export partiel en sélectionnant les salariés 
 

 
 
 

Appuyer sur le Bouton  pour générer l’export des données dans QuadraPaie 
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8 CREATION D’UN NOUVEL EMPLOYE 

 

 
 
Cet écran permet de consulter, modifier ou créer une fiche de salarié 
 

8.1 Etat Civil 
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8.2 Emploi 

 
Cet onglet permet d’enregistrer l’emploi du salarié 

 

 
 
Le bouton <Dupliquer> permet de copier l’emploi d’un autre salarié 
 
 

8.3 Données bancaires 

 
Cet onglet permet d’enregistrer les coordonnées bancaires de l’employé 
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8.4 Annotation 

 
Cet onglet permet de saisir des informations complémentaires concernant le contrat de travail de l’employé 

 

 
 
 
 

8.5 Listes des employés existants 

 

 
 
Ce bouton permet d’afficher la liste des salariés  
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8.6 Modification de fiche Salarié 

 

 
 
Seuls l’adresse du salarié, l’emploi, les coordonnées bancaires et les annotations peuvent être modifiés. 
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8.7 Création d’un nouvel employé 

 

 
 
La création de salarié nécessite de renseigner obligatoirement toutes les zones avec une *  
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A la fin de la création d’un nouvel employé, l’édition de la DUE est proposée : 
 

 
 

8.8 Edition de la DUE 

 
L’édition de la DUE nécessite de renseigner obligatoirement toutes les zones avec une *  
 

 
 

 
 
Création de la Fiche Salarié et archivage de la DUE  dans le Dossier Paie du cabinet  
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9 RECAPITULATIF EMPLOYE 

OPTION SANS PARTAGE DES DONNEES SOCIALES 
 

 
 
Cet écran permet de consulter toutes les informations concernant tous les salariés :  
 

- Bulletins,  
- Evolution salariale,  
- Calendrier des absences, 
- Documents et archive 

 

 
 
L’entête d’écran dans des informations de la Fiche Employé 
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- Consultation des Salaires 
 

 
 
 

- Consultation de l’évolution salariale 
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- Consultation du calendrier des absences du salarié 

 
 

 
 
 

- Consultation des documents en Archives 
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10 CALENDRIER DES ABSENCES 

 
OPTION SANS PARTAGE DES DONNEES SOCIALES 
 

 
 
Cet écran permet d’obtenir un calendrier des absences de tous les employés sous plusieurs formats 
 

 
 
Type d’affichage 
 

 
 
Code Couleur par type d’absence 
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Exemple de calendrier Mensuel 
 

 
 
 

 
 
 
Possibilité d’avoir un calendrier de date à date 
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OPTION AVEC PARTAGE DES DONNEES SOCIALES 
 

 
 
Cet écran permet de saisir et consulter le calendrier des absences des employés 
 

1.1. CONSULTATION DU PLANNING D’ABSENCE 

 

 
 
La consultation du planning permet d’afficher les plannings d’absences des salariés 
 
Les options d’affichage à droite de l’écran permettent de réaliser des Tris sur le planning 
 

         
 
Export vers Excel 
 

- Clic sur carré bleu pour exporter le planning vers Excel 
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1.2. SAISIE D’ABSENCE SUR LE PLANNING 

 
La saisie d’absence sur le planning est possible par un clic-droit sur la journée  
 

 
 
- Sélectionner le type d’absence par clic-droit, le code couleur apparait sur le planning 
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- Possibilité de faire une multi sélection sur le planning 
 

 
 
 

- Faire clic droit et sélectionner le type d’absence 
 

 
 
 

- Le planning change alors de couleur 
 

 
 
 

- Appuyer sur le bouton  
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11 STATISTIQUES 

 
 
 
Cet écran permet d’obtenir différentes statistiques sur les effectifs, la masse salariale, les salaires. 
 
 

Le Bouton  permet de personnaliser le tableau en sélectionnant des critères de filtre 
 

 
 

Appuyer sur le Bouton  pour relancer le calcul du Tableau  
 
 
 
Effectifs 
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Masse Salariale 
 
 

 
 
 
Salaires 
 
 

 
 
 
 



   MANUEL UTILISATION PAIE 

©2007 CEGID GROUP EST UNE MARQUE DEPOSEE        Page 42 / 42 
CE DOCUMENT, PROPRIETE DE CEGID GROUP, NE PEUT ETRE REPRODUIT SANS L’ACCORD PREALABLE DE CEGID GROUP. 

 

12 INFORMATIONS 

OPTION AVEC PARTAGE DES DONNEES SOCIALES 
 
 

 
 
 
Cet écran permet d’obtenir des informations sur les charges sociales et patronales du dossier 
 

 
 
 

Le Bouton  permet de personnaliser le tableau en sélectionnant des critères de filtre 
 

 
 

Appuyer sur le Bouton  pour relancer le calcul du Tableau  


