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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
1% Cas Le cabinet dispose d’'un Site Quadraweb

Accés Service Paie Accés Service Paie
Sans partage des données sociales Avec partage d  es données sociales

~ cabinet

Ar

Bienvenue sur le site de Cabinet & Associés

2eme Cas : Le cabinet ne dispose pas d'un Site Quad raWeb
- Saisir directement l'adresse sur Internet Explorer

Le service QUADRAWERB Paie sans partage des données sociales est accessible a I'adresse suivante :
- https:/hHoooxxaxxx-quadraweb.cegid.com/qws

Le service QUADRAWERB Paie avec partage des données sociales est accessible a I'adresse suivante :

- https:/hxxxxxxxx-quadraweb.cegid.com/pds
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MANUEL UTILISATION PAIE

211  Ecran didentification utilisateur sans parta  ge des données sociales

L’écran de connexion demande de renseigner :

- Limplantation (sélectionner dans la liste déroulante)
- Le numéro de dossier comptable

Quadratus

QuadraWebServices

Paramétres de connexion

Adresze IP publigue ou nom de domaine de votre Expert-comptable :
(exemple : 193.253.189.230 ou www.cabinet.com)

https:// !quadraweb.cegid.com Walider cette adresse

Implantation (réseau local)

2ip)
/

| Walider || Annuler |

Numéro de dossier :

7
—

- Appuyer sur Valider

L’écran d’authentification demande de renseigner :
- Le nom utilisateur
- Lemotde passe

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

®
Quadratus
QuadraWebServices
Mon dossier ¢
Nom utilisateur : Identifiant cublié
Mot de passe : Mot de paszse oublie
5 : | Caonnexion
Paramétres de connexion... / (iR ]

/

- Appuyer sur Connexion
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MANUEL UTILISATION PAIE

212  Ecran didentification utilisateur avec parta  ge des données sociales

L’écran de connexion demande de renseigner :

- Limplantation (sélectionner dans la liste déroulante)
- Le numéro de dossier comptable

Quadratus

QuadraWebServices

Paramétres de connexion

Adresze IP publigue ou nom de domaine de votre Expert-comptable :
(exemple : 193.253.189.230 ou www.cabinet.com)

https:// !quadraweb.cegi_d.com Walider cette adresse

/

| Walider || Annuler |

Implantation (réseau local) :

Numéro de dossier :

¥
—

- Appuyer sur Valider

L’écran d'authentification demande de renseigner :
- Le nom utilisateur
- Lemotde passe

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

Quadratus
r -
Partage des données sociales
Maon dossier ! DEMD - Daossier DEMO Quadratus
Nom utilisateur :
Mot de passe !
: : | Connexion
Paramétres de connexion... / 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 a disposition par le cabinet d’Expertise Comptable,
- Les Informations mis a disposition par le cabinet d'Expertise Comptable

1 | | | |
- 1 1 1}

Comptabilité Social Jundigue Autres | Informations

LES OUTILS

Le Menu Outils permet d'utiliser :
- Une messagerie avec le Cabinet d’expertise Comptable,
- Des Tableaux de bord

] o
Mes Tablesux de bord
MEssages L
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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

=& s =] o
Sgisiedes MNouvel Recapitulatt Calendnier Statistigues
varnables employe employé  des sbsences

PAIE AVEC PARTAGE DES DONNEES SOCIALES

@) & lec] 4
Informations Nouwel Wariahles Plznning
I employe Faie
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MANUEL UTILISATION PAIE

24  AIDEEN LIGNE

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

Ou clic sur E en bas a droite de I'écran

Eermer

©

Ou clic sur en haut a gauche de I'écran puis cliguez sur <Sommaire de l'aide >

on Fxned-comntahle

g Page d'accusil
% Ecran de connexion
g '

o Documentation

| Sommaire de I'aide |

Aide en ligne i_':' = = |
=l <3 Sommaire (=iImprimer (=) Tout Imprimer
s
SAISIE DES VARIABLES & (BORDEREAU PREPARATOIRE)
+  Cliquer sur le bouton <Saisie des variables> puis sélectionner le modéle de saisie "Eléments variables".
¢ 4 onglets apparaissent correspondant aux 4 variables pouvant étre saisies / modifiées -
= Les données variables de paie
= Les absences
— Les conges /| RTT
= Les acomptes
+  Une sélection peut s'effectuer par établissement et/ou service.
{Tous) - {Tows)
" Le symbole b présent devant le n® employé signifie que le bulletin est en cours de saisie au cabinet. Par conséquent.
aucune modification ne peut étre effectuée sur les variables.
+  Pour chaque variable saisie, 'enregistrement s'effectue en cliquant sur le bouton <Sauver:>. Cependant, cela ne signifie pas
encore que les éléments saisis sont pris en compte au cabinet.
: | Exporte s iz ; :
¢ Tl faut pour cela, cliquer sur le bouton lg Exponer pour envoyer les éléments saisis vers le dossier de paie tenu au
cabinet. Cela entraine la génération du bulletin de chaque emplové saisi.
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3 PARAMETRAGE

3.1 PARAMETRAGE GENERAL

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

E Page d'accueil
.;J\'P._I
E.g% Ecran de connexion
LE y
5 Documentation

Sommaire de |'side

| s Opt'l_onsl B Qu‘itterl‘

j FPage d'accueil
Le Bouton permet de revenir a la page d'accuell si tous les onglets ont été fermés.

I.-:-:-'_._I\
L& Ecran de connexion

Le Bouton permet de revenir a I'écran de connexion

@ Documentation ) ) _
Le Bouton permet de d’accéder aux documentations des mises a jours

Sommaire de I'aide ) )
Le Bouton permet d'accéder a l'aide en ligne

e .
Le Bouton | = Dm'-ms] permet de paramétrer des options Quadra Web Services

Le Bouton | o g”'ﬁer| permet de quitter Quadra Web Services
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=

Opticns

Environnement/ Général

Possibilité de gérer des fenétres ou des onglets Windows

- Envirannement

Disposition des fenétres

ral
- Démarrage
-Paramétrage
- Editions
- Erwoi de mail
- Configuration
- Poste
i+ Cahinet
- Réseau

= Dacuments aver onglets

" Multidacument

Options données sociales

Au Menu Options / Paramétrage / Données sociales

=l Environnement

MANUEL UTILISATION PAIE

E| Cpnfiguratiun
- Poste

i Général Ervoi du comple rendu
L Démartage ’7(7 Enwvoyer un message interne " Envayer par mail
B- F‘._aramétrage
. - Editions
-Envoi de mail Edition DUE : Demande de confirmation
B Connce

%' Je souhaite que vous déclariez mon salarié auprés des différents arganismes

" 3 me charge de faire la déclaration

i Cahinet

i Réseau

Options de recherche

¥ Huméro emplaweé ¥ Identifiant interne

¥ tom patronymique de I'emplawé

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

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

opérer les déclarations aupreés des organismes : le cabinet ou lui-méme.

3. Larecherche d’'un employé peut s’opérer par le N° employé, I'identifiant interne ou le Nom de

I'employé
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MANUEL UTILISATION PAIE

3.2 PARAMETRAGE STYLE

Cette option permet de changer la couleur de I'écran Quadra Web Services

Theme Colors
HE EEEREERE)

Standard Colors
| B | EEEERN

1% | Maore Colors...

Colors x

Standaed || Custom w |
Colos Cancel

MNew

—]

Current

Exemple : Couleur vert

f‘ /:J = QuadraWebServices - LOYAL SARL -[Page d'accueil] - o X

Mon Expert-comptable | Ssisiescompisbles  Révision Efsls  Porsmetrages  Mes employés Siyle ~

] = &
Mes messages Tableaux de bord
Messagerie Tableawc de bord

3 5 8
‘ Compisbilité  Social  Juridigue  Autres
Mon Dossier : Mon Expert-comptable :

LOYAL SARL Cabinet Cegid Ouadra Expert
52 Quai Paul Sédallian 52 Quai Paul Sédallian
13100 Al EN PROVEMNCE 69009 LYON cedex 09

2o
Informations

Documents et Archives

|Page d'accueil . qab %

Nombre d'écritures 0188 A
Hombre de comptes : 3520 Mon espace dient

2 Chiffre d'affaires |22 Ca Cumulé s Charass etproduits”

600001

500000+

400000+

300000+

200000

1000004

01/2007 02/2007 03/2007 04/2007 0S5/2007 06/2007 07/2007 08/2007 09/2007 10/2007 11/2007 12/2007 0172008 02/2008 03/2008 04/2008 05/2008 06/2008 07/2008
N EN Chiffre d'affaires HT (19/03/2010 21:27:13)

Bangue Rib Solde

Ll Wous aver 3 fichisris) ETEBAC & compléter /& saisic
[} Reloncerssn 08752 €

‘Exercice du 01/01/2007 au 31/12/2007 &

‘s démarrer,. € @ ”
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4 LA PAGE D'ACCUEIL

Cet écran est la page d'accueil des services QuadraWebhServices

QuadraW MACIE D'AUBETERRE SELARL

IR SRR Saisies comptables  Révision  Etats  Paramétrages  Mes employés  Mes factures

] 0 = 1 0 £4 g ]
Comptabilité  Social Juridique futres | Informations || Mes messages Tableaux debord Dépét de
| ] : ]
Page d'accueil ", 4 b x

Page d'accueil

Mon Dossier : Mon Expert-comptable

]
PHARMACIE D'AUBETERRE SELARL
120 RUE DU JEU DE MAIL
34820 TEVRAN
\ & . 7 -
" assocles
HNombre de comptes © 1151 Mon espace client

Chiffre d'affaires\'(Trésorer\e\(.‘Chargas etproduits | ‘Encours\\‘

JEme &= 2

240000

220000
2000004
180000+
1600004
1400004
1200004

100000
800004
60000
40000+
200004

i . . . - . . . . _
02/2008 03/2008 04/2008 05/2008 06/2008 07/2008 08/2008 09/2008 10/2008 154112007 =0.005 5005 0172009
EN EN1 Chiffre d'affaires HT (070472011 16:58:15)

o/ Lfichieris) ETEBAC & compléter /& saisir 4 Vous avezl nouveau message Fermer

Exercice du 01/02/2008 au 31/01/2009

Les onglets

QuadraWebServices - LOYAL SARL-[Page d'accueil]
(L= G e e -8 Saizies complables  Rewision  Etats Parametrages  Mes employés
I : I | i B = [>-] 2
Comptabilité  Social  Juridigue  Autres Informations || Mes messages || Tableaux de bord
{ | ' T

L'identification du client et du cabinet comptable

Page d'accueil ",

lMon Dossier: lMon Expert-comptable :
LOYAL SARL Cabinet Cegid Ouadra Expert
52 Ouai Paul $&édallian 52 Ouai Paul &dallian
13200 AlX EMN PROVEMCE 2002 LY 0OM cedex 09
Mombre d'écritures : 20133
Mombre de camptes : 3520 Mon espace client
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5 DOCUMENTS ET ARCHIVES

5.1 SOCIAL

|
Social

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

Social' 4 b x
[ 2008 | o007 | 2006 | 05 | o0 | o003
T —— uh:aHé — [T n @ ®[Ex- o ] [Rechecher -
Edition globale des bulletins T;ﬂ";:i‘f;f;‘gg&; L -
Journal de paie Allégement Fillen/Tepa 01/2008 :‘
Récap. Fillon Archive Globale Bulletin 02/08 LA ROUTE DU NIL
Archive Globale Bulletin 02/08 /2008 & 18:28 3 fie dRAE
Archive Globale Bulletin 04/08 en euros 13100 AIX EN PROVENCE
Archive Globale Bulletin 05/08
JOURNAL DE PAIE DE 01/08 - En Euros
Etablissement: 0 LA ROUTE DU NIL
Fermer
Possibilité d'imprimer ou d’enregistrer les fichiers Pdf sur le poste local.
| 2008 | 2007 | 2006 | 2005 | 2004 | 2003 |
; - .
Tous Libellé
I Archive Globale Bulletin 01/08
Hon giox'e des bulletins Journal de Paie 01/2008
Journal de pa) Allégement Fillon/Tepa 01/2008
Récap. Fillon Arch!*.re Globzale Bullet!n 0208
Archive Globale Bulletin 023/08
Archive Globale Bulletin 04408
Archive Globale Bulletin 0508
Les documents sont millésimés par année
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MANUEL UTILISATION PAIE

5.2 INFORMATIONS

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

[ Base documentaire

4b x

| | [ Rechercher |

Espace client }ﬁcuMENTAmq
4 DOCUMENTATION Libelé a J | @ 4
ADMINISTRATIF 49 URSSAF ‘=58 @' @ Al 1 @Qsurl) 8@ 8 |932% - | ] - [Rechercher -

COMPTABILITE - INDEMNITES KILOMETRIQUE 2012
FISCAL
INFORMATIQUE
JURIDIQUE
SOCIAL

Indemnités kilométriques : barémes 2012

01/03/2012

Indemnités kilométriques : barémes 2012 |-

Les allocations versées sous la forme d'indemnités kilométriques a un salarié contraint d'utiliser son véhicule
personnel a des fins professionnelles peuvent étre exonérées de charges sociales dans la limite du baréme
kilométrique publié annuellement par I'administration fiscale. Le baréme fiscal des indemnités kilométriques qui
vient d'étre publié est sans changement par rapport aux barémes diffusés en 2011. Important : L'exonération est
possible sous réserve de pouvoir justifier -

du moyen de transport utilisé par le salarié,
de la distance séparant le domicile du lieu de travail,
de la puissance du véhicule,

du nombre de trajets effectués chaque mois. Le salarié doit attester ne transporter aucune autre personne de
la méme enfreprise bénéficiant des mémes indemnités. -

[ gomer |

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

| N

[ Espaceclient |DOCUMENTATION

4 DOCUMENTATION Libelle
ADMINISTRATIF
COMPTAEILITE
FISCAL
INFORMATIQUE
JURIDIQUE
SOCIAL

La Base Documentaires permet de faire des liens vers des sites internet

Exemple : www.urssaf.fr

Base documentaire’, 4k
L [ mechercher]
Espaceclient |DOCUMENTATION
4 DOCUMENTATION Libel. \ <: Employeurs  Indépendants  Particuliers  Associations  Créateurs dentreprise  Experts  Salariés
ADMINISTRATIF LRSS 3
COMPTABILITE = INDEMNITES KILOMETRIGUE 2012 k_- } Adhérent Urssaf en ligne
FISCAL =
INFORMATIQUE W i B S e
JURIDIQUE ] Siret uotsepasse
SOCIAL
Recherchez
» EMPLOYEURS
INDEPENDANTS
PARTICULIERS
ASSOCIATIONS
-
L —— ' I
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6 LES OUTILS

6.1 MESSAGERIE

=

Mes messages |

|
i .' J

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

[Messag erie\\\
Messagerie

[IMNouveau = Rafraichir Répondre 3 5u pprimer

e | R R B
[
PO Fe:ceressoge

L"‘ Eléments envoyés

----- £ Eléments supprimés

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 recus, Eléments envoyés et Eléments supprimés.

- Créer un message

Appuyer sur le bouton Nouveau

@ = Rafraichir Reépondre 3 Supprimer

~———

Sélectionner le destinataire du message (collaborateur du cabinet comptable)

Saisir le texte

elEnvoyer & Joindre ¢

Envoyer un message & EXPERT Alain AE |;|

¢ Ce message a une pricrité haute

Monsieur

Cordialement

| Eermer |
Appuyer sur le Bouton = EN¥eYer
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MANUEL UTILISATION PAIE

& Joindre

Possibilité de joindre un document Possibilité de mettre la mention Urgent

21
Regaderdans | [ o Poste de traval = e m e E L&l Ervoyer &7 Joindre ¢
| i Disquette 31 (A:)
s Discqus lacal (C:) E e L message 4 EXPERT &lain AE |;|
[ Hoirveali non (D) & C annexes'\Facture Orange 300309 pdf
| Lecteur €D (G1) ) . :
(52D sur 'Client (1) : Ce Sage a une priorité haute
[5#.C4 sur Client’ {v:) N
Monzieur
Teute......
Cordialernent
Morn dhu fichier | 2
Fichiers de type & fies ) x| Annuer 1 |
)

Le message est stocké dans la messagerie du client

Messagerie -

IijV-aau ;@' Rafraichir. . . Rependre @ Suppnmer

=R I___

- (¥ Eléments regus BN 16/04/2012 16:00:32
ﬁ Eléments envoyés

¢ Eléments supprimeés

AVERTISSEMENT DE RECEPTION DE MESSAGE

Sur le bas de la page d’accueil la mention «nouveau message» apparait des l'arrivée du message

] Vous avez ]l nouveau message
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/ SAISIE DES VARIABLES DE PAIE

OPTION SANS PARTAGE DES DONNEES SOCIALES

4t
Saisiedes
vanahlss

Cet écran permet de saisir les variables de paie a partir d'un bordereau préparatoire paramétré par le cabinet
comptable

Le Tableau est composé de 4 onglets : Données variables, Absences, Congés/RTT, Acompte

Données vaﬂi&sﬁfgbsences\fj;nngésmTT\‘T {hu:u:umptehxx

Modéle : | SAISIEWEE  SAISIE B
.. M* empl... Mom et prénom de 'employé Frime E=cept
& 1 M DUHAMEL Hervé
ey 2 t MERCIER Sylvain

> 3 MANGLAIS Alain I

7.1 Utilisation du bordereau préparatoire sans partage des données sociales
Cette Fenétre permet d'utiliser le modéle du bordereau préparatoire

1% Etape : Sélection du modéle
Sélectionner dans la liste le tableau de saisie pré-paramétré par le cabinet

fF‘age d'accueir'[ﬁaisie dubordereau |:|nré|:|na|ra|1:1:|nire‘\'~~

|{Tu:uus]|

Données '.raliai:llfzs‘\r-‘,:'1'-.I:|ser1|:nas\r-j;u:ungués.-"FiTT‘\r-4:’-'-.|:|:|m|:|te\x~~

Modele : SAISIE | SAIEIE 1]

.. M* empl... Marm et prénarm de 'employé Prime exception Prirme de fin d'
3 B M DUHAMEL Hervé

2 t MERCIER Sylvain

3 M AMGLAIS Alain

B M MICHEL Richard

Export vers Excel
- Cliquer sur le carré bleu pour export le tableau de variables de paie

Données yariables {Absences (Congés/RTT {Acompte .
M:#{«: EORDEREAN MENSTEL

d;:] Imprimer

Sélectionner tout

im de I'employé
HEW AMME

DRAGOMIR
RVE

EE| Envoyer vers Excel
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2°me Etape : Saisir les variables de paie

- Saisir directement dans le tableau les variables de paie

.

Page d'accueil| Saisie du bordere au préparatoire ",

(Tous)

Données vaﬂi&sﬁﬁbsencesﬁﬁungésﬁﬁTa":ﬁccumptex\x

Modéle : :S.-'-‘-.ISIE S&I51E

.. M* empl... MHaom et prénom de 'employé

b DUHAMEL Hervé
I MERCIER Sylvain
M AMGLAIS Alain

I MICHEL Richard
M LOREL Jean Marc

e B v B T R o )

Modification en colonne

Fage@aeaei Saiste du bordereaupréparators

Prime exception

Prime de fin d'

4 x

[(Tous) 3 _[irous)

Bl reriode : o01/2008

Données vanables (Absences (Conges/ATT (Boompte

[odel= | SAISIE SAISIE

T MDUHANEL Heve 000
2 M MERCIER Syhvain 100,00
3 M ANGLAIS Alain 100,00
& M MICHEL Richard 150,00
7 MLORELJeanbioe 15000
, & MLE FERIGLET Evere ]
3 M ROBERT Claude
11 MLE ADALIER Marie Ange
13 MBERNAAD Fobi
15 MMORICET Yanm
16 M LAURENT
18 M JACOUES Stephane
2 MCAUCHOIS Patik
21 M RENARD Alain
22 MLE ENDERN&CH Pascale
- M FORTIER Nicolas
5 MGERARD Mickael
37 M LECHAT Félix
40 M RENE Judicasl
41 MME ROSE Anne Marie
5 MDUBDSE voemn
4 MNORET Wikan
52 MWILLIS Stéphane
55 M BROCART Pascal
[rssvene] [amueen] E—

m
3

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

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

Medification en colonne »

lonne & modifier :

(B040 Primedefind  [~]| A

‘ (M adifiew‘
\/

- Appuyer sur <Modifier>

©2007 CEGID GROUP EST UNE MARQUE DEPOSEE
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MANUEL UTILISATION PAIE

- Confirmer par <OUI>

x

\‘g) Etes-vous sire) de vouloir madifier la colonne BO40 avec la valeur 10,00 7

a

~———

Les variables sont alors recopiées en lot

Données vaid:les‘\(ﬁbsencesh{j;ungés.ﬂTTK{{’-'-.CDmpN

N

Modéle : :S.-’-'-.ISIE SAISIE

.. M* empl... Mom et prénom de 'emplogé Frime exception Frirme de fin d'

1 b DUHAMEL Hervé 100,00
2 bt MERCIER Sylvain 100,00
3 M ANGLAIS Alain 100,00
B b FICHEL Richard 150,00
7 M LOREL Jean Marc 150,00

- 3°me 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

Page d'accueil\“{Saisie dubordereau préparatoire\\‘

: |(T0us) - | (Tous)
[Donnges variables\]Ahsm\(\EongésJ HTT\{{ﬁcompte\\
.. M* empl... Mom et prénom de l'employe [rate debut D ate fin MEBH

1 M DUHAMEL Herve 0z2/01/2008 0z2/01/2008 Cg exceptionnel g

02/01/2003 02/01/2008 m @00 |

3 M AMGLAIS Alain
5 M MICHEL Richard Liste des types d'ahse il
7 M LOREL Jean Marc Code Inkitule
g MLE PERIQUET Evelyne
9 M ROBERT Clauds —
11 MLE ADALIER Marie Ange = ——
) 4 Cq exceptionnel

13 1 BERMARD Fabrice s Congés
15 M MORICET *annick s el
16 i LAURENT Heri m 7 Congés ss solde
18 M JACQUES Stéphane _ |8 autorisée
20 M CAUCHOIS Patrick _ |9 injustifige
21 M REMARD Alain | pathologis
22 MLE ENDERMACH Pascale |2 g paterrite
% MFORTIER Nicolas - el

. i} Maladie
3 M GERARD Mickael - Y
7 M LECHAT Felix E Materrité - Patermits
40 M RENME Judicael 10 Congés payés
1 ME ROSE Anne barie 100 Chdmage intempéries

43 K DUBOSC Yoann
44 I NOIRET “william
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MANUEL UTILISATION PAIE

- 4°™© 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

Page d'accueiT‘{Saisie du bordereau préparatoire\u‘
; |(Tous) = | |(Tous)
[Données valiables\{{’-‘«bsences\‘[tungés.JHTT\(f«compte\\\

M DUJHAMEL Herwé 01/01/2008 Congés payés 1

;
b | 2 [MMERCIER Sylvain =

3 M ANGLAIS Alain

5 4 MICHEL Richard

7 M LOREL Jean Marc x|
g MLE FERIQUET Ewvelyne Code Intikule

9 kM ROBERT Claude

1 MLE &DALIER Marie &nge

13 4 BERMNARD Fabrice

15 M MORICET Y ahnick

16 M LALURENT Henri

18 M JACQUES Stéphane

20 M CAUCHOIS Patrick

21 t REMARD &lain

22 MLE ENDERMNACH Pascale
25 M FORTIER Micolas

- 5°Me 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 'acompte

Page d'accueiT‘[Saisie du bordereau préparatnire\\\

[(Tous) - [(Taus)

Acompte 15/01/2008 Chéque

=

[Dionnées variables\{gbsences\{gongésfﬁTT\ Acon’phe\'\

3 b ANGLAIS Alain

E b MICHEL Richard ll
7 M LOREL Jean Marc -

8 MLE PERIGLET Evelyne Code | Intitule

9 kM ROBERT Claude

1 MLE ADALIER Marie Ange

13 kM BERMARD Fabrice . Virernent

15 I MORICET *annick 3 Espece

16 M LAURENT Herri

18 M JACQUES Stéphane

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

-] Expiort
Appuyer sur le bouton | Esporter

Envoie les élements saisis dvotre
Expert-comptzable afin demettre 3
Jour vetre dossier au cabinet.

- -
a2 1 J Export terming,
04 |
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OPTION AVEC PARTAGE DES DONNEES SOCIALES

(=)

Wanables
Paie

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 a I'écran avec les noms des salariés du dossier

7.2 Utilisation du bordereau préparatoire avec partage des données sociales

1% 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

Page d'accueil{ variables Paie (04)'2!]!]9}5‘\‘

Code Libellé
Heures salaire de base 151,67 151,67 ’ 151,67 15167
Salaire de baze 145497 145497 145457 146171
Date de sortie du salansa
— /\
Congés payés < 010409-010409 >
Jours RTT pns
Hewres d'abzence
3 Heure:z complémentaires
Hewres supplémentaires 25 2.00 >
Heures supplémentaires 50
Heures supplémentaires 100
B+R1 |YERSEMEMT CAISSE DE COMGES TA
B+R2 |WERSEMEMT CAISSE DE COMGES TR
B151 |FILLOM-SAL.BRUTAL SAMS ABS
B152 | FILLOM-SAL BRUTAL BULLETIMN
BIMT | Indemnité de trajet 10,00 10.00 10,00
BIRE |Indemnité de repas
Acompte
Export vers Excel
- Cliquer sur le Carré Bleu pour exporter le tableau de variables de Paie
qriables Paie (01/2012)",
2
Envoyer vers Excel TRUHTCHEY
ANMNE
4 Heures salaire de base 69.00
Salaire de base
Date de sortie du =alarié
Congés payés 020112-060112...
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MANUEL UTILISATION PAIE
Les options de saisie sur le tableau de variables de Paie sont disponibles a droite du Tableau :
- Maodification 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

[ Modification A
Libellé a modifier:
|BINT  Indemnité de trajet [

Mouvelle valeur:

10|

| ( Moditer ) |

kA odifier
\/
- Appuyer sur le bouton Modifier

x

\?) Etes-vous siirie) de voulgir modifisr e ibellé BINT avec la walsur 10,00 7

oi JIE

- 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

I Options

=l T

|Hechercher |
Etablissement :
LOYAL SARL B
Service :

ADMINISTRATIF COMMERCIAL ||
Tri par:

|§"~Jur‘nér|:| ermpl o |I||

Fr
guondplfsizes

Yoiruniguementles employés a saisir
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MANUEL UTILISATION PAIE

- 2°me Etape : Saisir les Congés/Absences/RTT

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

&«
=1k (=)
ses| [

|| Modification

bl

|| Congés payés ! Absences

: :
30 3Tl 2 3 4 5
& 7 &8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 286

lsuu:aud[||

27 28 290 30 1 2 Hibele
Heures zalaire de baze 18167
Du 01/04/2009au01/04/2009 i
Salaire de baze 145497

0 Congés pavés CORTT

y | D ate de sartie du zalané

" Ahsence |
= ——p Congés payés Mo403-010409 >
Nb Jours : 100l @

Jours BTT priz

- Sélectionner le type d’absence
- Appuyer sur le Bouton de Validation pour enregistrer I'absence

La date de I'absence est alors renseignée dans le Tableau de variables de paie

- 3°me Etape : Saisir les acomptes

- Saisir la date de paiement

- Sélectionner le mode de paiement
- Saisir le montant

- Saisir I'intitulé

- Valider
i
] Modification v| g
@,
=
|5 Congés payés | Abzences ¥ | %._
-
% Acomple & il
Bt depaieres: S04 009 B+R1 |WERSEMEMT CAISSE DE COMGES Ta

B+A2 |WERSEMEMNT CalS5E DE COMGES TE
B151 |FILLOM-S5ALBRUTAL SAMS ABS
B152 |FILLOM-S54L BRUTAL BULLETIN
BIMT | Indemnité de trajet 10.00

N BIRE | Indemnité de repas

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

ion de variables de paie

L'insertion de variables de paie libre est possible

Page d'accueil{ ¥ariables Paie (04)’2009}%1‘

Libelle

ANGLAIS
ALAIN

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

Heures salaire de base
Salaire de baze

Date de sortie du zalané
Congés payés

Jourz RTT pris

Heures d'abzence

Hewures complémentaires
Heures supplémentaires 25
Heuresz zupplémentaires 50

Heuresz supplémentaires 100

B+A1 |WVERSEMEMT CAISSE DE COMGES TA
B+R2 |VERSEMEMNT CAISSE DE COMGES TE

Cliquer au centre du Tableau

151.67
1454.37

010403-010403

200

Appuyer sur la Touche <INSER>

x
| Code Intitule =
- J |

Acorpke
| ACP Heures absence Congés Pavés
_|.cPC Congés payés pris
_ | .DBL Double équipage
DR Droits aux congés payés e
| .HAEO Heures d'absence maladie
| .HABL Heures d'absence &.T.
| .HAT Heures d'attente
_|.HCD Heures de conduite
_|.HCO Heures complémentaires
| .HPC _hdmage partiel Congés paves
| HPT Chdmage partiel technique

Sélectionner la variable de Paie

Le Tableau insére alors la variable de paie

B+R1
B+R2
B151
B152
BASS
BINT
BIRE

WVERSEMEMT CAISSE DE CONGES TaA
WVERSEMEMT CaISSE DE CONGES TE

FILLOM-5&4L.BRUTAL SAaMNS5 ABS
FILLOM-5&L ERUTAL BULLETIM
Prime d'assiduité

Indemnité de trajet
|ndemnité de repas

Acompte

400.00
10,00

500,00

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

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

£léments variables

| Opticns detri|

Etsblissement : [{Tous] =]

Service ; | [Tous] i

Sélectionnez les employes 3 transmetire

1) Sélection
v | Muméro | Mom de 'emplayé
r 3 IBEERTHOLLET MARIE-IOSEPHE
™ 12 IEUCHALET DAMIELE
. = 14 IDECKER GUILLEMETTE
. i 18 IGIOWAMMINI CARINE
. (M 19 IORTUMO AMAIS
™ 20 IRO5SI SANDRIMNE
. I 2 IRIEU BENEDICTE
. 2 2 IDURAMD JEAM CLALDE

| () Walider || Anriuler

Ou de faire un export partiel en sélectionnant les salariés

Sélectionnez les employés atransmettre

(2 Tous
(@) Sélection
A Murnéra MHorm de l'emplayé
;) IBERTHOLLET MARIE-JOSERHE
12 IBUCHALET DANIELE
14 IDECKER GUILLEMETTE
18 IGIOWANNIM CARINE
r 19 IORTUMO ANAIS
r 20 IROSSI SANDRINE
r 21 IRIEU BENEDICTE
r 22 IDURAND JEAW CLAUDE

Appuyer sur le Bouton |5 TfaNsMete { o - oénérer l'export des données dans QuadraPaie
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8 CREATION D'UN NOUVEL EMPLOYE

&
Moy
employé

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

8.1 Etat Civil

[Nuuvel Empluw'_-:"

I /&, Créer un nowvel employs | i 5] Liste des employés exjstafrrtsi
J Etat civil " Emploi " Clonnees bancaires H Annotation | L] Afficher les employés sortis
Mam
Civilite : * (@M. iMme e

Mom de naissance: * | l

Mom marital : | l

Prénoms ; & | l

N° sécurité sociale: | [

Maissance

Date de naissance . *

Lieu denaissance : — Dépt: | Communa: * | |
Pays {hors France) :

Maticnalité | ® Frangaise () Européenne | Etrangére | L

Adresse

Complément :
Code Postal

LAdrezze & | I:l
|
|

L ville: * |

[4 4 P B # Donnéescbligatoires i Bt ! Eermer
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8.2 Emploi

Cet onglet permet d’enregistrer I'emploi du salarié

.I;\luu'.rel empiuvé

| &, Creéer un nouvel employe

=] Liste des employés existants

|I Etatcivil H Emploi " Données bancaires " Annatation | [C] Afficher les employés sortis
Defimition de 'emplaoi
Typedecontrst: % @CDI  (/CDD | L") Dupliquer..
Date dentrée S
Durée du travail Lj heures ® hebdomadaire | /mensuelle ~Jannuelle
Salaire de base [ oo
Etablissement : |I]I =

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

8.3 Données bancaires

Cet onglet permet d’enregistrer les coordonnées bancaires de 'employé

MNouvel employe

‘ &_, Créer un nouvel employe

| [ Liste des employés existants

] [C] Afficher les employées sortis

|  Emtcivil |  Emploi  |Données bancaires|  Annotation
Informations bancaires
IRIB (@) IBAN
Domiciliation: | |
N —
CodeRIB: | L
BIC - |
Paiementpar: (® Chégque () Virement
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MANUEL UTILISATION PAIE

8.4 Annotation

Cet onglet permet de saisir des informations complémentaires concernant le contrat de travail de I'employé

Py
[Nuuvel employé”,
"

‘ (=] Liste des employés existants

‘ .&;Créerun nouvel employé

[ Etat civil ][ Emploi ][ Données bancaires ][ Annotation ] [T Afficher les employés sortis

Annotation

Emploi occupé :

Informations complémentaires :

8.5 Listes des employés existants

[ Liste des employés existants

Ce bouton permet d’afficher la liste des salariés

| Ajoutdun nouvel Emplnyé\\_

utd'un nouvel employe

| £ Créer un notivel emplopé [ﬂ Ligte des employés existants Liste des employes (28)
X Titre. | Mom | Prenom | Mumera  #

Etat civi [ Emplai ] \ 4 DUHAMEL |
ot ~N - m MERCIER | Sylvain =
| h _ M ANGLAIS #lain 3
Civilite * (@M CiMme  EiMile i B LR ko] B
_m LOREL Jean Marc 7
Nom de naissance: * | h _|ME PERIQUET Evelyne. 8
5 _m ROEERT Claude ]
o ettt | i _|ME ADALIER. | Marie Ange. i
Prénoms : * | | Cm BERNARD  |Fabrice 13
_|m MORICET | ¥annick 15
N° sécurité sociale i _ M LALIRENT Henri 16
M JACQUES  |Stéphane 15
s M CAUCHOIS | Patrick 20
Naizsance. (M REMARD | Alain 21
MLE EMDERMACH |Pascale 22
Date deraissance: *[ | m FORTIER | Hicolas 25
Lieu denaissance:  Dépt: I:l Commune = * | k Ly GERARD Mickzel 31
_ M LECHAT Félix: 3F
PapsihossFrance) | | _m RENE Turficael 40
ionalité:  (®) Frangai 1) Europs (| Etrangére : : | MME ROSE A Matie. 41
M DUBOSC ‘foann 43
M MOIRET Willarn 44
pldess _m WILLIE | Sképhane 52
Ll BROCART | Pascal 55
Adresse: * D |_—_H } m FEDERER.  |Samuel 56
| | _|m FAVOIR | Valentin 57
M EXPLOIT Clément 59
CodePostel: % | Ville: *| | m EMILIEN  |Hugues 81

P04 4 b Pl | * Donnéescbligatoires || [ 1IE Sairver Arnider “._&Earmer |
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8.6 Modification de fiche Salarié

Ajout d'un nouvel empluyé\n_

MANUEL UTILISATION PAIE

I'-'.J out d'un nouvel em Flic-'-,'E'

| &; Créer un nouvel emplapé

) Liste: des emplopés exiztants

| Etated | Empli |
Civilite: * (@i Mil
Nom de ndissance . * |DL|I-I.-'1'-.MEL l
Nem mants! | t
Prénoms « & |Herve k
N séeuiie sosiale | 163065550500312 |

% | 17/064 'EIESI

w
o
i

mine  ® |THIERVILLE

1
n
o

o]
(=1}
I

ad

1
B
e
i
—

Matenaliz

- Ldresse

Adresse: * [10 | [ | [RUE LETELLIER

Complément ; ||

Code Postal ;

# (63100 Ville: #* |‘»-’|LLEL|F|B.-’-‘-.NNE

A

4 4 B Pl | * Donnéescbligatoires ||Ehg.|_|£. |

Sauer

Armtfler

| LE Ferrner |

Seuls l'adresse du salarié, I'emploi, les coordonnées bancaires et les annotations peuvent étre modifiés.
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MANUEL UTILISATION PAIE

8.7 Création d'un nouvel employé

.&, Créer un nouvel employé

La création de salarié nécessite de renseigner obligatoirement toutes les zones avec une *
i'l-\i-uuvei emi:ll-ﬁ-.rlé

-~

Créer un notre] employe ListE e employes Straiants

J’ Bat cvil 1[ R " - m'ﬁ][ Arnaition | [C] Afficher les employés sortis

Nom
Civilité - * (M, @ Mme  (IMIe
Nom de naissance : # MARTIN !
Nom marital : | l
F’rér_mas . * !Snphie k
N°sécuritésociale: 2900275402199 |
Maissance
[iate de naizsance . #
Lieu denaissance = Diépt : Commune; * |F‘AF~!IS l
Pays (hors France) : | l
Nationalité - (®Frangaise | Européenne  (_Etrangére: | j
Adresse-
Adresse - * |‘l l |:l |n.|e de Lyon l
Complément : | i
Code Postal - * Ville: * [PARIS |

Nouvel employé ™,
.

Créer un nowvel employe Li5tE B employes Stisiants

[ Etat civil H Emploi ” [lonnées m,ﬁ" ERE | [E] afficher les employés sortis

Defimtion de 'emplo
Typedecontrat:  * @ CDl  (/CDD | L1 Dupliquer...
Date dentrée * zzmwzue@l
Durée dutravail 152 heures (@ hshdomadsire (I mensuelle ~Jannuells
Salaire de base | 20000,
Etablissement : 0
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A la fin de la création d’'un nouvel employé, I'édition de la DUE est proposée :

x

L'employvé a été créé avec succés,

2

Youlez-vous éditer la D.U.E. maintenant ?

Edition de la DUE

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

Y Edition dela D.U.E.
MARTIN Sophie
20 ans
CoD
Informations complémentaires DUE
Effectif de I'établissement avant embauche : 3
Date d'embauche : * | 22/01/2008

Heure prévisible dembauche : * :

3‘ moig E“
*

Durée du contrat :

Finle :

Medecine du travail : ||

| Lancer |

* Données obligatoires |L§Eermer |

: ‘ Adobe Reader - [tmp25.tmp. pdf] . B

"‘?‘gﬁch\ar Edition  Affichage Document Outils. Fepétre 2

_ ol x|
=151 %]

TH = @M T I e L ﬁ © jar 205 15 @ Ao | Rscharshe es Y’| Adobe’Reader’?.\o?
Ze options v X I usssnr E"_um;-f.;‘g Déciaration Unique d'Embauche L¥
2 i e (sauf paur les safanids intérimaires) =
2 [T - e s i i gt B L e A o G e wamcan
& age 1
& ‘ Lo ormagons sur ond 57 sort & produrs OBLIGATORCENT AVANT LENGAUCHE sous peine G sandens ‘
L {an. L300 6t R.262-1 du code ou Travail)
»
§1 @ ETABLISSEMENT EMPLOYEUR
&
N SIRET 2 2 B 0 5 St R Y Y B
a..!‘l.m“'ﬁ;}?.’{"m uDUMDMleIOfYAlLI\SAELHIH\IIIIIHIIIIHHI\III\III\I\I\I\IH' =
Jrsresse de 21 B ey Pyl SEdad i PATE ) )]
(érablissement il'* 2m|0_| I-E&EEE\HH|\|H\|||||H||||HH|\|||\|||\|\|\|\|H|
i [aresss de L T e L
% it ElTzlelo] mees oo oo
=4 =3 Erey
o
1 i i aissas: [T T T T T T ] s T T T
L i® Futr SALARIE
. om e paissance  wl wne T e O MARITING | || 1y (0 400 1| Nemmaral:
2 om0 e EppRUEE L L | ses -M«.r:
T
£ i
: eresitemasenen (2o olole r s Talofzfalefol[1 ]  cowssnassnce  [1]alfo]z]a[s][=]a]
3 Tr b A
il $fNatinalie (2] rangaze [ svangire taguetes |4 0000y |
1 _bl_l peusensisance  [7]5 PeEmE e | LI
(= | ‘ 'l i I Lsurd o o | L

Création de la Fiche Salarié et archivage de la DUE
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9 RECAPITULATIF EMPLOYE

OPTION SANS PARTAGE DES DONNEES SOCIALES

E
Récapitulati
employé

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

- Bulletins,

- Evolution salariale,

- Calendrier des absences,
- Documents et archive

¥ue surunemployé qbx

Employé: | 2
M Sylvain MERCIER Contrat: CDI RUE SAINTE MARGUERITE Néle) le 23/02/1964 3 VERDUN
TR Il EIRPE En activité depuis le 01/01/1986 Pays naiss

s Salaire de base : 1857,75€ 65200 VENISSIEUX Nationalité : FRANCAIS
Quait
Classif. N® INSEE : 164025554500555 Tél: Dom Bg: LCL
Emploi : Temps complet Emil© RIE - 15455 00500 04957061520 57
Comparaison dempioyés # ||| Bulles (Evaliion salaialk (Absences el corges pajes (Documents ol achives |: = |FW =

[ 1 = R e

TMDUHAMEL Here « ‘ Année —

2MMERCIER Splvain |

srshe Web | S0 ‘
31 ANGLAIS &lain Péiode | Saaiebut | Relenes | 12

Charges

& M MICHEL Richard imposable pationales S b
744 LDREL Jsan - njszpzon 235252 392,44 1756,75 1103, 5 &
ELE FEHIULTE vl U5 aujttjeonr 235252 392,44 1756,75 110, [ Page 1 - )
11 HLE ADELIER Vo ar - oj10pz007 235252 392,44 1756,75 1103, 12 =

abice i o o
15M MORICET Yanrick ol g S Iy Hibed; - i |-
16 M LAURENT Heni " onjoayzon? 235252 426,07 192,45 1063, s i R sty

18 M JACQUES Stéphane -
20 8 CALICHOIS Palricl il

21 M FEN;
22 MLE EN ACH Pas ) 7

25 M FORTIER Hicolas Salaires bruts 200

31 M GERARAD Mickael 4 4
37 M LECHAT Félix

400 RENE Judicael 3 3
41 MME ROSE Anne Marie

Commentaires

P @
431 DUBOSC Yoann . 2 | 2 =

44 M NOIRET 'William & &

52 MWILLIS Stéphane x Y !

55 M BROCART Pascal 1 1 - =

56 M FEDERER Samuel | ‘ T ; e

57 M FAVOIR Valentin - a a i e o s
SIM EXPLOIT Dlément | = | Jan Fév Mars Awr Mai Juin Jul AoCt Sept Oct Mov Déc = ‘ Isurl

4 4 v ¥ | Fomer |

L’entéte d’écran dans des informations de la Fiche Employé

Yue sur unemployé®, 4 b ox

—

M Sylvain MERCIER Contrst CDI RUE SAINTE MARGUERITE Ne{e) le 29102/1964 3 VERDUN
) En activité depuis le 01/01/1886 Fays naiss :
CHEF DEQUIPE Salsirs de base * 1887.75 € 68200 VENISSIEX Nationslité * FRANCAIS
Qualif
Classif: N° INSEE - 1640255450055 Tél Dom Bq: LCL
Emploi : Temps complet E-msil RIE : 15455 00500 0436701520 57
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MANUEL UTILISATION PAIE

- Consultation des Salaires
Bullefins (@mﬁmmﬂ{pbsmmetmm mﬁ(pbmmaaﬁnwx
Bande:

o e | Net | Charges i
T e JL”“_ ......... (imposable | patronsles |

—

Ul otf1z2/2011 1800,00 345,13 1453,87 631,63
J-] p1j11y2011 1800,00 346,13 1453,87 553,90
/= D1/10/2011 1800,00 346,13 1453,87 799,53
/| o1jos/2011 2034,75 391,01 1643,74 921,01
/= 01josj2011 1015,64 196, 16 819,48 498,59
J-| 01jo7/2011 2311,53 443,95 1867,57 1080,99
Salaires bruts 2011
5 5
4 4
g 3 3 8
® 2 2w
- -

ﬂﬂﬂ ﬂHﬂﬁ”"”g;

= Mars Axr T Juin Juil Aot Sept Dt

- Consultation de I'évolution salariale

Bulletine | Evolution salanale ‘E&bsam-'etw:gés payés {Bmwmemﬂmé\

g : ; [ | Met I Charges [ | :
| | |
fomee | Sdoebnd | Belenues possble  |paindes. | ©9RgRbA | Nomoais

2 1499,93 789,81 S i [ s s 296,51 1796,44 b i

2011 23 658,73 4 547,23 19 111,56 10 644,60 33933,01 12

2010 25 198,93 4342,09 20 355,34 10 718,00 354885,05 12

2009 24674,14 4763,24 19°910,90 10 631,25 34 585,31 2

2008 24 241,41 4579,50 19 561,91 10 515,33 34007,59 12

2007 25 239,14 4822,44 20 416,70 10 597,28 35 225,11 12

Evolution du salaire brut annuel
30 30
25 25
w0 20
2 =
95 e &
L S
= 10 100 =
5 5
] L ¥ i |- ]
2006 2007 2005 2009 2010 2011 2012
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MANUEL UTILISATION PAIE

- Consultation du calendrier des absences du salarié

m@@mmmiﬁ{mmamm :@mmm\
Année : [Nbde Jjours d'absence : 47 ]

L & hilai Juin Juil Sept | Oct Moy | Dec
| || |

5
=

Jan Few Mars

O e —

r ™

W Congés pavés W Maladie W Maternité O Autres

e A

- Consultation des documents en Archives

L = ,H - -u\
D.UE (1) | Date ' Libellé ' Auteur | Fichier
T . - _— Q0000176 pdf

rificats de traval 24/08/2009 ... AT 15/06 AU 21/06 CD  ACCIDENTDUT...
Aftestations d'emploi 27/01/2010 ... AM 23f11 AU 20/12/09 co MALADIE(53).xls
Attest. demploi mens. 26/01/2011 ... AMDU 02/12 AU 03/12/10 cD MALADIE(32). s
T ———— 23/05/2011... AMDU 19/04 AL 2404 CD MALADIE(102).xs
79, i1... PATERMITE DU 11/07 AU 21/07/11 cD PATERNITE(19).xls

Attestations 1JSS [08/20 1o 107/ )
Aftestations AT
Aftestations ASSEDIC
Solde de tout compte
Autres documents (5)

Tous les documents (6)

1111
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10 CALENDRIER DES ABSENCES

OPTION SANS PARTAGE DES DONNEES SOCIALES

Calendrier des
absences |

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

Calendrier des absences” 4k x

[ c

| Timestel | \Ti | dnvier s M 2008 o fron

bl | el ol ila o] B

10203 405 8 78 8101112013 141518 17 13 19 2021 202 282 BB 1 2 94 /5 5 78 8 10120 MISIE 80N R AMNBAAEE1 20456738 01121300

Numére | Nom

1 DUHAMEL Hervé
2 MERCIER Sybain

3 ANGLAIS Alain

6 MICHEL Richard

7 LOREL Jean Marc

8 PERIQUET Evelyne
9 ROBERT Claude

11 ADALIER Marie Ange
13 BERMARD Fabrice

15 MORICET Yarmnick
16 LAURENT Herri

18 JACQUES Stéphane
20 CAUCHOIS Patrick
21 RENARD alain

22 EMDERNACH Pascale
25 FORTIER Micolas

51 GERARD Mickael

37 LECHAT Félix

40 RENE Judicael

41 ROSE Anne Mari

i
EEETE  Ades Eemer

Type d'affichage

Tupe d'affichage. .. v

Al Mensuel
all Trimestriel
el Semestrigl
|

Aniruel

-l Date & date

Code Couleur par type d’absence

EEEE e
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MANUEL UTILISATION PAIE

Exemple de calendrier Mensuel

Merzuel - s | Jarrvier 2003 v

Année | 2008 j: 1
Muméra | Mom & Janvier \; '5 g '?

Féurier

1 DIUHAMEL Hervé
. b ars

4 MERCIER. Stlvain ]
3 ANGLAIS Alain Al
&  MICHEL Richard M ai
7 LOREL Jean Marc Juin
8 PERIQUET Evelyne Juillet
9 ROBERT Claude Aniit
11 ADALIER. Marie Ange

Septembre
13 BERMARD Fabrice
15 MORICET Yannick Ueleore
16 LAURENT Henri Movembre
18 JACQUES Stéphane Décembre

20 CAUCHOIS Patrick

Calendrier des absences ",
¥ calendrier des absences

v o] [ ]

MNumnéra | Mom : ; 3 : I5 g r? 2
1 DUHAMEL Hervé -
z MERCIER. Svlvain -
3 ANGLAIS Alain
& MICHEL Richard

Possibilité d’avoir un calendrier de date a date

. ™y
Calendrierdes absences ™,

D ate & date - S | 010142008 -> 31/05/2008 152 v

(0101 /2006 |~ || 31052008 = |

1 jarier o4 2008 k| le o

>

Muméra | Mom - -
I ma me je we za di |5 & 7 & @ 404142 43 14 15 18

DUHamMeL) 210 10 2 3 4 5 F
MERCIERS 7 B 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
AMGLAIZA 5y 99 93 24 25 25 27
MICHELRid 28 29 30 31 1 2 3
LORELJeqy ¢ 5 B 7 & 9 10

PERIQUET

ROBERT C&m%

LY e R B s T N
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MANUEL UTILISATION PAIE

OPTION AVEC PARTAGE DES DONNEES SOCIALES

=]
|

Flanning .

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

1.1.CONSULTATION DU PLANNING D’ABSENCE

Planning

R [ —
A W [}

Muméro | Nom

1 2 3 4 5 E 7 2 L 10 1 12 13 14 15 18 17 12 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29
> | DUHAMEL Hervé |
MERCIER Sylvain |
ANGLATS Alain
MICHEL Richard
LOREL Joan Marc
PERIQUET Evelyne
9 ROBERT Claude

11 ADALIER Marie fings
13 BERNARD Fabrics
15 MORICET Yannick
16 LAURENT Henri

18 JACQUES Stéphane
20 CAUCHOIS Patrick
21 REMARD Alain

22 ENDERNACH Pascale
25 FORTIER Micolas

31 GERARD Mickael

ERETRE- PP RE SR

37 LECHAT Félix | ] | ]
40 RENE Judicas| | |
41 ROSE fne larie | . 0 ]
43 DUBOSC Yoann [ ] [ ]
44 NOIRET William | ] | ]
fan | |
L] i

La consultation du planning permet d’afficher les plannings d'absences des salariés

Les options d'affichage a droite de I'écran permettent de réaliser des Tris sur le planning

+=

| Options

Tri

| Rechercher
Etablizsement :

| (Tous) |Z||

»

-

Service

|[T|:ru5]| |Z||
Tri par:

|Numéru:|- employé IZH
Type d'absence:

I | (Tous) |z|| I

Export vers Excel

- Clic sur carré bleu pour exporter le planning vers Excel

(=). . |

Envoyer vers Excel l
| T TRTIATC AR AN

|
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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

Planning ™,

Planning

Type daffichage.. -

MHuméro

L s R L= B TS R LS R

1
13
15
16
16
n
21
22
25
31
a7
40
41
43
44

- Sélectionner le type d’absence par clic-droit, le code couleur apparait sur le planning

Planning\u‘

Planning

Mom

DIUHAMEL Herwé
MERCIER Syhvain
AMGLAIS Alain
MICHEL Richard
LZREL Jean Marc
PERIQUET Evelyne
ROBERT Claude
ADALIER. Marie Ange
BERMARD Fabrice
MORICET ¥ annick
LAUREMNT Henri
JACQUES Stéphane
CALCHOIS Patrick,
REMARD Alain
EMDERMACH Pascale
FORTIER Micolas
GERARD Mickzel
LECHAT Félix

REME Judicael
ROSE Anne Marie
DUBDSC Yoann
MOIRET William

TopeMersusbos. -

Muméra

[ B T

Mam

DUHAMEL Herwé
MERCIER. Swivain
AMNGLAIS Alain
MICHEL Richard

> | 6 awril 2009

Congés payés
RTT

Maladie

Ak

Maternite - paternité
Absence congés
Mon rémunérée
Cg exceptionnel
Congés

Mal. profession
Congés ss solde
Butorisée
Injustifiée
Pathologie

g paternité

Parental

©2007 CEGID GROUP EST UNE MARQUE DEPOSEE
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- Possibilité de faire une multi sélection sur le planning

Planning ™,

tensuel - | £ | | \ Janwvier 2012 - ¥ |
Hume M J x n W i ]
umern | om 1 3 4 |5 & 5 3
4 3 BERTHOLLET MaRIE-JOSEPHE | |
12 BUCHALET DAMNIELE
14 DECKER GUILLEMETTE
- Faire clic droit et sélectionner le type d'absence
'Planning\\. \
Mensuel - |T| | JanvieNg012 - T| du 2 janvier 2012 au 6 janvier 2012
Numéro | Morn f S I 0 0 V- P P VA (I [ VA (SRR ISP VO
» 3 BERTHOLLET MARIE-JOSEPHE A I
12 BUCHALET DAMIELE Conges payes
14 DECKER GUILLEMETTE Maladie
18 GIOYANMINI CARIME At
18 ORTUMNO AMAIS Materrité - paternité
20 ROS5I SANDRINE Absence congés
71 RIEUBEMEDICTE S
22 durand jean clauds
- Le planning change alors de couleur
Planning\-.\
| tenzuel - Janwier 2012 > |
Muméro | Mom g : '5 : ;, 9

bk 3 BERTHOLLET MARIE-JOSEFPHE
12 BUCHALET DARIELE
14  DECKER GUILLEMETTE

|_|E|_| Satver

- Appuyer sur le bouton
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11 STATISTIQUES

At

Statistigues

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 critéres de filtre

Statistiques ™,

Statistiques

Etablissement : Emploi : | |;||

\'.3/

Service : Gluslification : | |;|| Valider

©

Walider
Appuyer sur le Bouton ' pour relancer le calcul du Tableau

Effectifs

Statistiques ", 1 b x

Effectts  ( Momesdaide [ Salies =
Effectifs au18/11/2010 15 Evolution des employés
15 employés Cadies | Auties Tatal i1z /203; P
Répartition par type de contrat i)
ol 1 9 10 : 2 . /—/
oD 1 4 5 9 4 “g 10l
Répartition par sexe 2
Hommes 8 B # s Ay
Femmes i 5 7 ® 1 sw
Répartition par dge ad
<1dens 2 2 g
de 18 5§25 ans 3 5 7 2 1207 308 a8 ame 12008 308 13 ama 12708 a0 n0 ano
o 265 35 ans 1 4 7 1 o=@
i e ! ! 2 @ 1 Pyramide des dges au 18/11/2010
de 463 55 ans 1 1 2 2
HeBE e s Hommes +85 Fenmes
» B ans Z z ? o
Répartition par ancienneté
<lan 8 g 46-55
del&Gans 2 H 4 4 S
de6a10ans 1 1 1
de 11 & 20ans 26-35
de 213 30 ans e
de 31 340 ans
> 400 ans 2 2 * 1 12

25 2 15 1 05 0 o ns 1 15 d 25

Année [ 2010(] |18 Fomer |
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MANUEL UTILISATION PAIE

Masse Salariale

e -
Senice Qstesn
Effectts | Massesalanae [ Salares (=]
Masse salariale en € pour lannée 2010
Nom employé [7) a Ent Mo Moyenne Frojection M“’”E;‘J’ﬁ Brut K-1 Yariation
BERTHOLLET MARIE-IDSEPHE S tomm 1E2 1281488 117883 V4T4EER A7
BUCHALET DAMIELE 1S 1 170757 2043084 203931 v e S |- 74
DECKER GUILLEMETTE 45334 1 453,94 544728 EE4.54 864028 370 4
GIDVANNINI CARINE 17 172121 2065452 130351 agnes o 7
ORTUND ANAIS 107504 1 107504 1280043 108253 43301 068
RIEU BENEDICTE 15827 1 159827 1317424
ADSS! SAMDRINE crr | 372,70 453240 919,68 27888 E88
w Evolution de la masse salariale sur les 24 derniers mois
5 10000
g s
® 000
<
@ 4000
£ 2000
2 1208 109 9m3 1003 1103 1209 A0 240 30 410 SA0 BAO FAO BAD @40 1070 1140
Année: [ 2010 | (12 Eemer |
Salaires
Statistiques’. 4%
Bifectts [ Masesalasle [ Salaires
Salaires bruts en € pour l'année 2008
Bl o | damier | Févier Mars | pwil Hai Juin Juilet | potit Seplembre | Octobie | Movembre |
MARIE-JOSEPHE 117794 117784 117734 117794 11773 1177.84 117734 120756 120756 107085 120756 12
[~ BOULET MURIEL
[~ BUCHALET DANIELE 202857 202857 202857 202857 202857 202857 202957 202657 208544 209057 202857 200857
[ CASTELLOSTEFHANIE
[~ CLOT LAURENT
[~ DECKER BUILLEMETTE 172623 142644 825,49 82549 a11.63 53954 0482 45394 53966 45394 63310
[~ FOURIE ADRIEN 44384 008 496,74
[~ GIOVANNINI CARINE 3713 172121 174
[~ LAMDRAULT EVE-EMMANUELLE
[~ LLORACH Marioris
[~ MALLET CLAUDE-FANNY
[~ ORTUND ANAIS 111957 107008 107008 1o70ds
[~ RENEL$YLVAIN 6676 116736 6272 1214 .
=

Salaire brut des employés sur 'année 2009

]
o
a

| & Appliquer a selection |

1200 ERTHOLLET MARIE-JOSEA
E 1100
1050 2 e
Année - @‘7 | |12 Fermar
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MANUEL UTILISATION PAIE

12 INFORMATIONS

OPTION AVEC PARTAGE DES DONNEES SOCIALES

@

[nformations

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

Informations b2

Masse salariale sur les 24 derniers mois

St Derniéres déclarations effectuées
| URSSAF -
% 250000 " Cotisations de Décembre 2011 (du
'E 200000 01/12/2011 au 31/12/2011) - 81 714.00
= 150000 € =
? &
4§ 100000 ASSEDIC
3 S0000 Cotisations de Décembre 2011 (du
g o 01/12/2011 au 31/12/2011) 0,00 €
=
SH0 BHO THOO BAO S0 1040 11A0 1210 A1 21 3 4 S &1 T a1 a1 1o 1Al 1At A2 2A2 32 4n2
GROUPE AGIRC - ARRCO
Cotisations d'Octobre 2011 fdu 3
400000 Codt global sur les 24 derniers mois Liste des employés absents sur les...
[ 3 ABDESLAM CYRIL
350000 b

- 8 ALECI JEAN-MARC

300000 - 1+ 4B DE POL HERVE

‘ - £ GIRODON NATHALIE
£ HIHOUD ABDEL KARIM

250000

Montant en €

200000 £ INTIDAM NATHALIE
150000 - £ MARC PHILIPPE

i 4 TRUHTCHEV ANNE
100000
50000

0
SO0 810 7o B0 9A0 100 11AO0 1ZH00 141 211 3 4m M B T 81 =12 T I N O I P S s R R ) b ) M2 anz

SO

Le Bouton

Informations ™,

permet de personnaliser le tableau en sélectionnant des critéres de filtre

Etablissement : Emplai : | |;|| (®) Afficher le coiit global | Sélection employés O
Service : Qualification: | = (_) Afficher les cotisations patronales Tous les employés Valider
@)
Walider
Appuyer sur le Bouton pour relancer le calcul du Tableau
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