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Le module GESTION permet de saisir toutes les informations concernant :
e votre structure (et ses différentes antennes),

e lesfinanceurs,

e lessalariés et

e |es usagers/ clients.

Cette partie du manuel détaille section par section et onglet par onglet les informations nécessaires au
bon paramétrage des dossiers de vos usagers. La saisie réalisée dans le module Gestion doit étre rigoureuse car

les informations qu’il contient sont utilisées dans le cadre du planning, pour établir les bulletins de paie et générer
les factures.

Chaque usager a qui vous souhaitez adresser une facture doit avoir un dossier créé dans Sociel.net. Pour
pouvoir créer un dossier, I'usager doit étre enregistré. Dans le module Gestion, choisissez Dossiers :

° Cquuez sur ¥ Mouveau dossier -

pour créer un nouveau dossier en précisant, a I'aide de la petite fleche, s’il s’agit
d’un dossier prestataire ou mandataire.

e Pour modifier un dossier existant, double cliquez sur la ligne désignant le dossier.

A. INFORMATIONS

~ Informations générales

Tupe de dossier  Prestataire Muméro | 0000430071 =
Entreprise i

Etablissement i

Responsable |DAINDIH Daisy |v|
Duverture du dossier Jour du Prelevemnent
Compte comptable Compte callectit particulier I:| [411000)

Le Type de dossier est rappelé. Le Numéro de dossier est généré par le logiciel (numéro d’usager suivi
d’un numéro d’ordre a 3 chiffres).

Sélectionnez I'Entreprise, I'Etablissement et |'Usager concernés par le dossier.

Choisissez un salarié référent Responsable du dossier (au niveau administratif).

Saisissez la date d’Ouverture du dossier (aucune intervention ne pourra étre planifiée ou facturée a l'usager
avant cette date). Si I'usager paie ces factures par prélévement, saisissez le Jour du Prélevement.

Indiquez les numéros de Compte comptable et de Compte collectif particulier de cet usager.

— Paramétres de regroupement

Précisez les Paramétres de regroupement* du dossier.

Source du contact

|Ec-u-:he & areille |' |
Télégestion
|Néant |' |

Catégorie d'age
|+ de B ahs |v |
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— Activitds

| Ativite

| ACCOMP - Accompagnement

W AIDE - Auxiliaire de vie
EMFAN - Garde d'enfant
MEMAG - Entretien du domicile
MNUIT - Garde de rwit

Si le dossier est géré par un logiciel de

télégestion, indiquez les Activités de
télégestion* lies a ce dossier.

B. PARAMETRAGE

EN MODE PRESTATAIRE

Platefarme : | | ~ |

Muméra Platefarme : | |

Affarfion vous maver pas
Mode de réglement : |EHQ - Chéque |' | zam e compla hancare dams
13 fimhe weager

Tupe dexonération : |1DD E |v |

Si vous travaillez en sous-traitance pour une plateforme dans le cadre de ce dossier, sélectionnez la
Plateforme et saisissez le Numéro Plateforme.
Choisissez le Mode de reglement de I'usager (qui aura une incidence sur le talon de la facture).
Sélectionnez le Type d’exonération sur les heures réalisées sur ce dossier :
- 100% si exonération totale de charges patronales (exonération aide a domicile);
- Famille si exonération de charges patronales a hauteur du SMIC (exonération service a la personne) ;
- Pas d’exonération.

EN MODE MANDATAIRE

Plateforme : | | - |

Murnéro Plateforme : | |

Mode de réglement : |EHG - Chéque |v|

Temps de travail mensuel : [ 169.00

SIRET (SIREM + NIC): 999993999 | |99902 |

FPaiement des cotizations | Cotizant [uzager] | -

Laocalité URSSAF : |UHSS.-‘1‘«F de la Loire [5 aint-Etignne, 42000] |"

Localité ASSEDIC : |F'6Ie Emploi Loire [ aint-Etienne, 42000] |'

|
|
Numéro URSSAF : |123456709087654335 |
|
|

Muméro ASSEDIC : | 43567891

Exonérations : @ Dui Man
Intégration des salaires : Oui ® Mon
|ntéaration des charges : Oui ® Mon

Si vous travaillez en sous-traitance pour une plateforme dans le cadre de ce dossier, sélectionnez la Plateforme et
saisissez le Numéro Plateforme. Choisissez le Mode de réglement de I'usager (qui aura une incidence sur le talon
de la facture).
Indiquez le Temps de travail mensuel de base chez I'employeur ainsi que son numéro SIRET.
Précisez si c’est le Déclarant (établissement) ou le Cotisant (usager) qui assure le Paiement des cotisations.

* la liste de ces éléments est paramétrable dans la table des codifications
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Renseignez la Localité et le Numéro URSSAF de 'usager ainsi que sa Localité et son Numéro ASSEDIC.
Cochez les cases appropriées pour indiquer si Oui on Non l'usager bénéficie d’Exonérations et si les salaires et

charges sont payés par I'établissement et intégrés en comptabilité.

& |RCEM Prévovance

+ IRCEM Prévopance non obligataire Date d'adhézion |18 juin 2003 |*|

M*contrat @ Auto Autre Code organisrme @ Auto Atre

Saisissez la Date d’adhésion IRCEM en cas d’adhésion a un régime de retraite complémentaire non obligatoire et

renseignez, si nécessaire, le N° contrat et le Code organisme.

C. PEC, CONTRATS DE PRESTATIONS

= Mouveau contrat

Cliquez sur [ ®F=tn | hour ajouter un contrat de prestation ou une prise en charge au dossier. Lors de la

création du contrat de prestation, un assistant s’ouvre.
Double-cliquez sur la ligne désignant un contrat de prestation pour le modifier.

charge.

% Mouveau contrat de prestation Q m| Précisez si le contrat de
Liste de_s Etapes Bienvenue danz I'assistant de création de contrat de prestation prEStation bénéfICIQ d'un
de l'assistant : . .
Wolre contrat de prestation bénéficie til dun financement 7 financement. Si c'est le cas,
- Nouveau contrat Non, il fy & pas de financement sélectionner le Financeur et le
- Informat Eneral i i i . .. .
ntormations generales ® Dui, il y & un financement [prise en charge) Motlf prmCIpaI* et Ie Motlf
- decord . P . - . .
Financeur |Eonseﬂ Général de la Loire | Secondalre* de Ia prise en
- Financement Matif principal |A|DE A DOMICILE |v

Matif secondaine |

Saisissez, si nécessaire, le N°

N* Bénéficiaire | T4535321

Mot libre [ Bénéficiaire de l'usager ainsi

gu’un Motif (zone de saisie
libre).

* la liste de ces éléments est paramétrable dans la table des codifications
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Indiquer les dates de début et
de fin de la Période de validité
du contrat de prestation.
Précisez I'Etat du contrat de
prestation*.

Si vous désirez relier le contrat
de prestation a une activité de
télégestion ou a un article,
sélectionnez cette Activité*.
Déterminer I'action du logiciel
en cas de Dépassement du
nombre d’heures accordées
dans le contrat de prestation.
Ajoutez  dans le cadre
Commentaire toutes les
informations que vous n’avez
pas pu saisir ailleurs.

Préciser le type d’Exonération
sur le contrat de prestation. Si
I’exonération est la méme que
celle du dossier, garder la
valeur [Exonération du dossier]
par défaut.

T : L
% Informations genérales

&

Liste des étapes
de l'assistant :

- Wouveau contrat
- Informations générales
-Accord

- Financement

Informations générales

Periode de validie |04 janv. 2008 [+ au 31 déc 2000 [+
Etat |Acceptée |. |
Activits |4IDE - Ausiiaire de vie ]

-]

Dépassement |Avertir en cas de dépaszement de 'accond

Commentaire

Exanération |[E wonération du dossier]

4 Précédent || Suivant =

% hccord

Lo

Liste des étapes
de I'assistant :

- Mouveau contrat

- Informations générales

Détail de I'accord

— Quantité et perodicité de 'accord

Heures accordées | 158.00

| par | Mois

Début périndicité |Jan\-'ier

|'|

- Accord — Dates d'accord

- Finathcement

Date demande |12 déc. 2007 Date accaord |15 féwr. 2008 '

o Activer |2 lizzage

— Paramétres de lizzage [accord mensuel uniguement]

Plaforner le lissage & |10.00
Frendre en compte les derniers mois uniguement

Femettre le compteur de lissage & zéro pour les mois suivants ;

| Jarrier
Féwrier
b ars

Al | Juillet
Mai Aot
Juin Septembre

Octobre
MNovembre
D écembre

# Précédent || Suivant B |

Renseignez le nombre d’Heures
accordées sur le contrat de
prestation par période (Mois,

Trimestre, ...). Ajoutez la date

de Début de périodicité.
Indiquez les dates de demande
et d’accord du contrat de
prestation.

Complétez éventuellement les

paramétres de lissage en
cochant la case Activer le
lissage

* la liste de ces éléments est paramétrable dans la table des codifications
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Choisissez le Type de % Financement \-_l m| E
participation de l'usager et la Liste des étapes Détail du financement principal
de I'assistant :

Part usager.

- Nouveau contrat Tupe Taux & Happaf:
Le cadre rappelle le Taux Four fnanceur. 1746 £

- Informations générales Part uzager Parf financewr - 18 16 £

financeur et la Part payé par le

-4ccord

financeur.
Dans le cas d’un contrat de | ' moeeme
prestation sans financement,
aucune information  n’est

demandée a cette étape.

|1 Préceédent || Termniner B |

D. FICHE DE MISSION

— Wotre Mizzion
b atin Fidi Soir
b Enage

Courzesz le jeudi matin

Saisissez les taches a réaliser le Matin, a Midi et le Soir.

— Infoz Pratiques

Les produits ménagers ze trouvent dans le meuble situé danz la zalle de bain

Renseignez des Infos Pratiques sur 'usager,

— Obzervations: Particulieres + — Hahitudes de VWie

Wérifier la fermeture des fenétres tous les jours Participe aux activités du club de son quartier les mardis,
mercrediz et vendrediz aprés-midi

des Observations Particuliéres et ses Habitudes de vie.
Ces informations pourront étre imprimées sur le « Planning par dossier » et sur la « Fiche dossier »

* la liste de ces éléments est paramétrable dans la table des codifications
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E. FRAIS DE GESTION
|Frais de gestion sélectionnés : Fraiz de gestion dizponibles : |

Remize sur frais douverture de dossier

Frais de gestion de chéques CESU
Frais d'ouverture de dossier

Sélectionnez le(s) frais de gestion a appliquer pour le dossier dans la liste des Frais de gestion disponibles
(pour sélectionner plusieurs frais de gestion, maintenir la touche Ctrl du clavier en cliquant sur les libellés).

Utilisez le bouton El pour faire passer les frais de gestion de « disponibles » (colonne de droite) a
« sélectionnés » (colonne de gauche) - et vice versa avec le bouton | * |.

Utiliser les fleches | & | et E pour réorganiser la liste des Frais de gestion sélectionnés aprés en avoir

sélectionné un.

F. HISTORIQUE

L’historique fait la liste des opérations réalisées sur le dossier (ouverture, création de PEC, changement du
type d’exonération, ..) en précisant la date et I'utilisateur.

. 5| Aiouter une ligne . .
Il est possible d’| ™ =R dans cet historique.

Ligne d'Historique M

Date |17 juin 2003

M
Action |Appel |'|
-

Qui |emile

Commentaire :

annule sa prestation du 271 juin 2009

wizite de seg enfantz ce jour-la

Annuler Walider

G. COMMENTAIRE(S)

L'onglet Commentaires contient une zone libre ou vous pouvez saisir tous les éléments que vous n’avez pas pu

mettre ailleurs.

* la liste de ces éléments est paramétrable dans la table des codifications



