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La génération des bulletins de paie et des factures se fait a partir des heures enregistrées dans le module Saisie.
Ces heures la peuvent provenir :
e du module Planning
e d’un systéme de télégestion

e d’une saisie manuelle directement dans le module Saisie

A. IMPORTER LES HEURES

A PARTIR DU PLANNING

Les heures du Planning sont prévisionnelles. Pour pouvoir facturer et payer a partir des heures du
planning, il faut, dans un premier temps, indiquer au logiciel que ces heures ont bien été réalisées : il faut les
valider.

|N'f Sociel.net - v. 1.0.24.4 [srvgilbase 2005 - sociel_mha] l-_"ilﬂ
Fichier  Administration  Affichage  Aide

- Mouveau ';Et_lé\bgu\‘ B 3 R o (3 Ve v
@ Salarié @ Usager \ﬂ Planning par dossier = @ @ @ “alider, transférer des heures 'if&‘ Remplacement /E; Transférer par mail x Supprimer

Oplions ~ =

& Plannin o %,.f T § Marquer comme validéels] 52
Dutils du plarning [ Marquer comme non walidée(z)
o Période: du [ lun. 01 Marquer camme ansférde(s) . 30 juin_ 2009 3 23:53 [] [ 7 Reshecherleshewes |
4 Liste des heures
{5 Recherche de disponibilité Salarié E':( Tous Marquer comme non transférée(s) Tous les usagers » |‘ ” b‘ Etablissement “ H< Tous les Stablissements > |' ” ’l
G4 Recherche de confits p ~
ﬁ Récapiuletif hebriomadaie “\16 Cliquez ici pour ajauter un filtre ‘ |
| T e m ‘ 1 Deplacer l'en-téte de colonne ici pour grouper |3 liste par celle-ci =
& Salarié Usager Rec... | Groupe | &6 | Date de debut | Date de fin | Hewres | Salanis | Etat CP/PEC | Usager | Type | Bictivite | M ajoration | Final
|:| EI Voaw =] 01/06/2008 03:00 01/06/200912:00 3 RURAL Brigitte: () Acceptée SOM Laurence Prestataite  Entretien du domicile
Résultats Voo " | 01/06/2009 10:00 0140642009 11:00 1 DAIMNOIR Daisy Q Aoceptée DECRAYOM Ami.. - Prestataire  Auiliaire de wie - confart Cong|
T [® O "] 01/06/2009 13:30  01/06/2008 20:30 1 HOLLE Lucie DEPIJOM Rachel Auiliaire de vie - priviege .
Voo " | 02/06/2009 09:00 02/06/200911:.00 2 EZE Marie France Q Aoceptée EXTREMIS Jean...  Prestataire  Entretien du domicile Cong
Voae "] 02/06/200912:30 02/06/200916:30 4 DEROMAMS Ma... e Aoceptee SAMRIEN Sandri... - Prestataire  Entretien du domicile
Aucun Enregistrement || " | 03/06/2009 09:00 03/06/200312:00 3 RURAL Brigitte Q Aoceptée SOM Laurence Prestataire  Entretien du domicile
P — Voae "] 03/06/200910:00 03/06/200312.00 2 EZE Maiie Fiance @ Aoceptee MOMTRALEUR ... - Prestataire  Entretien du domicile
# .
£ Gestion Voo o 03/06/200910:00  03/06/200911:00 1 DAINOIR Daisy (@) Acceptée DECRATOM Ami...  Prestataire  Ausiliasire de vie - confort Core
@ PlERRINg Voae "] 03/06/2009 14:00 03/06/200317.00 3 TICTATIC Afika @ Aoceptee DOISO Denis Prestataie  Entretien du domicile
Voo | 03/0B/200917:15  03/06/2003 1815 1 UNIDEUX Stéph. @ Arceptée ENTIER Raymo. Prestataire  Auiliaire de vie - confort Conz
ﬁ S aisie Voae "] 03/06/2009 18:45  03/06/200319:45 1 DOMG Sandrine @ Aoceptee KIROUL Fiere Frestataie  Ausiliaire de vie - privibge Cong
Vo o (03/06/2003 18:30  03/08/2003 20:30 1 HOLLE Lucie DEPLIOM Rachel Auiliaire: de vie - priviege
£ Pae Voo (=] (04/06/2003 14:00 04/06/200917.00 3 TICTATIC Atka () Accepide D0OIS0 Denis Frestataie  Entretien du domicile
<H Facturat Voo =] 05/06/2005 10:00  05/06/200911:00 1 DAINOIR Daisy @ Acceptée DECRAYOM Ami.. Prestataire  Ausiliaire de wie - confort Cans
¢ acturation
= Voo " | 05/06/2009 14:00 05/06/200916:00 2 MAILUMIERE A... Q Aoceptée PREMPA Jean Prestataire  Entretien du domicile
& Statistiques Fired = 08/06/2009 19:30  05/08/2009 20:30 1 HOLLE Lucie DEPLIOM Rachel Auiliaire de vie - privibge
Voo v 0B8/06/2009 08:00 0B/06/200911:00 3 OPERA Chantal Q Aoceptée JOIE Rabah Prestataire  Entretien du domicile Cong
B Télegestion o "] 08/06/2009 09:00 DB/0E/200812:00 3 RURAL Brigitte: @ ALoceptée SOM Laurence Prestataite  Entretien du domicile
E e £ Voo " | 08/06/200910:00  08/06/200311:00 1 DAIMNOIR Daisy Q Aoceptée DECRAYOM Ami.. - Prestataire  Ausiliaire de wie - confart Cong
HE pRIETELEE v o om 0B/06/200919:30  0B/06/2009 2030 1 HOLLE Lucie DEPWON Fachel Auilaite de vie - priviege 3
2 ||| Eniegistrement. 14 Sur B3 » M |-‘-|-" — — . R = — - ‘ >

Actualisation terminée

A partir de la Liste des heures du Planning, déterminez une période. Sélectionnez les interventions que
vous souhaitez valider et cliquez sur Marquer comme validée(s) (bouton Valider, transférer des heures).
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Nowveau = o @ £3 (3 Gz &) - By B R | (3 vue -
@ Salarié @ Uszager \ﬂ Planring par dossier - @; @ @ Walider, transférer des heures = ‘3 Remplacement L'Q Transférer par mail x Supprimer  _
S Heures planifides x
Olutils du planning [
- Période du [ lun. U7 juin 2009 3 00:00 [-] s [me. 30 jun 200942359 =] | 7 Fechercherleshewes |
Ff Liste des heures
. Salarié |4 [< Tous les salariés > [-][w sager [4][< Tousles usagers > [-][w  Erablissement [4][< Tous les &tablissements > |~ |[®]
(3] Recherche de disponibilité
§8 Recherche de confliis
) | [ Cliquezici pour aiouter un fitre |
B Reécapilulstit hebdomadaire
| Frechercher un planning ‘ 1 ‘ Deéplacer l'entéte de colonne ici pour grouper la liste par celle-ci |
& Sdaié (@) Usager ce.. | Groupe | &4, | Date de défocielnet | Type | Activite | Majoration | Final
l:l El Altention : les heures qui font partie dune récunence seront 3
- E = 01/06/2009 séparées de cette méme récunence, Voulezvous continuer 7 Prestataire  Entretien du domicile
Résultats v o @ 0170672009 Frestalaiie  Ausllaite de vie - confort Cong
Fs = 01/06/2009 Aupilisire de vie - privilzge '
Fis = 02/06/2009 TREMIS Jean... Prestataite  Entretien du domicile Cang
FiRs] ] 02/06/2009 MNRIEN Sandri_. - Prestataire  Entretien du domicils
Aucun Enregistrement el (W] v ("] 03/06/2009 , N Laurence Prestataite  Entretien du domicile
= s = 03/06/2009 NTRALEUR ... Prestataire  Entretien du domicile
T el v O m 02/06/2003 CRAYON Ami.. Frestataie  Ausiiaire de vie - confort Cons
@ PGS Fins = 03/06/200914:00  03/06/200917:00 ' 3 TICTATIC Atka (@) Acceptés D0ISO Denis Prestataits  Entratien du domicils
FiERl ("] 03/06/200917:1%  03/06/200918:15 1 UNIDEUX Stéph... @) Acceptée ENTIER Raymo...  Prestataire  Ausiliairs de vie - confart Caong
e Saisie Il ("] 03/06/2009 12:45  03/08/200919:45 1 DOMG Sandine £ Acceptée FIROUL Fierre Prestataire  Auwiliaire de vie - privilzge Caons
- Fis = 03/06/200919:30° 03/06/2009 20:30 1 HOLLE Lucie DEPLION Rachel Aupilisire de vie - privilzge
§J Pale s = 04/06/200314:00  04/06/200917.00 3 TICTATIC Mtka (@) Acceptés DOISO Denis Prestataie  Entretien du domicile
G Fachuati Fis ] 05/06/2009 10:00  05/06/2009171:00 1 DAINOIR Daisy @ Acceptée DECRAYOM Ami_. - Prestataire — Auilisire de vie - confort Canz
e acturation
o FIERl ("] 05/06/200914:00  05/06/200916:00 2 MAILUMIERE A... @) Acceptée PREMPA Jean Prestataire  Entretien du domicile
@ Statistiques v o m 05/06/200919:30  05/06/200920:30 1 HOLLE Lucie DEFLION Rachel Audliie de vie - priviiege
Fs v 08/06/2009 02:00  02/06/200911:00 3 OPERA Chantal &) Acceptée JOIE Rabah Prestataire ~ Entretien du domicile Cons
B Télégestion Fis = 08/06/2009 0%:00  08/06/200912:00 3 RURAL Brigitte: @ Acceptées SOM Lawence Prestataite ~ Entratien du domicils
g i - FiIel = 08/06/2009 10:00  03/06/2009171:00 1 DAINOIR Daisy @ Acceptés DECRAYOM Ami_. - Prestataire  Augilisire de vie - confort Canz
(I parEmetrEaE v o m DB/06/2009 19:30 | D2/0E/2009 20:30 1 HOLLE Lucie DEPION Rachel Ausiiaie de vie - priviege 3
2 | | Ervegistrement 14 IR — [T B B | T

Actualisation terminée

Le logiciel vous avertit que les heures inclues dans une récurrence doivent étre traitées hors de cette
récurrence pour étre validées. Cliquez sur Ok.
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@) Salarié (G Usager 33 | Planing par dossier - 2 @ [P Velider, transférer des hewres = 8§ Remplacement | 5 Transférer parmal | 3€ Suppiimer _
b /¥ Hetnes planifies x
Outils du planning I
- Période du [l 01 juin 2003 & 00:00 ] au [mer 30 jun 20098 23:59 [ | 7 Rechercherlesheures |
S Liste des heures
= o Salarie [ [« Tous les salarigs > [=][®| Usager [][< Tous les usagers » [][#]  Ersblissemert [«][< Tous les établissements > || (]
fe echerche de disponibilts
EE Recherche de conflts
) | [ Ciuez i pou sjcuter un filve |
B Recapilulstil hebdomadaire
| e e e Déplacer I'en-téte de colonne ici pour grouper la liste par celle-ci k=]
& Salaié Usager (1 Réc.. | Groupe | 44 | Date de début - | Diate de fin | Hewes | Salai¢ | EtatCP/PEC | Usager | Type | Activite | Maioration | Fina
l:l El = 01/06/2003 0%:00 01/06/200912:00 3 RURAL Brigitte: () Acceptée SON Lawence Fiestataire  Entretien du domicile
Résultats (] 01/06/2009 10:00  071/06/200911:00 1 DAIMOIR D aisy @ Acceptée DECRAYOM Ami.. Prestataire  Ausiliaire de vie - confort Cong,
= 01/06/20031%:30  01/06/2008 20:30 1 HOLLE Lucie DEPIJON Rachel Ausilizire de vie - privilge I
(] 02/06/2009 0200 02/06/200911:00 2 EZE Mariz France  (£) Acceptée EXTREMIS Jean.. Prestataite  Entretien du domicile Cons
= 02/06/200912:30 02/06/200916:30 4 DERDOMANS Na.. (2 Acceplée SAMRIEM Sandri.. Prestataire  Entretien du domicile
v (] 03/06/2009 000 03/06/20091200 3 RURAL Brigitte: () Acceptee SON Laurence Prestataire  Entretien du domicile
- = 03/06/200310:00  03/06/200911:00 1 DAINDIR Daisy (2 Acceplée DECRAYDN Ami.. Prestataire  Ausiliaire de vie - confort Cons
i Gestion (7] 03/06/200910:00 03/06/20091200 2 EZE Mariz France  (£) Acceptée MONTRALEUR .. Prestataire  Entretien du domicile
@ PIEIg = 03/06/200314:00 03/06/200917:00 3 TICTATIC Atka  (2) Acceplée DOISO Denis Fiestataire  Entretien du domicile
(] 03/06/2009 17:15  03/06/200918:15 1 UNIDEUX Stéph... (£ Acceptée ENTIER Raymo...  Prestataire  Auxiliaire de wie - confort Cons
G Saisie = 03/06/200318:45 03/06/200913:45 1 DOMG Sandine (2 Acceplée KIROUL Pierre Frestataire  Ausiliaire de vie - privilege Conz
- (] 03/06/2009 1%:30  03/06/2009 20:30 1 HOLLE Lucie DEPLON Rachel Auxiliaire de wie - privigge
%5 Paie = 04/06/200914:00  04/06/200917:00 3 TICTATIC Atka  (2) Acceplée DOISO Denis Fiestataire  Entretien du domicile
A Facturation (] 05/06,/2009 10:00  05/08/200911:00 1 DAIMOIR Daisy (&) Acceptée DECRAYOM Ami.. Prestataire  Auwiliaire de wie - confort Cons
= = 05/06/2009 14:00  05/06/2009 16:00 2 NAILUMIERE &... (2 Acceplée PREMPA Jean Fiestataire  Entretien du domicile
& Statistiques = 05/06/200319:30  05/06/2009 20:30 1 HOLLE Lucie DEPIJON Rachel Auxiliaire de vie - privilége
v 08/06/2009 08:00  08/06/200911:00 3 OPERA Chantal (2 Acceptés JOIE Rabah Prestatsite  Entretien du domicile Cori
T Télegestion (7] 08/06/2009 09:00 02/06/20091200 3 RURAL Brigite  (£) Acceptée SON Lawence Prestataire  Entretien du damicile
R = 08/06/200910:00  08/06/200911:00 1 DAINDIR Daisy (2 Acceptés DECRAYDN Ami.. Prestatsire  Ausiliaire de vie - confort Cori
L UR plciics o 0B/06/200919:30  08/05/2009 20:30 1 HOLLE Lucie DEFIJON Rachel Ausiiaie de vie - privige 5
¥ | [Enegitiement 14 4 [ agl5w 83 » b = T _ = »

Chargement des heures terminé [0 <]

Les heures deviennent vertes une fois qu’elles sont validées.

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

Dans le module Saisie, section Import planning, sélectionnez les interventions validées que vous

souhaitez importer et cliquez sur le bouton Importer.
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Fichier  Administration  Affichage  Ajde
Nouvesu ~_ ¢ £% (4 B &) - By 58 W) o Options ~ _
G Importer
o 73N Import planring x
Saigie liad I .
F Heures e travail effectit ‘
& Congés, absences Déplacer l'entéte de colonng ici pour grouper la liste par celle-ci |
(D3 s rariies []l Etat | Mois | Date de début | Usager | Salarié | Activitg | Durge | kms | Temps de tajet
i Temps non effectit
| Imparts ¢ expatts =S| ¥ @ Aucune ano..  juin 2009 11/06/2009 10...  JOIE Rabah BOSSON Elisabeth Entretien du domicile 187 i} 20 r
bW @ Aucure ano..  juin 2003 25/06/200970....  JOIE Rabah BOSSON Elizabeth Entretien du domicile 167 o 20
@ Import planning W @ Aucune ano..  juin 2009 18/06/200910.... - JOIE Rabah BOSS0OM Elizabeth Ertretien du domicile 167 o 20 |
W @ Aucuneano..  awil 2009 01/04/2009712...  PASSA Edith COMDITIONMNE Claire  Entretien du domicile 1.00 o [t}
[+ W @ Aucune ano aviil 2009 0240442003 12: PASSA Edith CONDITIONNE Claire © Entretien du domicile 1.00 o 1}
W @ Aucune ano aviil 2003 0340472003 12: FASSA Edith COMDITIONME Claie  Entretien du domicile 1.00 1} 1}
&= ¥ @ Aucune ano. aviil 2003 0740442003 12: FASSA Edith COMDITIONNE Claie  Entretien du domicile 1.00 1} 1}
W @ Aucune ano avwiil 2009 0870472009 12: PASSA Edith COMDITIONME Claite  Entretien du domicile 1.00 1} 1}
H V] @ Aucune ano... vl 2003 09/04/2009 12.... - PASSA Edith CONDITIONNE Claire  Entretien du domicile 1.00 i} 1}
_____ MU |E V@ Aucune ano..  awil 2009 10/04/200912... - PASSA Edith CONDITIONNE Claire * Entretien du domicile 1.00 o 1}
{g‘-‘ B W @ Aucure ano..  awil 2009 14/04/2009712...  PASSA Edith CONDITIONME Claire  Entretien du domicile 1.00 o 1}
W @ Aucune ano..  awil 2009 16/04/200912...  PASSA Edith COMDITIONNE Claire ~ Entretien du domicile 1.00 o [t}
@ Planring W @ Aucune ano.. o awil 2009 164044200912 PASSA Edith COMDITIONNE Claire - Entretien du domicile 1.00 o 1}
W @ Aucune ano avwiil 2009 1740442003 12 PASSA Edith CONDITIONNE Claie  Entretien du domicile 1.00 o 1}
e Saisie [+ ¥ @ Aucune ano avwiil 2003 21/04/2003 12 FASSA Edith CONDITIONNE Claie * Entretien du domicile 1.00 1} 1}
= ) W @ Aucune ano aviil 2003 22/04/2003 12: FASSA Edith COMDITIONME Claie  Entretien du domicile 1.00 1} 1}
& b ¥ @ Aucune ano aviil 2003 23/04/2003 12: FASSA Edith COMDITIONNE Claie  Entretien du domicile 1.00 1} 1}
< Fagturaion 5 ¥ @ Aucune sno..  avil 2009 24/04/2008 12, PASSA Edih CONDITIONNE Clate  Entietion du doricie 1,00 0 0
iV @ Aucune ano... vl 2009 26/04/200912:...  PASSA Edith CONDITIONNE Claire ~ Ertretien du domicile 1.00 1} a
& Gtatistiques [t W @ Aucune ano...  awil 2009 29/04/200912... © PASSA Edith COMDITIONME Claite * Entretien du domicile 1.00 1] a
W @ Aucure ano..  awil 2009 30/04/2009712...  PASSA Edith CONDITIONME Claire  Entretien du domicile 1.00 o 1}
v Vgt ® ¥/ @ Aucuneano..  juin 2009 01/0B/2009 10, DECRAYOM Amine  DAINDIR Daisy Auiliie de vie - canfort 1,00 0 0
& Ok, parsmétrans [ W @ Aucune ano..  juin 2009 03/06/2009 10.... - DECRAYOMN Amine DAIMDIR Daisy Augiliaire de vie - confort — 1.00 o 1}
W @ Aucune ano juin 2009 05/06/2003 10 DECRAYON Amine DAINDIR Daisy Augiliaie de vie - confort —1.00 o 1} -
Z Erregistiement. 14 4 9 Sur 104 » K | A i |
Actualisation terminée
Une fois I'import terminé, Sociel.net vous avertit.
Fichier  Administration  Affichage  Aide
Nouveau ~ _ P (g g B - B BB R e Optians ~
ik Importer _
¢ ) Tmport planring x
Saisie =il
- ) ‘ \; Cliguez ici pour ajouter un filtre
ﬁ Heures de travail effectit
&y Congs, absences Déplacer [ervtéte de colonne ici pour grouper |a liste par celle-ci | =
(3 saiste drarticles [ Etat | Mois | Date de début | Usager | Salarié | dctivitg | Duige | Kms | Temps de trajet
@ Temps non effectit
| Imports £ sspotts =)= ¥ @ Aucune ano juin 2009 1140642003 10 JOIE Rabah BOS50N Elisabeth Entretien du domicile 167 1} 20 3
W @ Aucune ano juin 2009 retien du domicile 167 1} 20
B impart planning # ¥ @ Aucuneano . juin2003 |Secielnet retien du domicile 167 ] 20 |
V@ Aucune ano..  avwil 2009 Impart terming Tetisn du domicile 1.00 0 0
¥ @ Aucune ano..  avwil 2009 retisn du domicile 1.00 0 0
W @ Aucune ano..  avwil 2009 retien du domicile 1.00 0 0
S |E W @ Aucune ano.. &l 2009 retien du domicile 1.00 o a
= W] @ Aucune ana..  awil 2009 retien du domicile 1.00 o a
W @ Aucuneano..  awil 2009 retien du domicile 1.00 o 1}
¥ |®= ¥ @ Aucune ano avwiil 2009 retien du domicile 1.00 o 1}
\(_d-" P H ¥ @ Aucune ano aviil 2003 retien du domicile 1.00 1} 1}
¥ @ Aucune ano aviil 2003 i lane fitretien du domicile 1.00 1} 1}
@ Flanning W @ Aucune ano avwiil 2009 1640442009 12: PASSA Edith COMDITIONME Claite  Entretien du domicile 1.00 1} 1}
V@ Aucune ana... - avil 2003 17/04/200912... - PASSA Edith CONDITIONNE Claire * Entretien du domicile 1.00 o 1}
G Saisie W] @ Aucune ano... avil 2003 21/04/200912...  PASSA Edith CONDITIONNE Claire  Entretien du domicile 1.00 i} 1}
= bW @ Aucure ano..  awil 2009 22/04/2009712...  PASSA Edith CONDITIONME Claire ~ Entretien du domicile 1.00 o [t}
Y e W @ Aucune ano.. o awil 2009 23/04/200912...  PASSA Edith COMDITIONNE Claire - Entretien du domicile 1.00 o 1}
#i Facturation W @ Aucuneano..  awil 2009 24/04/2009712...  PASSA Edith COMDITIONMNE Claire  Entretien du domicile 1.00 o [t}
[+ W @ Aucune ano avwiil 2009 28/04/2003 12: PASSA Edith CONDITIONNE Clae  Entretien du domicile 1.00 o 1}
& Statistiques W @ Aucune ano aviil 2003 25/04/2003 12: FASSA Edith COMDITIONME Claie  Entretien du domicile 1.00 1} 1}
¥ @ Aucune ano aviil 2003 30/04/2003 12: FASSA Edith COMDITIONNE Claie  Entretien du domicile 1.00 1} 1}
2 Vel [0 W] @ Aucuns ano.  juin 2008 01/05/2009 10, DECRAYON Amine  DAINDIR Daisy Auvilisite de vie - confort 1,00 ] ]
& Outl parsmétiage V] @ Aucune ano...  juin 2009 (03/06/2009 10... - DECRAYOMN Amine DAINOIR Daisy Auwiliaire de vie - confort 1,00 i} 1}
W @ Aucune ano... - juin 2009 05/06/2009 100... - DECRAYON Amine DAINOIR Daisy Auiliaire de wie - confort 1,00 o 1} -
2 || [Ervegishement. 14 4 Ssur 104+ M4 il |

Import terming

* la liste de ces éléments est paramétrable dans la table des codifications
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A PARTIR D’UN SYSTEME DE TELEGESTION

Dans le module Télégestion, section Import :
- choisissez les Options (Arrondi des heures et Génération automatique d’un article annexe),
- cliquez sur Ouvrir le fichier de télégestion et recherchez le fichier issu de votre systeme de télégestion,

“ Socielnet - v. 1.0.24.4 [srveilbase 2005 - sociel_mha] o
Fichier
o Nouveau v _ i (Q Hy @) - By F % 0 T Options v _

Ouvirle fichier de télégestion {53 Importer |a sélection _

Adminishation  Affichage  Aide

A7 Import Domiphone x
Import / Export Options & choisir avant 'ouverture du fichier
& inport | Anondi des heurss ® Par intervention Aprés cumul a5Minutes |- A plus proche -]
Génération automalique dun anicle annese
& Export
Interventions | [ Ciiquez i pour sjouter u |
B Liste des Intervertions Ouvrir uﬁ
Déplacer lenéte de colonne 5 =
- Fegarder dans . | (3 Bureau T = E ek E
Ol Type Import | iveau - loqué | Type | Mb PEC/Cycle | Cumul P... | Activité | T
A ) buletingrille. doc (¥ Micrasoft Office Word 2007
! i Caleulatrice =] parametrage _paie.xml
Mes documents | [Z] c1F rat SdPasteneTest rin
récenls
Buieau
)
i Gestion Mes documents
& Planring - 2 MARLEL. doc it
gj (i€, Microsoft Office Excel 2007 4
G saisie Poste de rawail |47 Microsoft Office Outlook 2007 &
<5 Pae =
1 Fastursiion Fosusim
& Stalistiques e e : . o AJ
o Telsgestian
g Outlls. paramétiage
2 | Envegi . [ 5w 0 [ 4] il 3

Fiéoupération télégestion terming

- sélectionnez les interventions que vous souhaitez importer et cliquez sur le bouton Importer la sélection.
==

P Sociel.net - v. 1.0.24.4 [srvgi\base 2005 - sociel_mha]

Fichier  Administiation  Affichage  Ajde

Q&Y AR

Dl le fichier de élégestion (53 Importer o sélection _

. Nouveau =

Options ~ _

47 Import Domiphone x
Import / Export Options & choisir avant 'ouverture du fichier ;
& ingort | Anondi des heures & Par intervention Aprés cumul aGMintes -] [Au plus prache -]
Génération automalique dun aricle snnese
i Export
Interventions | [+ Ciquezici pour sjouter un fitre: |
S Liste des Intervertions
Déplacer ['en-éte de colonne ici pour grouper la liste par celle-ci
[l Type Import | Niveau d... | Ofsacielnet | ok | Auton.. | Blogué | Type | Mb PEC/Cycle | Cumnul P, | Activits | T
= | t berming
= ¥ (1 Impotta.. 7 Aucun.. 1 MO teMming 242 = 280 13 FAD P
@ W Impotta.. o Aucun.. 2 217 Heures 360 13 PAD P
@ W (0 Importa.. o Aucun.. 3 242 Heures 380 13 PAD P
¥ 0 Importa.. o Aucun.. 4 217 Heures 380 13 PAD P
© ¥ (0 Importa.. +* Aucun.. 5 1 Heures 53/mois 15 FAD Fi
@ ¥ (0 Importa.. o Aucun.. § 1 Heures 53/mois 15 FAD P
I @ W (0 Importa.. o Aueun.. 7 083 Heures 19/mois i PAD P
St Gestion @ ¥ (L Impotta. + Aucun. 8 083 Hewres 19 mais 0 PAD P
&Y Planning
O Seisie
€7 Paie
A1 Facturation
& Clatistiques
T Télégestion
& Oulils parsmétrage
%} | Emegistrement. 14 KN il »

Fiéeupération télégestion temin

Une fois I'import terminé, Sociel.net vous avertit.

* la liste de ces éléments est paramétrable dans la table des codifications
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B. VERIFIER ET COMPLETER LES HEURES

La section Heures de travail effectif du module Saisie regroupe, pour une période donnée, les heures a
facturer et / ou payer (selon si elles sont paramétrées pour étre transmises en paie et / ou en facturation).

[ Sociel.net - v. 1.0.24.4 [srvailbase 2005 - sociel_mha] = J

Fichier  Administration  Affichage  Ajde
. Nouveau ';uggb@.j‘ By & & & |3 vue ~ T Options s
fg jouter des hewes | 2] Basculerdesheures = % Mamquer.. v &% Afficher FFH = Fiches de Présence 9 Légende x Supprimer o

/ ) Import planning /@ Heures effectives | x
Saisie ]
. Période de | juin 2009 |' | H | juin 2009 " | | 7 Rechercher les heures |
@ Heures de travail etfectif
) Salaiié |1 ”( Tous les salariés » |' H bl Usager |1 ”( Tous les usagers » " ” bl Etablissement |4 H< Tous les établissements » |- H pl
&9 Congés, absences
@ Saisie darticles "
ng Temps n effecti “\16 Cliquez ici pour ajouter un filtre: ‘ J
| Imports / exports ‘ i Déplacer [en-téte de colonne ici pour grouper 13 liste par celle-ci
@ Impart planning CJFulFa | FEL P | Mois | Salarig | Usager | Grow.. | Activis | Hewres | Type | Majoration | Etat CP | Etablissemen
Cliquez ici pour filrer les données de |a liste
0E/2009 DAINDIR Daisy DECRAYOM &mi E  Ausihaie de vie - 13 Prestataire @ Acceptée Gl AIDE & D
06,2009 HOLLE Lucie DEPIJON Rachel -] Bupiliaire de vie - 2 Prestataire DIMJF - Dimanc. e Acceptée Gl AIDE A D
L) 06/2009 HOLLE Lucie DEPION Rachel @ Auiliaie de vie-.. 13 Prestataire (@ Acceptée Gl AIDE A D
06,2009 TICTATIC Atika DOISO Denis -] Entretien du dom... 24 Prestataire e Acceptée Gl AIDE A D
06/2009 UMIDEUX Stéph.. EMNTIER Raymo. =] Builiaire de vie - 4 Prestataire a Acceptes Gl AIDE & D
hd 06/2009 EZE Marie France ExXTREMIS Jean... -] Entretien du dom... 10 Prestataire e Acceptée Gl AIDE A v
= — 06/2009 ROUART Aurelie  GRIERE Paul =] Accompagnement 3 Prestataire DIMJF - Dimanc. a Acceptes Gl AIDE & D
e Gestion 05/2009 BOSS0M Elisab...  JOIE Rabah V|  Entretiendudor.. & Prestataire (@ Acceptée Gl AIDE A D
@ Pl 06/2009 OFERA Chantal JOIE Rabah W Entretien du dom... 12 Prestataire a Acceptes Gl AIDE & D
0E/2009 RICHARD Lawe  JOIE Rabah W|  Entretien dudom... 3 Prestataire: @ Acceptée Gl AIDE A D
G Saisie 0E/2009 DONG Sandrine KIROUL Piene ] Auihaire de vie - 4 Prestataire a Acceptes Gl AIDE & D
- 0E/2009 EZE Marie France  MOMNTRALELR @ Entretien dudom.. 8 Prestataire: @ Acceptée Gl AIDE A D
£ Paie 0642009 MAILUMIERE &... PREMPA Jean @ Enbretiendudam.. & Prestataire @ Acceptés Gl AIDE A D1
<A Facturation 06/2009 DEROMANS Ma..  SAMRIEM Sandr @  Entretien dudom.. 20 Prestataire @ Acceptée Gl AIDE A D
= 06,2009 RURAL Erigitte SOM Laurence -] Entretien du dom... 27 Prestataire e Acceptée Gl AIDE A Qv
& Statistiques Total = 167
T Téligestion
ﬂ Outils, paramétrage
20 Eregistrement. 4 4 [ JGur 15+ »1] 4| il »

Actualisation terminge

Il est possible de modifier les informations de ces heures de travail effectif en double cliquant sur une ligne ou
de compléter ces heures a I'aide du bouton Ajouter des heures.

C. DANS LE MODULE PAIE

COMPLETER LES DONNEES MENSUELLES

Dans le module Paie, section Données mensuelles, saisissez, sur les variables de paie concernées, les
informations qui ne font pas I'objet d’'une génération.

Cette saisie peut se faire dans le courant du mois et peut se faire sur un mois postérieur au mois de paie
en cours.

Mois de paie juin 2003 H ¥ Afficher uniquement les variables visibles

Mode de saisie & Par salarié [DAINDIR Daisy 1000015 -]

" Par dannée mensuelle WBASEEXDES [Baze cumul salaire emplayeur pour calcul e

* la liste de ces éléments est paramétrable dans la table des codifications
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Vous pouvez saisir les données mensuelles :
- par salarié, en affichant toutes les valeurs pour un salarié
- ou par donnée mensuelle, en affichant les valeurs d’une variable pour tous les contrats.

MN* Cantrat Salarié Emplayeur Prafil de paie Tupe de contrat Tupe de saisie | Wariable Waleur
000015001 DAINOIR Daisy Gl AIDE & DOMI... ADEXOD100SAPCME Prestataire Impart [heure... - VHT1ERMAI [Heures 1er mai] 0
000015001 DAINOIR Daisy Gl AIDE A DOMI... - ADE=OT00SAPCME Prestataire Import [hewre...  YHACONCERT (Heures Concertation, 0
000015001 DAINOIR Daisy Gl AIDE & DOMI...  ADEXDT00SAPCME Prestataie Saisie avec ..  YHADMIM [Hewes Administratives) 151.67
000015001 DAINOIR Daisy Gl AIDE & DOMI... - ADEXOT00SAPCME Prestataire Saizie sansr..  WHAORGA [Heures d' Organization] 0
000015001 DAINOIR Daisy Gl AIDE & DOMI... ADEXOD100SAPCME Prestataire Impart [heure... - VHBFERIES (Heures fériés non travail.. 0
000015001 DAINOIR Daisy Gl AIDE A DOMI... - ADE=OT00SAPCME Prestataire Import [hewre... - YHE=0100 [Heures Exo 100 % [Perso. 0
000015001 DAINOIR Daisy Gl AIDE & DOMI...  ADEXDT00SAPCME Prestataie Import [hewre... - VHEXOSAP [Hewres Exo Service ala 1)
000015001 DAINOIR Daisy Gl AIDE & DOMI... - ADEXOT00SAPCME Prestataire Impart [heure...  VHFORMINT [Heures formation interne] 0
000015001 DAINDIR Daisy Gl AIDE & DOMI..  ADEXO100SAPCHE  Prestataie Import [hewre. .. YHIGARDEMUIT ] 0
000015001 DAINOIR Daisy Gl AIDE & DOMI...  ADEXDT00SAPCME Prestataie Import [hewre... - VHIGDMUIT (Nombre de garde de nuit) 0
000015001 DAINOIR Daisy Gl AIDE & DOMI... ADEXOD100SAPCME Prestataire Impart [heure... - WHINT [Heures internes] 0
000015001 DAINOIR Daisy Gl AIDE A DOMI... - ADE=OT00SAPCME Prestataire Import [hewre... - VHINTERY [Heures travaillées) 0
000015001 DAINOIR Daisy Gl AIDE & DOMI...  ADEXDT00SAPCME Prestataie Import [hewre... - VHINTPRO [Heuwes intemes contrat p, 1)
000015001 DAINOIR Daisy Gl AIDE & DOMI...  ADEXDT00SAPCME - Prestataie Import [hewre... - VHMAJZE Heuwes majorées & 26% ] 0
000015001 DAINOIR Daisy Gl AIDE & DOMI... ADEXOD100SAPCME Prestataire Saitie sans r... - WHSUPPT 25 [Heures supplémentaire... 0
000015001 DAINOIR Daisy Gl AIDE A DOMI... - ADE=OT00SAPCME Prestataire Saisie sanzr..  VINDCOMY (Indemnité de rupture con 0
000015001 DAINOIR Daisy Gl AIDE &4 DOML..  ADEXO100SAPCME  Prestataire Saisie sansr..  VKMFICHE (INDEMNITES KM fiche] 0
000015001 DAINOIR Daisy Gl AIDE & DOMI... - ADEXOT00SAPCME Prestataire Saitie sansr...  WMTPRIMESURCA [Prime sur CA) 55}
000015001 DAINDOIR Daisy Gl AIDE A DOMI... ADE=OT00SAPCME  Prestataie Saisie sansr..  VTRAMNSPORT (Indemnité transport] 0
000015001 DAINOIR Daisy Gl AIDE & DOMI... - ADEXDT00SAPCME Prestataie Import [hewre... - VIJHMAIOZE [Hewes majorées 25%) 1]

GENERER LES BULLETINS DE PAIE

Dans le module Pdie, section Bulletins en cours, pour générer les bulletins de paie, sélectionnez, dans la liste

des contrats de travail actifs pour le mois de paie en cours et cliquez sur 57 1l est possible :

- de cliquer sur Générer pour calculer un bulletin sur les heures du mois en cours et des mois précédents

qui n’ont pas encore été payées,

- de cliquer sur Générer avec période pour préciser la période des heures que I'on veut prendre en compte

pour le calcul du bulletin de paie.

Ce bouton permet de générer la paie a partir des heures du module Saisie, du profil de paie, du type de
bulletin et des données mensuelles (saisies dans des cases vertes). Aprés avoir généré des bulletins, les données
du module Saisie concernées ne sont plus modifiables sauf la Zone PEC /Contrat de prestation. Pour pouvoir les
modifier, il faut supprimer le(s) bulletin(s) de paie dans lesquels elles ont été envoyées.

CONSULTER / MODIFIER LES BULLETINS DE PAIE

Dans le module Paie, section Bulletins en cours, pour consulter les lignes d’un bulletin de paie et,
éventuellement, les modifier manuellement, double cliquez sur la ligne désignant ce bulletin ou sélectionnez-le et

cliquer sur 4.

RECALCULER UN BULLETIN DE PAIE

Apres avoir fait des modifications manuellement sur le bulletin de paie ou modifier des cases rouges dans

les données mensuelles, cliquez sur le bouton @ aprés avoir sélectionné le bulletin pour qu’il prenne en compte
les modifications dans le module Paie, section Bulletins en cours.

* la liste de ces éléments est paramétrable dans la table des codifications
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Attention : si vous générez un bulletin aprés y avoir réalisé des modifications manuelles, vous perdrez ces

modifications. Choisissez le bouton & pour recalculer le bulletin.

VISUALISER LES BULLETINS DE PAIE

Dans le module Paie, section Bulletins en cours, pour visualiser (puis imprimer) des bulletins de paie,

sélectionnez-les puis cliquez sur le bouton ‘& .

ENREGISTRER LES BULLETINS DE PAIE

Dans le module Paie, section Bulletins en cours, pour enregistrer des bulletins de paie dans un répertoire

de votre poste de travail, sélectionnez-les puis cliquez sur le bouton .

SUPPRIMER LES BULLETINS DE PAIE

Dans le module Paie, section Bulletins en cours, pour supprimer des bulletins de paie, sélectionnez-les

puis cliquez sur le bouton =2,
Les données saisies en données mensuelles dans des cases vertes sont conservées. Les modifications
faites dans les cases rouges en données mensuelles ou directement sur le bulletin sont effacées.

VALIDER LES BULLETINS DE PAIE

Les bulletins prestataires doivent étre validés avant la cloture mensuelle. Un bulletin mandataire doit étre
validé avant la génération de la facture mandataire correspondante et avant la cl6ture mensuelle.
Dans le module Paie, section Bulletins en cours, pour valider des bulletins de paie, sélectionnez-les puis

cliquez sur le bouton # . || est possible de supprimer un bulletin validé (si une facture n’est pas liée a ce bulletin,
en mandataire).

CLOTURER LES BULLETINS DE PAIE

Cette étape n’est pas réversible.

Dans le module Paie, section Bulletins en cours, pour cléturer des bulletins de paie ou un mois de paie,

cliquez sur la fleche du bouton & ~ et choisissez :
e Cloturer les bulletins sélectionnés : étape facultative qui permet de cl6turer partiellement les paies.
Toutefois cela ne permet pas de passer au mois de paie suivant pour les salariés cléturés. Les cumuls du

contrat de travail sont mouvementés.
* la liste de ces éléments est paramétrable dans la table des codifications
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e Cloture mensuelle : cléture toutes les paies, mouvemente les cumuls, passe au mois de paie suivant.
e Décloturer une paie: procédure exceptionnelle, réservée au Super administrateur (admingi). Il faut
déclbturer, supprimer puis régénérer les paies de tous les mois postérieurs au mois de paie a corriger.

D. FACTURATION

La génération des factures peut se faire dés que vous avez des heures enregistrées dans le module Saisie. Elle
peut se faire avant de générer des bulletins de paie (en prestataire).

Les actions décrites ci-aprés sont accessibles a partir des sections Factures prestataires, Factures
mandataires, Factures financeurs et Factures prestataires anticipées.

GENERER AUTOMATIQUEMENT DES FACTURES

2] Génération automatique

Cliquez sur le bouton pour générer des factures a partir des heures et articles

contenus dans le module Saisie.

Lorsqu’elle est dans I'état Générée, une facture peut étre modifiée ou supprimée. Par contre, elle n’a pas
encore de numéro et ne peut donc pas encore étre envoyée au client.

MODIFIER DES FACTURES

Pour modifier une facture, double cliquez sur la ligne la désignant dans la liste des factures.
Il est possible, a partir de I'onglet Lignes d’une facture, d’ajouter, de supprimer et de modifier des lignes
contenues dans la facture.

EDITER DES FACTURES

Pour éditer des factures, sélectionnez-les et cliquez sur le bouton ® apres avoir choisi le modéle de

document désiré dans le champ Facture Prestataire [avec T =

SUPPRIMER DES FACTURES

Pour supprimer des factures, sélectionnez-les et cliquez sur le bouton -2 Suepimer

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

5P Valider |os factures : les factures sont a I'état Validée (orange), un N° de facture est attribué, on ne peut
plus les supprimer. L’annulation de la facture génére un avoir du montant de la facture annulée. Celui-ci ne peut
pas étre supprimé.

On peut faire une annulation partielle de facture sur la facture financeur.

ETABLIR UN AVOIR A PARTIR D’UNE FACTURE

Pour établir un avoir sur une facture validée, sélectionnez-la et cliquez sur le bouton Lt Annuder

CREER UNE FACTURE OU UN AVOIR MANUELLEMENT

o Cider - L. . p .
Utilisez le bouton & Ere& ~ ot précisez si vous voulez créer une facture ou un avoir.

Reportez vous a la partie Modifier des factures du manuel pour compléter la facture en création.

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



