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

e les financeurs,

e |essalariés et

e |es usagers/ clients.

Cette partie du manuel détaille section par section et onglet par onglet les informations nécessaires au bon
paramétrage de vos salariés. La saisie réalisée dans le module Gestion doit étre rigoureuse car les informations
gu’il contient sont utilisées dans le cadre du planning, pour établir les bulletins de paie et générer les factures.

Pour chacun de vos salariés, on crée une fiche Salarié. Pour pouvoir facturer un usager, il faut créer
également son contrat de travail. Dans le module Gestion, choisissez Salariés :

e Cliquez sur le bouton @ MNeuwesusalaié 0,0 créer un nouvel usager ou utilisez le raccourci clavier F2

e Pour modifier un usager existant, double cliquez sur la ligne qui la désigne.

A. ETAT CIVIL

Matricule | 000035 Date de naizzance |1-f 04 awr. 1382 |'

Mom |ATOLPRIS Nem de jeune file | ALETUVE

|
|
Situation familials |Mariée | - |
|
|

|
Préniom |Marie |
Clvilite |Madame |'| Pays de naissance |Franu:e |v
Nationalité | Frangaise [=| Vil de naissance |
\= Chisi || 9€ | T8l mobie |05 45 67 89 08 | AdesseE-Mal | marieatoupris@amail. com|
Domaine de gestion |SECTELIF| K] |v|

Le Matricule du salarié est généré automatiquement par le logiciel. Il pourra étre modifié une fois I'usager
enregistré. Pour pouvoir saisir la Date de naissance du salarié, cochez préalablement la case. Le Nom et la Civilité
sont les deux champs a renseigner obligatoirement pour créer un salarié.

Renseignez les autres champs en sachant que Situation familiale et Domaine de gestion sont des codifications.

— % Adrezze postale ) ..
g P Utilisez le bouton | pour saisir I’Adresse Postale du contact

11 place de la Liberté Y. . (14 PO
424pn‘acseai:t_éh;mecr,:d 5 avec les numéros de téléphone, de fax et de codes d’acces
Téléphone: 0477345678 X | (éventuellement).
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L b A .. . ;. P
Utilisez le bouton | “* pour saisir le numéro de Régime général

(Sécurité Sociale ou Mutuelle Sociale Agricole).

Un contrdle est effectué sur la clé du numéro d’affiliation au x

régime général.

B. INFOS COMPLEMENTAIRES

~& Régime général [Sécunté social ou M5a)

Sécunté Sociale ¥,
282044207603300 b

-—. Faormation, qualification

Rualification | Perzonnel dintervention | - |

Miveau général |Niveau 4 [bac) |v |

Formations sélectionnées ; Formations dizponibles ;

BEF SAS mention cum[m
BEPA zervices & la per
CAFRAD

CAFAD

CAP éconormie familiale
CAP employé familial
DEANS

Dipléme d'dusiliaire de
Dipléme d'Etat de techr
Diplame d'Etat d'lnfirmie
Diplérme niveau [V de I'M

[il m I | m

Diplame d'auxiliaire de Wi...

4| 0| V| A

Choisissez la Qualification* du salarié (qui apparait
sur le bulletin de paie) ainsi que son Niveau général.
Dans la liste des Formations disponibles, choisissez

celle(s) du salarié et utiliser le bouton El pour les
sélectionner.

Cliquez sur le bouton ’T pour renseigner le
numéro de Compte bancaire du salarié: N°
IBAN, Titulaire du compte, Domiciliation du
compte et, si besoin, N° Emetteur.

<« Compte bancaire

BEX]

N'iBan  |FR76| [3000) [s47e| [ees3| |56 | [27es]

Titulaire

STEPHAMIE LAVERITE

Drarniciliation

CREDIT AGRICOLE
SAINT-CHAMOMD

I:I [=1 émizzion de fichiers de virement/prélévemnent)

M Emetteur

‘ Annuler H Walider

e:} Yizite médicale

Dernigre wvigite |1-F 12 féwr. 2009 |v|

Cochez la case pour pouvoir saisir la date de la

Derniéere visite médicale. Préciser le code postal du

Liew de la visite 42000 | |SAINT-ETIENNE

Surveilance médicale |Suweillance Meédicale Simple

|'| type de Surveillance médicale.

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

|,| Lieu de la visite pour obtenir la ville. Sélectionnez le

Cette information sert a alimenter la liste des tdches.
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Notez un éventuel Numéro de Carte de séjour et cocher la case (—&+ Carte de sdjour

correspondante pour saisir la date de Validité. Numno | |

v alide jusqu'au | 17 juin 2003 |'|

Cochez la case si le salarié posséde une reconnaissance d’Invalidité ¢ Divers
(COTOREP) et précisez son Nombre d’enfants. Invalidité [COTOREF)

Mombre d'enfant(z]

Cochez la case pour pouvoir saisir la date du Dernier Entretien Annuel % Entretien Annuel

d’évaluation du salarié. Lo Deirie | 13 déc. 2008 |v|

Cette information sert a alimenter la liste des tdches.

C. MOBILITE

| Le zalarié dizpose d'un véhicule

Zones géographiques sélectionnées Zones géographiques disponibles :
GIE - Gier OND - Ondaine
SES - Sud Saint-Etierne FLA - Plaine

SEM - Mord Saint-Etiente

Cochez la case si Le salarié dispose d’un véhicule
Dans les Zones géographiques disponibles, sélectionnez celles dans lesquelles le salarié pourra se déplacer (pour
sélectionner plusieurs zones, maintenez la touche Ctrl enfoncée en cliquant sur les zones) puis utilisez le bouton

E pour les transférer dans la liste des Zones géographiques sélectionnées (et le bouton | ® | pour I'inverse).

Utilisez les fleches | & | et E pour réorganiser la liste des zones géographiques sélectionnées apres en avoir

sélectionné une.

D. CONTRATS DE TRAVAIL

A partir de cette liste des contrats de travail du salarié, vous pouvez accéder a I'un d’entre eux en double

cliquant sur la ligne correspondante.

E. INDISPONIBILITES

D Efinir une

Cliquez sur |_*™"%= _ nour renseigner les périodes d’indisponibilité hebdomadaires du salarié.

Trois niveaux d’indisponibilité existent :
- Envert, le salarié est disponible pour effectuer une intervention
- Enorange, le salarié n’est pas disponible, en principe, mais peut se rendre disponible éventuellement
- Enrouge, le salarié n’est pas disponible du tout.

* la liste de ces éléments est paramétrable dans la table des codifications
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|
Semaine kype |:|

Lundi tardi tercredi Jeudi Wendiedi  Samedi  Dimanche

00-on
0102
0203
03-04
04-05
05-06
06-07
07-08
0209
0310
10-11
11-12
1213
13-14
14-15
15-16
16-17
1718
1813
1320
20-21
21-22
22-23
2300

Indisgoribiité
fsouple]
, ou

les indiquer le degré de disponibilité du salarié par heure.

Dizponibilité

Indispanibilité
[zouple]

Indisponibilité
[tatale)

puis sur les cases correspondantes aux heures de Disponibilité du salarié pour

Inclsponibilté
(totale)

Disporibiits

Cliquez sur

Ajouter une

Cliquez sur L™ ici hour Ajouter une indisponibilité a caractére ponctuelle du salarié.

(& Indisponibilits BE x|

— Twpe d'indizponibilité

() Indispanibilité récurrsnte ; +e

() Indispanibilité ponctuelle ;
du [sam 01 aolt 2009 | om0 1

au |sam 15  aolt 2003 -] |20:00 2

— Degré dindizponibilité

O & Indizponibilité souple (® & Indisponibilité totale

‘ Annuler H Ok

Si I'Indisponibilité est récurrente, cochez la case puis sur | +_+ Définit la récurrence

Si I'Indisponibilité est ponctuelle, cochez la case puis saisissez les dates de début et de fin d’indisponibilité.
Précisez enfin le Degré d’indisponibilité :

- Souple si le salarié est a priori indisponible mais peut, éventuellement, se rendre disponible ;

- Totale si le salarié n’est pas disponible du tout.

* la liste de ces éléments est paramétrable dans la table des codifications
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F. BASE DOCUMENTAIRE

Cliquez sur ¥ Fiechercher les documens pour afficher les documents de la base documentaire de ce salarié.

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



