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A. INSTALLATION ET PARAMETRAGE DU LOGICIEL

INSTALLATION ET MISE A JOUR

Contrairement a l'installation du serveur, I'installation et la mise a jour des postes clients pourront étre effectuées
directement par le client. Ce document contient une description des étapes a suivre pour effectuer cette
opération.

Dans le cas ol l'installation serait confiée a la société Guillaume-informatique, elle sera soumise a facturation ou
décomptée des contrats tranquillité.

INSTALLATION DU LOGICIEL SUR UN POSTE UTILISATEUR

Pour fonctionner, Sociel.net requiert au minimum la présence des programmes suivant sur |'ordinateur :
e Environnement Microsoft .Net Framework 2.0
e Environnement Microsoft J#

Sociel.net génere une grande variété de documents au format Microsoft Word 2003. Si vous ne possédez pas
Microsoft Word 2003 (ou une version supérieure), vous pouvez installer la visionneuse mise a disposition
gratuitement par Microsoft.

Le fichier d’installation de Sociel.net et des composants énoncés ci-dessus sont disponibles en
téléchargement sur Internet a I'adresse suivante : http://www.sociel.net/install

Cliquez sur le lien désignant chaque composant puis laissez vous guider au travers des différentes étapes de
I"assistant pour les installer.

Une fois les composants requis installés, vous pourrez enregistrer le programme d’installation de Sociel.net.
Une fois téléchargé, vous pouvez I'exécuter.

(%4l Tnstallation du logiciel "Soc E@M] 4] Tnstallation du logiciel "Sociel.net 0.30‘14.0" [E=SEE X

I Contrat de Licence Utilisateur Final |
Bienveriue dans |'Assistant d'installation Yeuilez lire attentivement le cantrat de licence suivant

de Sociel.net 0.30.14.0

. . . . CONDITIONS GENERALES DE LICENCE D'UTILISATION DE -
L'Assistant d'installation va installer Sociel.net 0,30,14.0 sur SOCIEL.NET m
wiotre ordinabeur, Cliguez sur Suivant pour conkinuer ou sur ' =
Annuler pour quitter [assistant d'installation. I LICEMCE

Lalicence accordée par GUILLAUME INFORMATIGQUE donne au licencié le droit
d'usage du logiciel Sociel.net défini aux conditions particulidres pour |3 durée
prévue au paragraphe ¥I1I des présentes conditions,

II) OBLIGATIONS DE L'UTILISATEUR FINAL

Le licencié ne pourra utiliser le logiciel Socielnet que pour les besoins de son

activité et dans la limite de son nombre de licences. Le licencié ne pourra

concéder, méme gratuitement, les droits qu'il tient du prézent contrat 3 des tiers,
Tout changement de site d'exploitation du progiciel sous licence ainsi que la
cessation des activités du licencié pour quelque cause que ce soit entraine la -

|¥] Yaccepte les termes du contrat de licence

Frécédant I Imnprimer ] [Précédant ][ Suivant ] [ Annuler ]

1) Démarrage de I'assistant d’installation de Sociel.net ~ 2) Contrat de licence : cocher la case pour continuer
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=
: R g =|iE] R " [=]
‘ﬁ! Installation du logiciel "Socielnet 0.30.14.0° —— ﬁ Installation du logiciel Soflel.nat 0.30.14.0' =
Dossier de destination
) ] ) ) . ) Installation de Sociel.net 0.30.14.0 en cours
Cliquez sur Suivant pour utiliser le dossier par défaut ou sur Parcourir pour ...
e om0 (] S e DS I O s Veuillez patienter pendant que Assistant dinstallation installe Sociel.net 0,30.14.0.
|C:'I,Program FileshSociel.nety Etat :
|
[ Précédent ][ Suivant ] [ Annuler Précédent Suivant
. . . m . .
3) Dossier de destination : 4) L'installation se poursuit normalement

si vous le souhaitez, vous pouvez modifier le répertoire
d’installation de Sociel.net.

Une fois l'installation terminée, Sociel.net est démarré automatiquement. Lors du premier démarrage, la
fenétre suivante s’affichera pour vous demander le nom de I'instance de votre base de données (généralement

« sociel ») et le nom ou I'adresse IP du serveur.
Ces informations sont disponibles sur le document technique qui vous a été remis lors de I'installation du serveur.

Configuration

Instance de la base de donnée : |sociel |

Mo ou adresse P du serveur | |

Annuler

Si ces informations ne sont pas correctement fournies, Sociel.net ne démarrera pas puisqu’il ne

parviendra pas a se connecter au serveur.

Une fois ces informations renseignées, I'écran de connexion de Sociel.net apparait, vous n'avez plus qu'a

saisir votre nom d'utilisateur et votre mot de passe :

Sociel.NET - v. 0.29.1.10 [srvgi - sociel]

Veuillez entrer votre nom dutilisateur et votre mot de passe
S

L'installation de Sociel.net maintenant terminée. Vous trouverez un raccourci vers Sociel.net sur votre
bureau. Un répertoire Sociel.net aura également été ajouté dans votre menu Démarrer, avec en plus un lien vers
le manuel utilisateur, I'outil de télémaintenance et le site internet de Sociel.net.
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‘MISE A JOUR DU LOGICIEL ET DE LA BASE DE DONNEES

Des mises a jour de Sociel.net sont régulierement publiées sur Internet. Sociel.net est capable de les
détecter automatiquement, a condition que le poste de travail dispose d’un acces a Internet. Lorsqu’une mise a
jour est disponible, un message est affiché directement sur la page d’accueil de Sociel.net. Cliquer sur le bouton
« Télécharger » permet de lancer le fichier d’installation approprié :

- Une mise a jour de Sociel.net {v. 0.30.15.0) est disponible en téléchargement !
% i Attention, une mise a jour de votre serveur Sociel.net sera nécessaire. Tous les utilizateurs
dewront alors se déconnecter de Sociel net.

Télécharger

En cliguant sur le bouton télécharger, vous aurez la possibilité d’exécuter ou d’enregistrer le fichier d’installation.

Il est vivement recommandé de choisir I'option « Enregistrer ».

Cette recherche n’est pas effectuée chez les utilisateurs qui ne disposent pas du droit de recherche de mise a jour
dans leur profil utilisateur.

MISE A JOUR OBLIGATOIRE

Lorsqu’un poste client est mis a jour, la nouvelle version devient obligatoire sur tous les autres postes
clients de la structure. Dans ce cas, lors de la connexion a Sociel.net sur ces postes, le message ci-dessous
s’affichera et Sociel.net tentera de télécharger automatiquement le fichier d’installation adéquat.

Sociel Net @

o | Vous devez inztaller la mize & jour Socielnet sur vobre poste. .
1 Sociel net va rechercher automatiquement le fichier
dinztallation approprié sur Intermet ...

En cliquant sur le bouton télécharger, vous aurez la possibilité d’exécuter ou d’enregistrer le fichier d’installation.

Il est vivement recommandé de choisir I'option « Enregistrer ».

Un message d’erreur peut s’afficher au cas ou le fichier d’installation de la version n’est plus disponible sur
Internet. Dans ce cas, le responsable des mises a jour devra mettre a jour son propre poste pour passer a une
version plus récente et ainsi débloquer les autres utilisateurs.
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INSTALLATION DE LA MISE A JOUR

Une fois le programme d’installation démarré, vous obtiendrez une fenétre semblable a la fenétre suivante :

ﬁ Installation du logiciel "Sociel.net 0.30.14.0 EE

Reprise de I'Assistant d'installation de
Sociel.met 0.30.14.0

L'Assistant d'nstallation va terminet linstalation de
Saciel.net 0.30.14.0 sur votre ordinateur, Cliquez sur
Installer pour continuer ou sur Annuler pour quitter Assist,. .

Frécédent Installer ] [ Annuler

Cliquez simplement sur le bouton installer, et la mise a jour s’effectuera automatiquement.

MISE A JOUR SERVEUR

Lors d’'une mise a jour, la structure de la base de données peut étre amenée a évoluer également. Dans ce
cas, lors de la premiere connexion a Sociel.net, une fenétre semblable a la suivante vous invitera a lancer le
programme de mise a jour serveur :

Sociel Met =]

| Woulez-vous fermer Sociel Met et lancer le programme de mise .
Q & jour geneur ?

e

Lors d’un passage a une nouvelle version, chaque poste de travail doit étre mis a jour. En revanche, la
mise a jour du serveur n’est demandée qu’une seule fois. Seuls les utilisateurs autorisés a rechercher les mises
a jour ont le droit de lancer le programme de mise a jour serveur.

Pour pouvoir effectuer la mise a jour du serveur, aucun utilisateur ne doit étre connecté a Sociel.net. Si des
connexions sont encore présentes, le message d’erreur suivant s’affichera : « Impossible de configurer I'accés a
la base de données en mode restreint. Assurez-vous qu'aucun utilisateur n'est connecté a Sociel.net ».

Les informations a fournir lors de la mise a jour serveur sont le nom de l'instance de la base de données et
le nom ou l'adresse IP du serveur (qui sont remplies automatiquement a partir des paramétres de

configuration de Sociel.net) et le numéro de client.

Ces informations sont disponibles sur le document technique qui vous a été remis lors de I'installation du serveur.
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Sociel Met - Mise a jour serveur [l

By soieinen

II L]
|
Programme de mise a jour serveur

Avant de démarrer [installation, assurez-vous qu'aucun utilisateur n'est
connecté & Sociel Met.

i\ Il est recommandé de faire une sauvegarde de volre base de données
avant chaque mize & jour du serveur.

Instance de la base de donnde . Sociel

Mom ou adresse P du serveur :

Muméra de client Sociel Net :

& Lancer linstallation

Une fois les informations fournies, cliquez simplement sur le bouton « lancer l'installation ». Une fois
I'installation effectuée, vous pourrez vous connecter a Sociel.net.
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LA GESTION DES UTILISATEURS

Pour entrer dans le logiciel Sociel.net, I'utilisateur doit indiquer son nom d’Utilisateur et un éventuel Mot
de passe. On attribue a chaque utilisateur enregistré dans Sociel.net des droits d’acces a certaines fonctionnalités
(en consultation, génération, création ou modification d’éléments). Ces droits sont paramétrés au niveau des

profils utilisateurs.

CREER / MODIFIER UN PROFIL UTILISATEUR

Cliquez sur le bouton ‘= Créer un profil utilizatewr

profils de la liste pour le modifier.

pour créer un profil utilisateur ou double cliquez sur I'un des

a2 chargé_secteur

BEX

Fa i
L5 Actualizer &

Supprimer

O st |

MHam :

yar adrin l;li

(%)

Description :

(2]

Profil dez chargé(e)s de secteur
Création, modification modules gestion et planning
Conzultahion facturation et paie

Autorisations :

(3]

- 4 Module Facturation
O 4 Changer I'état des factures
= & Consultation des factures Financeurs
—-[] é% Création et modification des factures Financeurs
O & Géngration des factures Financeurs
= Y Comzultation des factures Mandataires

—-[] ¢4 Création et modification des factures Mandataires
O & Génération des Factures Mandataires
= 4 Consultation des factures Prestataires
—-[Q ¢4 Création et modification des factures Prestataires
O & Génération des factures Prestataires

O & Export comptable facturation
=1-FA A Madile Restion
£ ] il

=]

()
[

O Attribuez un Nom au profil utilisateur (choisir un nom suffisamment simple et significatif).
® Ajoutez une Description des droits des utilisateurs de ce profil.

© Cochez les cases correspondantes aux Autorisations des utilisateurs ayant ce profil.
Les droits peuvent étre des droits :

- en génération de documents,

- en consultation, création ou en modification d’éléments.

O N’oubliez pas de Créer ou Enregistrer (et éventuellement, fermer) pour que le logiciel tienne compte des

modifications faites.

© Pour Supprimer un profil utilisateur, entrez dans le profil et utilisez le bouton Supprimer.
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‘CREER/ MODIFIER UN UTILISATEUR

Cliquez sur le bouton & MNouvel utisateur pour créer un utilisateur ou double cliquez sur I'un des utilisateurs

de la liste pour le modifier.

T BEX

J‘f Créer 9 Créer et fermer £ 5 I b4 @
o Marn : |Isabelle |
9 Prafil : |chargé_secteur |-|

Super adminiztrateur

ot de passe

. |

g Caontréle du mot de passe :

i |

Domaines de gestian L'utilizateur a accés & tous les domaines

9 [l Code | Libells

< PRESTA Frestataire
MANDAT  Mandataire
FPREM&MN  Prestataire et Mandataie

O Saisir le Nom de I'utilisateur (celui qui sera utilisé pour entrer dans le logiciel).
@® Choisir un Profil donnant accés a certaines fonctionnalités du logiciel.
© Eventuellement, attribuer un Mot de passe a I'utilisateur et le confirmer sur la ligne du dessous.
Ce mot de passe devra étre saisi par |'utilisateur a son entrée dans le logiciel.
O Décocher la case si vous souhaitez limiter I'accés de cet utilisateur a certaines données (Domaines de gestion)
et sélectionnez les domaines de gestion auxquels il aura acceés.
© Créer ou Enregistrer (et fermer) pour que le logiciel tienne compte des modifications.
® Pour Supprimer un profil utilisateur, entrez dans le profil et utilisez le bouton Supprimer
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LA GESTION DES SAUVEGARDES

Il est de la responsabilité du client d'effectuer des sauvegardes a intervalle régulier (1 sauvegarde par jour
reste la fréquence idéale). L'outil fourni par Guillaume Informatique permet d'effectuer les sauvegardes, par
contre il est aussi de la responsabilité du client de stocker ces sauvegardes sur un support externe au PC (disque
externe, clé USB, Cd ou DVD...).

La restauration de sauvegarde reste une manipulation sensible qui doit étre effectuée avec une tres
grande précaution.

Toute restauration remplacera intégralement les données présentes.

Les structures équipées de leur propre systéme de sauvegarde peuvent nous contacter pour obtenir de
plus amples informations sur le mode de fonctionnement des sauvegardes de Sociel.net.

CREER UNE SAUVEGARDE

L'option Créer une sauvegarde est directement accessible depuis le menu Fichier de Sociel.net. Comme
dans le cas d’une mise a jour serveur, vous devrez saisir votre numéro de client. Le nom de l'instance de la base
de données et le nom ou I'adresse IP du serveur sont remplis automatiquement.

Sociel Met - Sauvegarde des données Sociel Met =] o) Enregistrer saus =%

f\ Enregistrer dans© (B Ordinateur - 6 T B [
=]
A Mom Type ‘ Taille tatale Espace libre o

~ | 5’0 Cfe_l F{DEB ":13" Lecteurs de disques durs (1) ~

Empl t:
mplacements SW_Preload (C3)
- - recents -
Sauvegarde des données Sociel Net G ——— |
42,0 o hibres sur 5,0 Go
! Périphériques utilisant des supports amovibles (1) ~
Bureau
e:  Sociel & 3
Instance de la baze de donnée : Lecteur DVD RW (£
= =
MNam ou adresze [P du serveur : srvgi ,11 L )
I!LI Emplacement réseau (2) ~
Mumér de client Sociel Met : P pedi {0.Sregi) ()
="
o Générerla sauvegarde (uitter R “a@ 350 Golibres sur 111 Ga R
=
T Clients 1\ SRVGD {G:)
| Ordinateur e —— -
_ Hom du fichier : S auvegarde Sociel Met 17-08-07 15-14-54. zip R Enreqistrer
[ W
S Tepe: [ v] [ Annuler ]

En cliquant sur le bouton « Générer la sauvegarde », une fenétre s’affichera pour vous demander a quel
emplacement vous souhaitez enregistrer le fichier de la sauvegarde. Il est conseillé de regrouper toutes vos
sauvegardes dans un seul répertoire.

Le fichier obtenu est une copie compressée de l'intégralité de vos données Sociel.net. Ce fichier est le
minimum requis pour étre en mesure de restaurer l'intégralité des données.

Le nom du fichier généré contient la date et I’heure a laquelle la sauvegarde a été générée.

Suivant la taille de votre base de données, cette opération peut nécessiter plusieurs minutes.
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‘RESTAURER UNE SAUVEGARDE

Comme lors de la création d’une sauvegarde, I'option Restaurer une sauvegarde est directement
accessible depuis le menu Fichier de Sociel.net. Vous devrez saisir votre numéro de client. Le nom de I'instance de
la base de données et le nom ou lI'adresse IP du serveur sont remplis automatiquement. |l faudra également
spécifier I'emplacement ou se trouve la sauvegarde a restaurer :

Saciel Net - Restauration des données Sociel Met =] Sociel Met - Restauration des données Sociel Met [

V Restauration des données Sociel Net p Restauration des données Sociel Net
Instance de la base de dormée :  Sociel Instance de la base de dornge : Bl
Norn ou adresse IP du serveur:  srvgi Mom ou adresse [P du serveur ;. srvgi

Murméra de client Sociel et : Muméro de client Sociel Net . 42455

Fichier de sauvegarde : Fichier de sauvegarde :  C:UsersMphDesklophS auvegarde Socie
& Restauwrer la sauvegarde & Restaurer la sauvegarde Cuitter
Restauration du fichier de sauveaards .

La restauration d’une sauvegarde peut nécessiter plusieurs minutes, suivant la taille de votre sauvegarde.

Lors d’'une opération de restauration, aucun utilisateur ne doit étre connecté a Sociel.net.

LES OUTILS

LA LISTE DES TACHES

La liste des taches se compléte automatiquement a partir des renseignements saisis (ou non) dans les fiches

salariés, usagers et sur les prises en charge.

Elle recense :

- Tous les salariés n'ayant pas de date de visite médicale inscrite dans Sociel.net et ceux dont la date de
derniere visite médicale est dépassée de plus d’un an (surveillance médicale renforcée) ou de plus de
deux ans (surveillance médicale simple),

- Tous les salariés n'ayant pas de date d’entretien annuel d’évaluation et ceux dont la date de dernier
entretien d’évaluation est dépassée de plus d’un an.

- Tous les usagers pour lesquels il est nécessaire de faire une demande de renouvellement de prise en
charge (selon les parametres indiqués dans les fiches financeurs).

LA BASE DOCUMENTAIRE

Toutes les factures validées et tous les bulletins émis par le logiciel s’enregistrent automatiquement dans
la base documentaire. Il est possible d'y ajouter manuellement a cette liste d’autres documents relatifs a votre
activité (CV, devis, compte-rendu de visite, ...)
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EAJOUTER UN DOCUMENT DANS LA BASE DOCUMENTAIRE

0 Ajouter undocumentw Supprimer  _

7 Base documentaire |

| \6 Cliquez ici pour ajouter un filtre

D éplacer I'entéte de calonne ici pour grouper la liste par celle-ci

I Mom | Type | Description

| Proprigtaire | Référence | Date de création | Créé par
4 Informations du document E]@
Informations générales | Description
Infarmations générales
Nom: |ER visite BOMBEUR Estension: |.doc
Type |CH wigite |
Crééle: [20 mars 2008, 12:00:00 =

Rélérence: |OE82671F-2E56-4B6B-9800-E 420DFC1F | |

Générer |

Fropriétaire du document

¥ Définir un proprigtaire pour ce document

EOMBELIR Jean

| ‘ Sélectionner |

Diroits d'accés du document

Consultation : |M0du|e Gestion

Modification : |M0du|e Gestion

[ m

|| Anruler |

O Cliquer sur la fleche pour préciser si vous souhaitez Ajouter un document enregistré (A partir d’un fichier) ou

A partir du scanner (si vous en étes équipé). Choisir le document a intégrer dans la base documentaire.

® Attribuer un Nom et un Type au document. Ces renseignements vous permettront ultérieurement de

retrouver facilement votre document.

© Les champs Créé le et Référence sont renseignés automatiquement par le logiciel.
O Cocher la case pour Définir un propriétaire pour ce document et le Sélectionner parmi vos financeurs, salariés
ou usagers. Cette information vous permettra ultérieurement de retrouver facilement votre document.

© Vous pouvez également limiter les Droits d’accés du document en Consultation et en Modification.

RECHERCHER UN DOCUMENT DANS LA BASE DOCUMENTAIRE
Utiliser les filtres (par Nom, Type, Propriétaire, Date de création, ...) pour retrouver un document dans la liste.
Pour plus de précisions sur I'utilisation des filtres dans les listes, consulter I'annexe Filtrer les données

EOUVRIR UN DOCUMENT DE LA BASE DOCUMENTAIRE
Double-cliquer sur la ligne désignant un document permet de I'ouvrir.

ENREGISTRER UN DOCUMENT A PARTIR DE LA BASE DOCUMENTAIRE
Sélectionner un document et cliquer sur le bouton Enregistrer sous pour I'enregistrer a I’endroit voulu.

ECONFIGURER UN DOCUMENT DE LA BASE DOCUMENTAIRE
Sélectionner un document et cliquer sur le bouton Configurer pour changer les informations du document.

LES ARCHIVES
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Les usagers, les salariés, les contrats de travail, les articles et leurs tarifications ne peuvent pas étre supprimés
dans Sociel.net. Par contre, il et possible de les archiver quand vous ne les utilisez plus.

EARCHIVER UN ELEMENT
Dans la liste des usagers / salariés, sélectionner les usagers / salariés que vous souhaitez archiver puis

cliquer sur le bouton k2 Archiver .
Pour un contrat de travail, un article ou une tarification article, ouvrir I'élément (en double cliquant

. . -; o
dessus) puis cliquer sur le bouton k2 duchiver .

RESTAURER UN ELEMENT
Un élément archivé peut étre réutilisé. Pour cela, dans la liste des archives (dans Outils, paramétrage),
sélectionner les éléments a restaurer et cliquer sur le bouton Restaurer.

LE PARAMETRAGE

ARTICLES ET TARIFICATION DES ARTICLES

& Ajouter un article

Cliquez sur pour créer un article ou double cliquez sur un article de la liste pour I'ouvrir.

o Libellé ; |Heure[s] de petit bricolage |

9 Type: |Heures de travail effectif |v |

9 W Transmettre en facturation
W Transmettre en paie

O Tvi: |TVAAGS E

Compte comptable © - T anifé FOE10000
9 -Mon tarfé | 70610000

Analytigue | |
|

@ Déduction fiscale | Deéductible sans plaford |-

e Coulewr: | 7] Par défaut

EEEEEENEN
EEEEEEEN
EEEEREONEMN
EO0NEENEE
EO00O0O0EEO

O Choisir un Libellé pour l'article. Le libellé est reporté sur les interventions du planning et sur les factures.
® Sélectionner le Type de l'article : Heures de travail pour les heures d’intervention, Kilométres pour les
indemnités kilométriques, Unitaire pour les forfaits ou Autre pour les articles annexes.
© Préciser si les informations liées a I’article doivent étre Transmise en facturation et / ou Transmise en paie.
O Choisir le taux de TVA applicable sur I'article.
Les taux de TVA sont paramétrables dans la table des codifications.

© Renseigner le Compte comptable et, éventuellement, le compte Analytique liés a I’article.
O Indiquez le type de Déduction fiscale de cet article.
@ Choisir la Couleur des interventions dans le planning pour cet article.
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Une fois I'article créé, vous allez pouvoir créer une ou plusieurs tarifications (dans Outils, paramétrage /

.o . . . % Mouvells tarfication article
Tarification des articles, cliquez sur le bouton =+ ).

La tarification article va permettre de paramétrer le prix de vente de l'article et les variables de paie a
renseigner. |l gére aussi les différentes majorations de I’article aussi bien en facturation qu’en paie.

INFORMATIONS DE BASE

|nformations de Baze  Etablizzements | M ajorations

Article |Heure[s] de petit bricolage |-o
Compte comptable - Tarifé
9 - Mian tarifé
Analutique I:I

TV |Tva A 55 -]

— Tarification de Baze [zans majoration et & la date du jour]
(3) Prix de vente | 18.95735| HT | 2000] TTC

Priv d'achat
4 [E——

Yariable de paie [WVHINTERY év

Wenhlation des exonérations prestataires

Exo. famile |YHEXOSAP

Exo 100 [VHEXO100

O Sélectionner I'Article pour lequel vous souhaitez faire la tarification dans la liste. ® Les informations de I'article
(Compte comptable, Analytique et TVA) sont reprises de I'article. Elles sont modifiables.
© Indiquez le Prix de vente de I'article.

Si un taux de TVA est sélectionné, en saisissant le prix de vente HT, le TTC se calcule automatiquement

(et vice versa)

O Précisez la Part déductible des impots du prix de vente de I'article.
© Sélectionner la Variable de paie a renseigner ainsi que @ les variables Exo. Famille et Exo. 100 pour la
ventilation des exonérations prestataires.
En général, la variable de paie correspond a une variable commencant par VHI... pour les heures d’intervention ou
par VHA... pour les heures assimilées. Les variables d’exonération se nomment VHEXO...
Pour plus de précisions sur les variables de paie a utiliser, consulter I'annexe Les principales variables.

 ETABLISSEMENTS
Dans cet onglet, cochez les établissements pour lesquels la tarification est en vigueur. Il est possible de
créer une tarification article par établissement pour chaque article au besoin.

. MAJORATIONS
La premiere ligne de majorations désigne le prix de vente de I'article sans majoration. Vous devez ajouter
autant de tarification qu’il y a de majoration pour I'article. Pour cela, utilisez le bouton Ajouter une

tarification.
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Sjouter une b adifier une
. tarification . s tarification .
Cliquez sur si elle n’existe p as ou sur existante

Lorsqu’un tarif change, utilisez le bouton Ajouter une tarification en précisant le mois d’effet de la

tarification pour I'enregistrer dans Sociel.net. Ainsi, le logiciel gardera en mémoire I'historique de I'évolution

des tarifs.

o ~1

Saisie d'une tarification

OMainration |1el Mai |,|
@ tiois Jeifet | El]
© vaiable de paie VHTERMAI ]

Wentilation dez exonérations prestataires

Exo. famile HEXOSAP ]

Exo 100 VHEXO100 ]

6 W | Garder le fonctionnement hénté de l'article en tenant compte du pourcentage
d'augmentation saisi dans la majoration

(6]

Annuler | ‘ \-"alina |

O Indiquez la Majoration sur laquelle porte la tarification et, ® éventuellement, le Mois d’effet (si ce n’est pas la
premiere fois que vous indiquez une tarification avec cette majoration pour cet article).

© Sélectionner la Variable de paie a renseigner ainsi que @ les variables Exo. Famille et Exo. 100 pour la
ventilation des exonérations prestataires.

En général, la variable de paie correspond a une variable commencant par VHMAJ... pour les heures majorées. Les
variables d’exonération se nomment VHEXO...

Pour plus de précisions sur les variables de paie a utiliser, consulter I'annexe Les principales variables.

© Si le prix de I'article majoré correspond au prix de vente de I'article multiplié par le coefficient de majoration
saisi dans la codification correspondante, cochez la case. @, Sinon, saisissez directement le Prix de vente majoré
de I'article.

Si un taux de TVA est sélectionné, saisir le prix de vente HT permet de calculer le prix de vente TTC (et vice versa)
Précisez la Part déductible des imp6ts du prix de vente de I'article.

@ Valider

LES CODIFICATIONS

La table des codifications (module Outils, paramétrage) regroupe les éléments apparaissant dans les listes
déroulantes du logiciel. Il est possible de personnaliser ces codes (les modifier, en créer d’autres, ...). Toutefois, le
paramétrage de base du logiciel contient un certain nombre de codes qu’il est recommandé de ne pas modifier
(les codes DADS-U par exemple).
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Les codes sont modifiables tant qu’ils n’ont pas été utilisés. lls ne sont pas supprimables. Si vous ne souhaitez
plus faire apparaitre un code dans la liste déroulante concernée, décocher la case « Utilisation ».
Les lignes roses désignent des codes non utilisés. Les lignes vertes représentent les codes utilisés par défaut.

ECREER / MODIFIER UN CODE

& Mouveaucode -

Cliquez sur la fleche du bouton pour créer un code ou double cliquez sur un code

existant pour le modifier.

Sélectionner le type de code a créer dans la liste

Le Code ne peut comporter que 6 caractéres au maximum. Il n’est pas modifiable.

Le Libellé est modifiable. Ce sera I'information que vous pourrez sélectionner en saisie et qui figurera sur
les impressions (ex : sur la factures ou bulletins).

Utilisation:  si elle  est cochée, le code figurera dans la liste  déroulante
Il n’est pas possible de supprimer un code. En revanche, il est possible de décocher la case « Utilisation ».
Valeur par défaut : si elle est cochée, le code sera affiché par défaut en saisie.

ECODES NECESSITANT PLUS D’INFORMATIONS
Les codes suivants requierent plus d’informations :

Codes nécessitant un Code pour la DADS-U : Caractéristiques du contrat de travail, Civilité, Convention
collective, Droit du travail, Motif de début de période d’activité, Motif de fin de période d’activité,
Profession (code INSEE), Situation familiale, Statut catégoriel, Statut professionnel, Type congés / absence
et Type de contrat de travail.

Activité de Télégestion : chaque activité de télégestion doit étre reliée a un Article Heure. Un Article Kms
et un Article Annexe peuvent également étre liés a une activité de télégestion. Préciser enfin le Type
d’activité (Prestataire ou Mandataire).

Civilité : indiquer le Sexe de la civilité (Masculin ou Féminin)

Cohabitation : indiquer un Code DDT

Majoration : indiquer un Coefficient de majoration. Préciser également le type d’Arrondi (et le Nb de
décimales) et un éventuel type de majoration Télégestion.

Regroupements : dans le cadre d’une comptabilité analytique, indiquer un Id. Analytique.

Surveillance médicale : indiquer la Fréquence de visite dans le cadre de la surveillance médicale saisie.
TVA : indiquer le Taux de TVA et le Compte comptable correspondant (en cas d’interface avec un logiciel
de comptabilité)

Type congés [/ absence : indiquer si le code de type congés / absence correspond a une Période
d’inactivité DADS-U. Préciser également les Variables pour transfert en paie en sélectionnant soit une
Variable jours ouvrés, une Variable Jours ouvrables, une Variable jours réels ou une Variable heures
selon le mode de calcul que vous retenez.

Type de paiement : indiquer les Condition de Réglement et Ordre de Réglement qui apparaitront sur les
factures pour lesquelles ce type de paiement aura été sélectionné dans le dossier. Saisir également le
Code Comptable correspondant au type de paiement.

Type de temps de trajet : renseigner la Variable paie liée au type de temps de trajet et sa durée Par
défaut (en mins). Préciser 'option d’affichage sur le Planning et si le temps de trajet Participe au cumul
du contrat de travail et / ou s’il Participe au cumul de la prise en charge.

Zone géographique : préciser un Id. Analytique si vous souhaitez tenir une comptabilité analytique par
zone géographique.

LES FRAIS DE GESTION

Sociel.net gere trois types de frais de gestion. lls permettent de facturer des frais du type frais d’ouverture de

dossier, des frais de type cotisation annuelle et des frais mandataires.
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Cliquez sur la fleche du bouton #euterunfisisdegestion ~ o\ b scisant le type, pour créer un frais de gestion ou
double cliquez sur un frais de gestion de la liste pour le modifier.

LES FRAIS DE GESTION INITIAUX

Les frais de gestion initiaux sont des éléments que I'on facture au client a son inscription (ex : frais de
constitution de dossier). lls seront reportés sur la premiere facture.

Attribuer un Code et un Libellé (qui apparaitra sur la facture) pour désigner le frais de gestion.
Utilisation : cochez la case pour rendre ce frais de gestion disponible dans les écrans de saisie des
frais de gestion.

Sélectionner le taux de TVA que vous appliquerez sur le frais de gestion et saisir le numéro de
Compte Comptable correspondant ainsi que le Montant (hors taxe).

LES FRAIS DE GESTION PERIODIQUES

Les frais de gestion annuels sont facturés au client une fois par an. La facturation pourra se faire
indépendamment du fait qu’il y ait des heures facturées ou non.

Attribuer un Code et un Libellé (qui apparaitra sur la facture) pour désigner le frais de gestion.
Utilisation : cochez la case pour rendre ce frais de gestion disponible dans les écrans de saisie des
frais de gestion.

Sélectionner le taux de TVA que vous appliquerez sur le frais de gestion et saisir le numéro de
Compte Comptable correspondant ainsi que le Montant (hors taxe).

Choisissez a quelle Période sera facturé le frais de gestion annuel : A la date Anniversaire de la
date de premiere facturation du frais, au 01 janvier ou durant un Mois a définir (préciser le mois).

LES FRAIS DE GESTION GRILLE

Infog | Grille

Frais de Type grille [a chaque génération de facture]

e @

Libellé - |Flais de gestion

W LUtilization

TV, : [Twaass [~]
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0]

Dans I'onglet Infos, @ attribuez un Code (non modifiable) et un @ Libellé (qui sera utilisé sur les factures) au frais
de gestion. ® Cochez cette case pour rendre ce frais de gestion disponible dans les écrans de saisie des frais de

gestion. @ Sélectionnez le taux de TVA qui s’appligue sur ce frais de gestion.

Les taux de TVA sont paramétrables dans la table des codifications.

© Indiquez le numéro du Compte Comptable vers lequel on enregistrera les données lors d’un export de

factures. @ Si vous facturez un Minimum de frais de gestion quelque soit le nombre d’heures réalisées, cochez la

case et précisez le montant (hors taxe) de ce minimum. D’un autre c6té, @ si vous facturez un Maximum de frais

de gestion quelque soit le nombre d’heures réalisées, cochez la case et précisez le montant (hors taxe) de ce
maximum.® Si le montant unitaire des frais de gestion dépend d’un nombre d’heures, cochez la case Constant
pour que toutes les heures soient facturées au méme tarif. Si cette case n’est pas cochée, les heures seront

facturées de maniere dégressive.

Ex : pour un client ayant consommé 30 heures sur un mois

Total si constant

Total si eonstant

Palier Frais de gestion unitaire
0 a 10 heures 2€/h
11 & 20 heures 1,5€/h
21 a 30 heures 1€/h

30 heures a 1€ =30 €

10hx2€
10hx1,5¢€ 45 €
10hx1€

© Pour que le frais de gestion s’applique sur toutes les heures effectuées chez un employeur (cas de plusieurs

salariés), cochez la case Multi-bulletins.
@ Sélectionnez le Cumul ou la Rubrique a partir de laquelle le calcul des frais de gestion sera fait ainsi que le

basculement.

Consultez la liste des cumuls et rubriques dans I'annexe Paramétrage de paie

Infos | Grille

Déplacer I'en-téte de colonne ici pour grouper |a lizte par celle-ci

9 Ajouter

Montant exo

| Montant non exo

| Palier

Modifier

2
1

2
1

| Edition d"une Grille

43

” Montant Exa | 0.8000 T

7

Supprimer
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e

O Utilisez le bouton Ajouter pour créer un nouveau palier. Dans la fenétre qui s’ouvre, saisissez le Montant
unitaire du frais de gestion pour les personnes @ Exonérées et ® Non Exonérées ainsi que @ le Palier (nombre
d’unités a partir duquel on applique les tarifs saisis. © Valider.

Utilisez le bouton @ pour Modifier un palier aprés I'avoir sélectionné ou le bouton @ pour le Supprimer.

LES PARAMETRES INTERNES

Seul l'utilisateur admingi a acces aux parametres internes du logiciel pour les consulter ou les modifier.
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B. LA SAISIE D’INFORMATIONS RELATIVES AUX ACTEURS DE VOTRE ACTIVITE : MODULE GESTION

ENTREPRISES

‘ INFORMATIONS GENERALES

. P B H
?ﬁ Informations générales | £ Tawe sur salaires

— Infarmations générales

Raizon Saociale |SEF|VIEIES & DOMICILE

'I © :=REN 595333339

Sigge Services & domicile Sud Loire (333399 |- |

B O et De 10319 salariés -]
Sarviony i donmcde |dentifiant Analptique I:I 6
| = Chaisi || x | Centralization
3 Adesse Postale —} Adresse de Fachuration

20 rue Barth&lénny Thimonnier
42170 Saint-Just-5 aint-F ambert

Téléphone: 0477362060
Faw: 0477362063

© Deux informations sont obligatoires pour créer une entreprise dans Sociel.net :
- la Raison sociale
- etle numéro SIREN (9 premiers chiffres du numéro SIRET).
® Pour le reste il est possible de :
- sélectionner, parmi vos établissements créés dans Sociel.net, le Siege (utilisé pour les déclarations de
charges),
- indiquer la Tranche ETP (Equivalent Temps Plein) qui sert au calcul de certaines cotisations établies selon
le nombre de salariés,
- @ afficher le logo de I'entreprise, en le choisissant parmi les répertoires de votre poste.
- O saisir 'Adresse Postale de I'entreprise avec les numéros de téléphone, de fax et de codes d’acces.
© L’Identifiant analytique et la case Centralisation concernent la comptabilité analytique : ils ne sont pas utilisés
pour le moment.
@Il n’est pas utile d’indiquer I'adresse de facturation si celle-ci est différente de I'adresse postale.
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‘ INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

_l"l'“_ Infarniations générales Infarmations complémentaires

B 1 Taxe zur zalaires

@ ¥ Lentreprize est soumize & la taxe sur les salaires

Fénodicité dez versements ; # Mensuelle Trimestrelle Annuelle

&% Werzements provisionnels en cours

Report excédent année précédente

Janvier Féurier Mars ou Ter timestre
A Mai Juin ou 2éme trimestre
Juillt Aout Septembre ou 32me himestre

Octobre Noverbre Total des versements

—* |RCEM Prévoyance

@ Mumérn de structure I:I MHuméra contrat |:|

Code organizme

O Si L’entreprise est soumise a la taxe sur les salaires, cocher la case et préciser la Périodicité des versements.
® Renseigner également les Versements provisionnels en cours pour chaque mois ainsi que le Report
d’excédent de I’année précédente.

© Indiquer le Numéro de structure, le Numéro contrat et le Code organisme pour vos déclarations IRCEM
Prévoyance.
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ETABLISSEMENTS

INFORMATIONS GENERALES

Informations générales | ¢ Paramétrages | Comptes bancaiies | Agréments \/ Commentaires
Entreprize = o SIREM
‘ Baizon zociale |Sewices éémicile Sud Loire | HIC |E|E|E|EI'I |
Cade Etabl Code APE
il Soumlfficgl T~ Cods NAN |:|6
i 'Ld""""’ © 7| Asstiett & TV CodeTWhlnba | |
X WLU Adresse E-Mai
{3 Adresse Postale — Forme juridigue
20 rue Barthélémy T himonnier e Forme Juridique |S.f3.F!L -S.ARL 9 |v|

42170 5 aint-Juzt-5 aint-A ambert

Capital 5000 € |

Téléphone: 0477362080
Fax: 0477362063

— Diomaines de gestion

© X[

[“]| Code | Libellé

)

Adresge de Facturation
@ W PRESTA  Frestataire @

W MANDAT - Mandataire
W PREMAM  Prestataire et b andataire

©

@ X[

Les cing informations soulignées sont obligatoires pour créer un établissement dans Sociel.net.

O Aprés avoir sélectionné I'Entreprise dont I'établissement dépend (et dont le numéro SIREN s’affiche),
renseigner la Raison sociale et le NIC (5 derniers chiffres du numéro SIRET).

@ Attribuer un Code Etablissement sur quatre caractéres maximum a cette antenne afin que le logiciel puisse
distinguer vos différents établissements.

© Si I'établissement a fait I'objet d’une déclaration au Journal officiel, cocher la case pour saisir la date.

O Indiquer si I'établissement est Assujetti a TVA et si les opérations liées aux versements des cotisations,
contributions et autres sommes recouvrées par les URSSAF sont centralisées auprés d’une seule URSSAF (VLU).

© Les Code APE, Code NAN (Numéro d’Affiliation National délivré par le CRCESSSU) et le Code de TVA
Intracommunautaire (composé du code pays (FR pour la France), de 2 chiffres et du numéro SIREN) figurent sur
les factures tout comme I'Adresse E-Mail.

@ Afficher le logo de I'établissement, en le choisissant parmi les répertoires de votre poste.

@ Saisir I’Adresse Postale de I'établissement avec les numéros de téléphone, de fax et de codes d’acces.

© Choisir la Forme juridique de I'établissement et préciser, si nécessaire, son Capital.

© Il n’est pas utile d’indiquer I'adresse de facturation.

@ Cocher les cases correspondantes aux Domaines de gestion gérés par cet établissement.

La liste des domaines de gestion est paramétrable dans la table des codifications.




Soclelnet

MANUEL D’UTILISATION

‘PARAMETRAGES

O Indiquer ’Horaire mensuel en vigueur dans |I’établissement ainsi que le nombre de jours mensuel de Base pour

Informations générales |08 Paramétrages |« Comptes bancaires |Agréments |\J Cammentaires

— Paramétrage paie

o Haraire menzuel 151.67|  Base congés payés  Prestataie I andataire ljl

Localité URSSAF |URSSAF Saint-Etierne || WeuRssaF [999399399999999939 |

Lacalits 455EDIC |ASSEDIC SaintE tienne || WeasseDiC [993993993399993393 |

N* JemploiPro | 3393399 |

~— Signataire des documents

© nom  [JeanClaude COLOGNE | Fonction | Gérant

Faramétrage Facturation
6 Mumeéra 5 ervice CRAM |999999999999999 |

Informations comptables

B Dozsier comptable Compte comptable frais de gestion l:|
Compte comptable I:I ' Export compte client | Export compte achat vente

Prestataire | Mandataire | Financeur | Fact Asso. | Remb. Azza. | Paie

Diossier Comptable I:I Type Compte Usager @ Individuel
Journal des ventes Regroupemnent

Prefive Compte Tiers Compte Collectit 41100000
Journal Régl Fact I:I Compte Régl Fact l:|
Journal Régl Paie I:l Cormpte Régl Paie l:l

le calcul des congés payés en Prestataire et en Mandataire.

@ Sélectionner les Localités et saisir les N° URSSAF et ASSEDIC ainsi que le N° Jemploi-Pro de I'établissement.
© Saisir le Nom et la Fonction du Signataire des documents (qui figurera sur les factures financeurs, certificats de

travail, attestations, ...).
O Renseigner le Numéro Service CRAM a reporter sur les factures magnétiques CRAM.

© Taper les Informations comptables demandées : Dossier comptable, Compte comptable et Compte comptable
frais de gestion de I'établissement concerné. Cocher les cases Export compte client et Export compte achat

vente si nécessaire.
@ Dans chaque onglet, indiquer les numéros de Dossier Comptable, Journal des ventes, ...

Reportez vous a la partie Paramétrage des comptes comptables facturation du manuel pour plus d’informations

sur le paramétrage des informations comptables de I'établissement.
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‘ COMPTES BANCAIRES

Informations générales | §# Paramébrages | Comptes bancaies | Adgréments |4 5 Commentaires
P

Banque | Guichet | Compte | Cl& RIB | Domiciliation | Titulaire | Emettewr | Salaire Prestata... | Salaire Mandataire | Facture Prestataire | Facture Mandataire o D éfifir

<« Compte bancaire g [}

Code banque  Code guichet Muméro de compte Clé RIE Emetteur M
[ 2 JETH (06005 | [msegrEmaes | Annuler

Titulaire
|9 |SEHVIEESADDMIEILE |

Domiciliation
m CREDIT &GRICOLE LOIRE - HAUTE LOIRE
AGEMCE 5T ETIEMNE|

O Cliquer sur le bouton Définir pour ajouter un compte bancaire a la liste.

@ Indiquer le Code banque, le Code guichet, le Numéro de compte, la Clé RIB et éventuellement I'Emetteur du
compte.

© Préciser le nom du Titulaire du compte.

O Saisir la Domiciliation du compte.

© Valider la saisie.

Banque | Guichet | Compte | CIé RIE | Damiciliation | Titulaire | Emetteur | Salaire Prestata... | Salaie Mandataire | Facture Prestataire | Facture Mandataire D éfinir

13907 Qo000 81155815217 45 Bangue Populaire Poin... - SARL ADPM  BP 2L
© e o6 o

@ Cocher cette case si le compte sert a virer des Salaires Prestataires

@ Cocher cette case si le compte sert a virer des Salaires Mandataires

©® Cocher cette case si le compte sert a prélever des Factures Prestataires

© Cocher cette case si le compte sert a prélever des Factures Mandataires

@ Utiliser ce bouton pour Supprimer un compte bancaire aprés |'avoir sélectionné.



/S'o/cTeI net MANUEL D’UTILISATION

‘AGREMENTS

L Informations générales |{5,3 Paramétrages |-‘< Comptes bancaies | Agiéments | %5 Commentaires

Libellé | Date Agrément | Muméra | Fourrisseur | Type
Agrément Qualité 01 /06,2007 00:00.00 2007-06/0/42-0023-31 0.0.T.E.F.P. de la Laire ASE - AGREMENT 51...
a5 Agrément(s) g m|
Libelle |Agrément Qualité |
Date Agrémert M /06 /2007 '
Numéro |2007-08/0 /42-0023-31 |
Foumisseur [DD.TEFF. delaLaie | 5 J
Tupe |AGF|EMENT SIMPLE ET QUALITE [v] Annuler

1 Définir

() supprimer

O Cliquer sur le bouton Définir pour ajouter un nouvel agrément dans la liste. Les agréments figurent sur les

factures générées par le logiciel.

@ Saisir le Libellé de 'agrément ainsi que la Date d’Agrément
© Indiquer le Numéro d’agrément ainsi que le Fournisseur.
O Choisir le Type d’agrément

La liste des types d’agrément est paramétrable dans la table des codifications.

© Valider.
@ Cliquer sur ce bouton apres avoir sélectionné un agrément pour le Supprimer.

COMMENTAIRE(S)

L'onglet Commentaires est une zone de saisie libre.
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FINANCEURS

INFORMATIONS GENERALES

" Informations générales | =] Paramétres de facturation | £5 Taux [0 Comespondants

Blnfcurmaticuns enerales

Raizon Sociale |Eaisse Bidulel |

@ |dentifiant | | © Id télégestion | |

— Parameétres comptables Renouvelement ——

E'I:pte comptable I:I Id analytique I:I Période |MDiS |*|
Compte vente I:I Compte achat I:I Mombre |3 |:|

@ Il z'agit d'un financeur tarifé
— {3 Adresse Postale v Adresse de Facturation
EP 35 .
12 avenue de la Résistance @ (8)

13013 Marzeille Cedex 9 Izl Izl
Téléphone: 0442422020
@ @

Faw: 0442422021

O Indiquer une Raison Sociale (le nom que vous donnez au financement et qui s’affichera dans les statistiques et
lors de la création de la prise en charge dans un dossier).
® Préciser I'ldentifiant (numéro attribué par le financeur et qui doit figurer sur les factures qui lui sont
adressées). © Si les prestations pour lesquelles participe le financeur sont gérées par un logiciel de télégestion,
saisir son Identifiant Télégestion @ Renseigner le Compte Comptable de ce financeur et, éventuellement, les
Compte vente, Compte achat et I'ldentifiant Analytique

Reportez vous a la partie Numérotation des comptes clients du manuel pour plus d’informations sur le

paramétrage des informations comptables du financeur.
© Indiquer le délai nécessaire pour effectuer une demande de Renouvellement de prise en charge avant
échéance. Spécifier pour cela la Période et le Nombre. ® S’il s’agit d’un financeur tarifé, cocher la case. @ Saisir
I’Adresse Postale du financeur avec les numéros de téléphone, de fax et de codes d’accés. ® Faire de méme avec

I’Adresse de Facturation si elle est différente de I'adresse postale.
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MANUEL D’UTILISATION

‘PARAMETRES DE FACTURATION

06 o060

©

% Informations générales

= Paramétres de facturation

£ Taus

— Modalités de facturation

Générer une facture par dossier uzager

Etablizzement gestionnaire

' Ouwre drait & des déductions dimpots

Surfacturation autorigée

Centralizer la facturation sur un établissement gestionnaire

Type de fonctionnement | Taux Fixe

Correzpondants

Pararmétres de réglement

| L'aide est versée directement en hickets CESL

|'|

Mode de réglement  |CESL - CESU

Anrondi dez heures

Arrondir les heures en facturation

- -

— Paramétres de déclenchement de Facturation

Périodicité de facturation

w| Janvier W Bl v Juillet
w| Février v Mai | Buout
w| Mars v Juin v| Septembre

Géngrer une facture en fin de prize en charge

w| Octobre
| Movembre
v Décembre

O Si ce financeur réclame une facture par dossier usager, cocher cette case.

@ Si Le financeur verse directement I'aide a I'usager en ticket CESU, cocher cette case.

© Si vous souhaitez Centraliser la facturation sur un établissement gestionnaire, cocher la case et précisez quel

est I'Etablissement gestionnaire.

O Choisir |

O Cocher la case si, en ce qui concerne la part payée par I'usager, le financement Ouvre droit a des déductions

d’impots.

@ Si le financeur permet la Surfacturation, cocher la case. Le tarif retenu pour la prestation est alors celui indiqué

e Mode de réglement du financeur.

dans la tarification article au lieu du taux financeur.

@ Pour Arrondir les heures en facturation, cocher la case et préciser le type d’arrondi.

© Choisir le Type de Fonctionnement (Taux fixe ou Taux variable).

© Sélectionner les mois pour lesquels vous pouvez envoyer des factures.

@ Préciser si vous désirez Générer une facture en fin de prise en charge.
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‘TAUX

Infos | Taux Mormal et/ou Dégresif | Grille CAF | Correspondants

Année 2007

Année 2008 L

Ajouter un Taus
janvier Féwrier mars awril mai juin juillet aolt sepkembre  octobre novembre  décembre jarvier
! ! ! I I I I I I I I I

=l [Sans Majoration] Madifier un Taux

174BE£Mm
=l JF -Jour Ferié

rTaux Horaire du Financeur E] (=}
1746

=) MAl - Ter Mai ‘D Yaleur |17.45 L7

17486/ Maioration | ||

4 1[]

O Cliquer ici pour Ajouter un Taux :

Lors du premier paramétrage des taux du financeur (ajouter autant de taux que ceux gérés par le
financeur par des majorations).

- Lorsque le(s) taux financeur évolue(nt)
® Indiquer la Valeur du taux financeur (son tarif de base pour une heure de prestation).
© Choisir une éventuelle Majoration pour ce taux (si le financeur posséde plusieurs tarifs en fonction des

majorations des prestations) et un Mois d’effet a partir duquel le taux financeur est effectif (ce qui n’est pas
nécessaire lors de la premiére saisie).

O valider
© Cliquer ici pour Modifier un Taux faux.

Attention : si le taux financeur change, cliquer sur Ajouter un Taux et indiquer la Date d’effet du nouveau tarif.

CORRESPONDANTS

Infas | TauxMormal et/ou Dégresit | Grile CAF | Corespondants

Cormespondant 1 | Comespondant 2 | Corespondant 3

Nom | Monsieur UNTEL

6]
Téléphone |04 77 12 34 56

6CDmmentaire untel@crarnm, fr

teléphianer le matin

O Saisir le Nom et le numéro de Téléphone de votre (ou vos) correspondant(s) au sein de I'organisme financeur
(vous pouvez saisir jusqu’a trois correspondants par financeur).
@ La zone Commentaire est une zone de saisie libre.
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Soclel net

USAGERS

ETAT CIVIL

% Etstcivi |88 Contacts |@J Infos. complémentaires |@: Situation(s) |‘ Dossiers |& Indizponibilités |\/ Commentaire(s)

M* d'uzager |DDDD1D |eDate de naissance | 12 jany. 1941 |'|

9 Mo |GDF|GDNZDL.~'—\ | Mom de jeune fille |
ePrénom ||gu:ur

Situation familiale  |Marié (¢] E

|
|
Yille de naizzance |Sainl-Etienne |
|
|

Civilite |Monsieur |' |
M ationalite |Flaﬂ¢ai38 |' | Paps de naizzance |France |'
—==  T&l mobie | | AdwesseE-Mal |
5 Profezsion |.-’-‘ml:|ens artizans, com |" | Zone géographique |SF'L.~'-‘«IN -Sudde la Pl |v |
Cohabitation |ﬁwec une ou des pers |' | Domaine de gestion |Prestataire |' |
% Adresze postale — % Adiesse de facturation

3 ue de la Paix
42160 Andrézieus-Bouthéon

Téléphone: 0477431563

O Le N° d’usager est généré automatiquement par le logiciel.

® Pour pouvoir saisir la Date de naissance de I'usager, cocher préalablement la case.

© Le Nom et |a Civilité sont les deux champs a renseigner obligatoirement pour créer un usager.
O Renseigner les autres champs.

Les listes des professions, des zones géographiques, des codes de cohabitation et des domaines de gestion sont
paramétrables dans la table des codifications.

© Choisir une image ou une photo enregistrée sur votre poste pour cet usager.

O Saisir I'Adresse Postale de I'usager avec les numéros de téléphone, de fax et de codes d’accés.

@ En faire de méme avec |'Adresse de Facturation si elle est différente de 'adresse postale. Si le destinataire des
factures est différent de I'usager (un parent, un tuteur, une structure, ...), cliquer sur le bouton Personnalisé dans
la fenétre de saisie de I'adresse et utiliser le champ au dessus de Adresse 1 pour le préciser.
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‘ CONTACTS

& Etatcivi 88 Contacts @ Infos. complémentaires |E';’ Situation(s] |C§, Dossiers |& Indisponibilités |\/ Commentaire(s]

Mombre d'enfant(s] ﬁl

Déplacer 'entéte de colonne ici pour grouper la liste par celle-ci T iUUtBT
Marn | Prénom | Type | Commentaire | Telephone | Email | ille |
LAVERITE Stépharie EMF - Enfant

ERIC Fred MED - Médecin Geénéraliste
83 Contact g@a

'—‘ Etat civi .+ Commentaires
Mem [ERIC Généraliste
e Prénom |Fred
Date de naissance |v' 23 aolt 2008 |v

Teléphone mobile |UB 03548205

Adresse Email |

Type |Médecin |v

— Adesse

Annuler | {aalider |

O Indiquer le Nombre d’enfant(s) de I'usager.
@ Cliquer ici pour Ajouter un contact de I'usager.
© Saisir le nom et les coordonnées du contact ainsi que son Type.
Les types de contact sont paramétrables dans la table des codifications
O Valider pour enregistrer le contact.
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MANUEL D’UTILISATION

‘ INFOS COMPLEMENTAIRES

2 Etat civi |88 Contacts | [ Infos.

complémentaires @: Situation(z] |' Dozsiers |& Indisponibilités |\/ Commentaire(s)

3] Régime Général

—¢'¢ Compte Bancaire

-—@:- Régime(s] Complémentaire(z]

Murméra | Date fir de Droit(z) | Organisme Maouveau

b adifi
Aucun Enregistrement
Supprirer
W Salariés ligs

Relation | Mom | Maticule | N° Téléphone | N° Mabile

& Titulaire AVITABLE Céline 00000 0477252659 OE3ERE45ES

& Titulaire MILBAL Jessy 000005 0E50987654

&9 Femplagant MONPANTALON Jimmy 0nooos 0477632789 0E12335693

|'| |:_), Titulaire eu | AiDUtEIQ | Supp,iw

(4]

O Cliquer ici pour saisir le numé
@ Cliquer ici pour indiquer le nu
© Cliquer ici pour renseigner le(

@ Sélectionner un Salarié lié pu

Pour pouvoir lier des salariés a un usager, il faut que 'usager soit créé (bouton « Créer »).

ro de Compte Bancaire de |'usager.

méro de Régime Général (Sécurité sociale ou Mutuelle sociale agricole).

s) numéro(s) d’affiliation a un ou des Régime(s) Complémentaire(s).

O Taper les premiéres lettres d’un salarié (ou le sélectionner aprés avoir ouvert le liste avec la loupe) pour le lier
a l'usager et © préciser le lien entre les deux (salarié Titulaire, Remplacant ou Incompatible) puis @ Ajouter.

is cliquer ici pour le Supprimer de la liste.
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MANUEL D’UTILISATION

‘SITUATION(S)

!\__ Etat civil |m Contacts |® Infos. complémentaires e} Situation(s) | W Dossiers |& Indisponibilités |\/ Commentaire(s]

Date

| Type

ol Situation APA

GIR
Yue

| Miveau 1

|Bonne aves cormection

Orientation | Borne

Opération(z] .. &

o Mouvells
situation APA
Mouvelle

oy situation

6 Modifier

9 Ouie |Mauvaise

M émoire | D éfectueuse

Utilization des Bras |Bonne ~| Maobiité du Tronc |Bonne

Parole |Bonne |v| Compréhension |Bonne |'

Utilization des Mains |Bonne Marche |Défectueuse

Santé |

=

Infarmation sur la situation sélectionnée

Actes Essentielz |

9 Activités Domestiques |

Activités Sociales |

|
|
|
|
|
Comportement | |
|
|
|
|
|

Trawvaus Intérieurs |

| Annuler | b\u"alider |

O Cliquer ici pour pouvoir ajouter des informations complémentaires sur la situation des personnes agées et/ou

dépendantes. A chaque visite de I'usager, vous pourrez ajouter une Nouvelle situation APA.

® Choisir, pour chaque item, celui qui caractérise le mieux l'usager. ® Pour chaque élément, saisir les
informations concernant I'usager.

O valider.

© Utiliser d’autres thémes pour caractériser la situation de 'usager.

Les listes des questions utilisées pour compléter la situation de I'usager est paramétrable dans la table des
codifications (code Question CRM).

@ Sélectionner une situation existante puis cliquer ici pour la Modifier. Attention : si les modifications sont a
porter suite a une visite de l'usager, créer une Nouvelle situation APA afin que le logiciel conserve I'historique de
I’évolution de I'état de santé de l'usager.
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DOSSIERS

Cet onglet recense la liste des dossiers de I'usager. Double-cliquer sur la ligne pour ouvrir le dossier.

INDISPONIBILITES

DEFINIR UNE SEMAINE TYPE

% Etatcidl |88 Contacts |E) Infes. compémentaies |7 Situation(s) | Dossiers | 5 Indisponibiftés | %5 Commentare(s)
0l ¢ |Semaine bype ) | Type Définit une
De 0:00 3 553 (3 Fériodiue semaine type
De 600375801 Lundi  Madi  Mecredi  Jeudi  Vended  Samed  Dimanche FeiviD
De16.0051959 | 0001 Périodique
De2000a2353| 0102 Périodique o
Perodiue Modifier une
indisponibilts
Supprimer une
indisponiilt

Disponibilt

De 60031959 Eé'si

04-05
0506
0607
o708
0809
0310
1011
1112
1213
1214
1415
1516
1617
17138
1819
1920
o2
2122
2223
2200

(souple)

Indispanibilité
(fctale]

|U’I
=
=

O Cliquer ici pour Définir une semaine type des périodes d’indisponibilité de 'usager.

@ Cliquer ici puis sur les cases correspondantes aux heures de Disponibilité de 'usager.

© Cliquer ici puis sur les cases correspondantes aux heures d’Indisponibilité souple de I'usager (lorsque I'usager
est a priori indisponible mais peut, a I'occasion, se rendre disponible).

O Cliquer ici puis sur les cases correspondantes aux heures d’Indisponibilité totale de 'usager (lorsque I'usager
n’est pas du tout disponible).

© Valider.

EAJOUTER UNE INDISPONIBILITE PONCTUELLE / RECURRENTE

2 Etatcivil |88 Contacts \l}) Infos. complémentaiies |Q Shustion(s) g Dossiers | S, Indisporibiltés 55 Commentaire(s]

Ol é : | Souple | Tvpe Définit une
De 0:00 3 5:59 [359.38 minutes). le I o Indisponibilité E]@ Non Périodique l semaine type
DeB:00 & 7:59 [119.98 minutes], le | Oui Périodigue
De 1800 2 1953 (119,38 minultes) k| | Infomations {| Commentaiies Oui Périodique Ajoutr e
De 20.00 3 2359 (239 B mirutes) W | ) ) Non Périodique il
De 6:00 & 19.:59 (33392 minutes). e Tvpe Oui Périndique T

odifier une
@ Indisporibil écurente

SupRrimer une
indispanibilité

O Indispanibiité ponctuelle

du -
au -
Degié :
@) &, Indisponibilt2 souple O i Indisporibil totale ]
T
4

@ Cliquer ici pour Ajouter une indisponibilité a caractére ponctuelle de 'usager.
@ Si I'Indisponibilité est récurrente, cocher la case puis Définir la récurrence.
O Si I'Indisponibilité est ponctuelle, cocher la case puis saisir les dates de début et de fin d’indisponibilité.
© Préciser le Degré d’indisponibilité :
- Souple si 'usager est a priori indisponible mais peut, éventuellement, se rendre disponible ;
- Totale si l'usager n’est pas disponible du tout.
@ valider.
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‘COMMENTAIRE(S)

L'onglet Commentaires est une zone de saisie libre.

DOSSIERS

‘INFORMATIONS

W Informations =-" PEC. Contrats de prestations | Fiche de miszion | Fraiz de gestion | Paramétrage @ Hiztarique \/ Commentaire]s]

~ Informations générales

o Tvpe de dossier  Prestataire 9 Muméro | 00001 oaod =
Entreprise i

9 Etablissement il
Usager T [
9 Responsable |L."-\MUSIC b eriem |v|

9 Duverture du dossier |E|9 novw. 2007 |"|@Jour du Prelevemant
0 Compte comptable I:I Compte collechf particulier I:I

— Paramétres de reqroupement Activités
Catégorie client 1 Activite
PAD - Heure(g] prestataire(z] Aide & domicile
|F'ermanenﬂ |* | i s
PAM - Heure[s] prestataire Aide Ménagére
9 Source du contact PES. - Heurels] prestataire Baby-Sitting de Jour
|F'reSCIi|:lleur |v | PBSM - Heure{s] prestataire Baby-Sitting de Muit
. PGJ - Heure(s) prestataire Garde de Jour
Lotz diziizas PGEHM - Heure(s] prestataire Garde de Muit
|Entretien du logement |' | PGMA - Heurefs] prestataire Garde de RNuit Agitée

O Le Type de dossier est rappelé ici.

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

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

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

© Saisir la date d’Ouverture du dossier (aucune intervention ne pourra étre planifiée ou facturée a I'usager avant
cette date). @ Sil'usager paie ces factures par prélévement, saisir le Jour du Prélévement.

@ Indiquer les numéros de Compte comptable et de Compte collectif particulier.

Reportez vous a la partie Numérotation des comptes clients dossier du manuel pour plus d’informations sur le
paramétrage des informations comptables du dossier.

© Préciser les Paramétres de regroupement du dossier.
Les parametres de regroupement sont des critéres personnalisables que vous allez pouvoir attribuer a vos
dossiers et / ou vos contrats de travail. lls ont essentiellement une utilité statistique.

La liste des parametres de regroupement est paramétrable dans la table des codifications.

© Si le dossier est géré par un logiciel de télégestion, indiquer les Activités de télégestion liées a ce dossier.

La liste des activités de télégestion est paramétrable dans la table des codifications.
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‘PEC, CONTRATS DE PRESTATION

NOUVEAU CONTRAT DE PRESTATION

@ Informations =b PEC. Cortrats de prestations | Fiche de mission | Frais de gestion | Paramétrage |® Histarique |\,. Commentaire(z)

Contrat de prestation | Financement | = Mouweau cortrat
| Etes [T P [ = | oo [ | ~ g ¢ prestation
= a % MNouveau contrat de prestation g [ Wodifer | :
+ Modifier 2 contral
f - de prestation
Liste des étapes Bienvenue dans |"assistant de création de contrat de prestation Q D

de l'assistant :
“otre contrat de prestation bénéficie -l d'un financement 7

)
@ Changer ['état =
9

- Nouveau contrat Mon, il 'y a pas de financement

- Informations générales 90 Oui, il y a un financement [prise en charge)
- Accord FhmemiEen [Mutuelle TRUC |-
- Financament Mal piincipal | RETOUR HOSPITALISATION -

e Muotif secondaire |

N* Béngficisite | 6789087
Matif libre |

ereyy

/

Diate de référence :

05706 /2008 il:[

O Cliquer ici pour ajouter Nouveau contrat de prestation au dossier.

Lors de la création du contrat de prestation, un assistant s’ouvre.
@ Préciser si le contrat de prestation bénéficie d’un financement. Si c’est le cas, sélectionner
© le Financeur et
O le Motif principal et le Motif secondaire de la prise en charge.
Les financeurs sont a saisir dans le module Gestion.
La liste des motifs financeur est paramétrable dans la table des codifications.

© Saisir, si nécessaire, le N° Bénéficiaire de I'usager @ ainsi qu’un Motif (zone de saisie libre).
@ Cliquez sur le bouton pour passer a I'étape suivante de la création d’un contrat de prestation.

© Utiliser ce bouton pour Modifier un contrat de prestation aprés |’avoir sélectionné.
© Utiliser ce bouton pour Changer I'état d’un contrat de prestation.

@ Les contrats de prestation s’affichent dans la liste en fonction de |la Date de référence indiquée ici.
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20cielne
' INFORMATIONS GENERALES
% Informations générales g m|
Liste des étapes Informations générales
de I'assistant :
Période devalidité |05 juin 2008 |-| au |04 juin 2009 |-
- Mauveau cantrat Etat |En atterte |v |9
- Informations générales Achivitg |PBSJ - Heure(z] prestataire B abp-Siting de Jour |' |9
- Aoord Dépassement |Avertir en cas de dépassement de laccord |v |e
- Financement Commentaire 6
E xonération |[EHOnération du dazsier] |v |®
A Précedent Suivant #

O Indiquer les dates de début et de fin de la Période de validité du contrat de prestation. ® Préciser 'Etat du
contrat de prestation.

La liste des états de contrats de prestation est paramétrable dans la table des codifications.
© Si vous désirez relier le contrat de prestation a une activité (notamment pour la télégestion) ou a un article,
sélectionner cette Activité.

La liste des activités est paramétrable dans la table des codifications.

O Déterminer 'action du logiciel en cas de Dépassement du nombre d’heures accordées dans le contrat de
prestation.
© Ajouter dans le cadre Commentaire toutes les informations que vous n’avez pas pu saisir ailleurs.
O 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.
@ Cliguez sur le bouton pour passer a I'étape suivante de la création d’un contrat de prestation.
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Soclelnet

: ACCORD
& Accord g m|
Liste des étapes D étail de I'accord
de I'assistant :
Quantité et pénodicité de l'accord

- Mouveau contrat Heures accordées |'|5. oo | par |M0is |v |

- Infarmation: générales Debut periodicite |Juin |'|

- Accord [rates d'accord

- Financement é Date demands 05 i 20028 [~| Datsaceord |05 juin 2008 [~

Fiemettre le compteur de lizzage & z&o pour les moiz suivants :

Jarrier Al Juillet Octobre
Février [GET Aout Movembre
| Mars | Juin | Septembre [ Décembre

Faramétrez de lizzage [accord mensuel uniqguement] —————————
. . " . [
| Activer le lizzage Plafonrer le lizsage & |20.00 @
Prendre en compte les derniers mois uniquement

 Précédent Suivant b

© Renseigner le nombre d’Heures accordées sur le contrat de prestation par période (Mois, Trimestre, ...). @
Ajouter la date de Début de périodicité. © Indiquer les dates de demande et d’accord du contrat de prestation.
Compléter éventuellement les parameétres de lissage @ en cochant la case Activer le lissage puis © en indiquant
le nombre d’heures pour lequel il faut Plafonner le lissage (si aucun plafonnement n’est imposé par le financeur,
laissez 0 comme valeur), ® le nombre de mois qu’il faut Prendre en compte @ et les mois apres lesquels il
convient de Remettre le compteur de lissage a zéro. ® Cliquez sur le bouton pour passer a I'étape suivante de la
création d’un contrat de prestation.
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 FINANCEMENT

% Financement g [

Liste des étapes Détail du financement principal
de I'assistant :

- Mouveau contrat Type Martant 9 Aappsf

Tauw financew - 17 7060
- Informations générales Part usager 2 Pait financewr . Y2085
- Beoord 9

- Financement

A Précédent || Terminer ﬁ

O Choisir le Type de participation de 'usager et @ |a Part usager.
© Le cadre rappelle le Taux financeur et la Part payé par le financeur. @ Cliquer sur Terminer pour enregistrer le

contrat de prestation.
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‘ FICHE DE MISSION

@ Infomations ‘5! PEC. Contrats de prestations | Fiche de mission | Frais de gestion ‘ Paramétrage ‘@ Historique |\,. Commentaire(s)

¢ Yolie Mission
Matin Midi Soir
Aide au lewer Préparation du repas Aide au coucher
Ménage

7~ Infos Pratigues

Passage de l'infirmiére taus les mating vers 7hds

o

Habitudes de Vie

 Observations Particulieres

Ne mange pas de viands]

(6]

Les proruits ménagers sont dans e giand placard de la

salle de bain

Saisir les taches a réaliser @ le Matin, ® a Midi et © le Soir.
O Renseigner des Infos Pratiques sur I'usager, ® des Observations Particuliéres et @ ses Habitudes de vie.

Ces informations pourront étre imprimées sur le modele de planning « Planning par dossier »

FRAIS DE GESTION

¥ Informations | 5'! PEC. Contrats de prestations | Fiche de mission | Frais de gestion | Paramétrage |® Historique ‘\/ Commentaire(s)
Frais de gestion sélectionngs : Frais de gestion disponibles

Catization annuelle iFrais d'ouverture de dozsier

6
0

@ Sélectionner 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).

© Utiliser le bouton pour faire passer les frais de gestion de « disponibles » (colonne de droite) a « sélectionnés »
(colonne de gauche) - et vice versa avec I'autre bouton.

© Utiliser les fleches pour réorganiser la liste des Frais de gestion sélectionnés aprés en avoir sélectionné un.
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‘PARAMETRAGE

EN PRESTATAIRE

W Informations |_-=.'! PELC. Contrats de prestations | Fiche de miszsion | Frais de gestion | Paramétrage @ Historique |\f, Commentaire(z)

o Flateforme : | |‘ |

Numéro Platefarme : ||

Affanion vous maves pas
9 Maode de réglement : |Chéqu8 |' sai e comple bancare damns
i3 fiefe weager

9 Type d'exonération : |'|DD 4 |v |

_EN MANDATAIRE

W Informations | _-=l' PEC, Contrats de prestations | Fiche de mizsion | Frais de gestion | Paramétrage @ Hiztarique |\/ Commentaire(s]
o Platefarme : | |' |
Murnéra Plateforme : | |
Alffarfion vous ravesz pas
9 Maode de réglement : |Chéque |' | sai e comprle bancaie dans
9 Temps de travail mensuel ; o fehe ager
© GIRET GIREN +NIC: 35394
@ Paierment des cotizations ; |Sel0n le paramétrage de la déclaration |- |
Localité URS54F - | URSSAF SaintEtierne [-]
0 Muméro URSSAF : |458?8985?5434EB?8 |
Locali ASSEDIC . | ASSEDIC SaintEtisnne [-]
@ Muméro ASSEDIC |?4?92U1F’ |
g Exonérations : @ Oui Marn
Intégration des zalaires : Dui ® Non
Intéaration des charges : @ Oui Mon
 |RCEM Prévopance
| IRCEM Prévoyance non obligatoire Date d'adkésion I
N* contrat @ Auto Autre Code organisme @ Auto Aulre

© Si vous travaillez en sous-traitance pour une plateforme dans le cadre de ce dossier, sélectionner la
Plateforme.

® Choisir le Mode de réglement de |'usager (qui aura une incidence sur le talon de la facture).

© Sélectionner le Type d’exonération sur les heures réalisées sur ce dossier : 100% si exonération totale de
charges patronales ; Famille si exonération de charges patronales a hauteur du SMIC (exonération service a la
personne) ; Pas d’exonération.

O Indiquer le Temps de travail mensuel de base chez 'employeur ainsi que ® son numéro SIRET.

@ Préciser qui assure le Paiement des cotisations : le Déclarant (établissement) ou le Cotisant (usager).

@ Renseigner la Localité et le Numéro URSSAF de I'usager ainsi que ® sa Localité et son Numéro ASSEDIC.

©. Cocher les cases appropriées pour indiquer si Oui on Non I'usager bénéficie d’Exonérations et si les salaires et
charges sont payés par I'établissement et intégrés en comptabilité.

@ Saisir la Date d’adhésion IRCEM en cas d’adhésion a un régime de retraite complémentaire non obligatoire
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‘HISTORIQUE

¥ Informations ': Prizes en charge (PEC) |Eontral de prestation | Frais de Gestion | Paramétrage @ Historique \_,. Cormmnentairez]

Deplacer lez En-Tétes de colonnes ICl pour grouper par celle-ci

Date | &ction | Qui 7

26/03/2008 OuvertureD ossier admingi
Ouverture du dossier

274032008 MHouvellePEC admingi
Mouvelle PEC

27/03/2008 ChangementE xo admingi
Changement du type d'exo du dossier

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.

COMMENTAIRE(S)

L’onglet Commentaires est une zone de saisie libre.
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CONTRATS DE PRESTATION

MODIFIER LES PARTS USAGERS DE PLUSIEURS DOSSIERS
e{ Ajouter un taux =

g g Lizte des uzagers l | Accueil l vlﬂ Lizte dez Financeurs l - Liste des dossiers/l - ': Lizte des prises en charges L

Diate de référence : '
|Financeur - | | Egal ~ | |Caisse Bidule |'|

L‘ Et - || | Part uzager [4 la date de référence, sans majoration]  ~ | | Egal - | |1.53 £/h |'|
Déplacer 'entéte de colonne ici pour grouper la liste par celle-ci
[l Etat | Type | Uzager | Finarceur | M* PEC Principale | N* Bénéficiaie | Date de dé
[ Acceptée  PEC Principale GORGOMNZOLA, ...  Caisze Bidule 000010001001 0140442000

Nouveau taux de financement de PEC El
Mouveau taus de financement PEC
Walider
Majoration: [« SANS MAJORATION > [-]

Flafond : [pour cette majoration] Annuler

eType: ®  Montant horaire

Taux

B Part usager :
@ toiz d'effet : H

[5i un tau existe déja pour cette majoration)

O Filtrer la liste des prises en charge de facon a avoir I'écran seulement celles pour lesquelles vous voulez
modifier la part usager. Sélectionner les lignes.

@ Cliquer sur le bouton Ajouter un taux.

© Sélectionner la Majoration pour laquelle le changement de taux devra étre effectif, @ le Type d’information
que vous allez saisir (Montant horaire ou Taux), © |a Part usager et @ le Mois d’effet du changement.

@ Valider.
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‘MODIFIER LE NOMBRE D’HEURES ACCORDEES DE PLUSIEURS DOSSIERS

9«:&;} Ajouter un accord | 4F  Ajouter un taus __"_| Publipastage ... _

o Ao E'b, Liste des contrats de prestation |

Date Financeur |« |< Aucun/tous les financeurs » |'||b| | _g Rechercher

0| | Financeur = | | Egal - | |MAEHIN |v|
Céplacer 'en-téte de dNouvel accord du contrat de prestation ]
| Etat Quantité et périndicité de l'accord | Date
Heures ou unités |D.DE| | par |M0is |v|
V(2 Acceptée . e 2008 H .
¥ @ Accepiée Moiz d'effet | septembre g

Diébut périodicité

D ates d'accord
é Date demande |08 sept. 2008 Date accord |08 sept. 2008 '

Paramétres de liszage [accord mensuel uniguement)

Activer le liszage Rieport masimum d'excédent
Frendre en compte lex derniers mois uniguenment

Remettre le compteur de lizzage & zéra pour les mais suivants ©

Annuler | |—@alider |

O Filtrer la liste des prises en charge de facon a avoir I'écran seulement celles pour lesquelles vous voulez
modifier le nombre d’heures accordées. Sélectionner les lignes.

® Cliquer sur le bouton Ajouter un accord.

© Indiquez le nouveau nombre d’Heures ou unités accordées (ainsi que la périodicité, le Mois d’effet et la mois
de Début de périodicité.

O Renseignez les dates de demande et d’accord du changement de nombre d’heures.

© Le cas échéant, complétez les Paramétres de lissage : en cochant la case Activer le lissage puis en indiquant le
nombre d’heures pour lequel il faut Plafonner le lissage (si aucun plafonnement n’est imposé par le financeur,
laissez 0 comme valeur), le nombre de mois qu’il faut Prendre en compte et les mois aprés lesquels il convient de
Remettre le compteur de lissage a zéro.

0O valider.
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SALARIES

ETAT CIVIL

‘ Etat civil @ Infos. complémentaires |G t obilité f Contrats de travail |& Indizponibilités |\.H Commentaires|

@ Haticule 000001 18] @Date de naissance |V 12 mars 1380 |- |
©  Hom AMITABLE | Momdejeunefile | |
O Finom | Céline | Situation famiisle | PACS -]
Civiité | Mademaiselle I*|  Papsdenaissance | France -]
Mationalié | Frangaise \“|  Vile denaissance | Saint-Etierne |

| |

[ Chﬂisi,d | 3¢ | Tél mobie |06 56 B 45 65 Adiesse E-Mal |
Domaine de gestion | |‘ |
— {4 Adresse postale —%) Régime général [5écurité social ou MSA)
28 rue Désiré Claude 2
42000 5 aint-E tienne bl a
|Téléphune: 0477252659 Izl Izl

@]

O Le Matricule du salarié est généré automatiquement par le logiciel.

® Pour pouvoir saisir la Date de naissance du salari¢, cocher préalablement la case.

© Le Nom et |a Civilité sont les deux champs a renseigner obligatoirement pour créer un salarié.
O Renseigner les autres champs.

La liste des domaines de gestion est paramétrable dans la table des codifications.

© Choisir une image ou une photo enregistrée sur votre poste pour cet usager.
O Saisir I'Adresse Postale de I'usager avec les numéros de téléphone, de fax et de codes d’accés.
@ Saisir le numéro de Régime général (Sécurité Sociale ou Mutuelle Sociale Agricole).
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‘ INFOS COMPLEMENTAIRES

‘ Etat civil L‘}) Infos. complémentaires | &2 Mokilits

w_f Contrats de travail |& Indigpanibilités |‘V Commentaire]s]

~ Fomation, qualification

—¢% Compte bancaire

@ ualification |F'ersu:unne| dinterention |-|
Miveau général |Niveau 5 [bep] |v |
Faormations sélectionnées Faormations disponibles :
BEF Sanitaire et Social BEPA services & la per|#
a BEPA économie familial
BTS Management des |
> CAFAD
CaP économie familiale) .+ Cate de séi
A CAP employé familial || | [ ®F -ANE e sH0U
Diplarme dausiliaire de .
Diplame diwsiliaire de © tuméo | |
Dipléme d'Etat de techr p i 0 -
V| | Dipléme dEtat dinfirmie Vaiide jusquau | -]
Diplame niveau 1V de [
<] T | [>] wat Divers
T Invalidité [COTOREPR)
e Wisite médicale
- 0 Marmbre d'enfant(z)
Dernigre visite |J 01 féwr. 2008 |'| )
Lieu de la visite | 42000 | |SAINT-ETIENNE | o st e
Surveilance médicale | Surveilance Médicale Simple |+ Le Demier |01 déc. 2007 |~

O Choisir la Qualification du salarié (qui apparait sur le bulletin de paie) ainsi que son Niveau général.

® Danis la liste des Formations disponibles, choisir celle(s) du salarié et utiliser le bouton pour les sélectionner.
© Cocher la case pour pouvoir saisir la date de la Derniére visite médicale. Préciser le code postal du Lieu de la

visite pour obtenir la ville. Sélectionner le type de Surveillance médicale.

O Cliquer ici pour renseigner le numéro de Compte bancaire du salarié.

© Noter un éventuel Numéro de Carte de séjour et cocher la case correspondante pour saisir la date de Validité.
@ Cocher la case si le salarié posséde une reconnaissance d’Invalidité (COTOREP) et @ préciser son Nombre

d’enfants.

© Cocher la case pour pouvoir saisir la date du Dernier Entretien Annuel d’évaluation du salarié.

Les listes de qualification, de formations disponibles et de types de surveillance médicale sont paramétrables

dans la table des codifications.
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‘MOBILITE

& Etatcivi |G) Infos. complémentaies | @& Mobiite -\f’ Contrats de traval |& Indizpanibilités |\/ Cammentaire(z]

o V| Le salarié dizpoze d'un véhicule

Zones géographiques sélectionnées Zones géographigues disponibles :
OMDAIM -Vallée de [Dndaine IGIEH -Vallée du Gier 9
SAIMTE - Saint-Etisnne MPLAIM - Mard de |a Plaite
SPLAIN - Sud de la Plaine ROANNE - Roannais

O Cocher la case si Le salarié dispose d’un véhicule
® Dans les Zones géographiques disponibles, sélectionner celles dans lesquelles le salarié pourra se déplacer
(pour sélectionner plusieurs zones, maintenez la touche Ctr/ enfoncée en cliquant sur les zones) puis © utiliser les
boutons pour les transférer dans la liste des Zones géographiques sélectionnées.
O Utiliser les fleches pour réorganiser la liste des zones géographiques sélectionnées aprés en avoir sélectionné
une.

La liste des zones géographiques est paramétrable dans la table des codifications.

CONTRATS DE TRAVAIL

Cet onglet recense la liste des contrats de travail du salarié. Double-cliquer sur la ligne pour ouvrir le contrat.
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‘ INDISPONIBILITES

DEFINIR UNE SEMAINE TYPE

2 Eratci |88 Contacts |} Infos. complémentaies |7 Situstion(s) | Dossiers | G Indisponiités | £ Commentairefs)

Ol ¢ |semaine type b | Type Définit une
Dle 0:00 3 553 (3 Périadique semaine type
De 600575301 Lundi  Mardi  Mereredi  Jeudi  Vendiedi  Samed  Dimanche Foivi e

De18:00 51959 | 0001 Périndique Ac\inutev lér‘\f
De 20:00 5 2363 g‘zgg Disponibilts Périndique indisporibilté

PRV ERER: T R p) Fériodique Moclfor e

005 indisporibilts

506 dsponibite

i 3 ks Suppiner une
indisporibilté

07.08
0209 |
0510 | | Indisponibite
1011 (iotale)

1112
1213
1314
1415
1516
1617
1718
1218
1520
@2
2z 5

223

O Cliquer ici pour Définir une semaine type des périodes d’indisponibilité du salarié.

@® Cliquer ici puis sur les cases correspondantes aux heures de Disponibilité du salarié.

© Cliquer ici puis sur les cases correspondantes aux heures d’Indisponibilité souple du salarié (lorsque le salarié
est a priori indisponible mais peut, a I'occasion, se rendre disponible).

O Cliquer ici puis sur les cases correspondantes aux heures d’Indisponibilité totale du salarié (lorsque le salarié
n’est pas du tout disponible).

O Valider.

EAJOUTER UNE INDISPONIBILITE PONCTUELLE / RECURRENTE

2 Etat civil |8 Contacts \(ﬁ Infos. complémentaiies |@; Situglionfs) | Dossiers |, Indisporibilités %3 Commentaire(s)

mj é - | Souple | Tupe Définit une

De 000 3 5:59 (359,98 minuies), e I 4 Indisponibilité E]@ Nen Périadique l semaine type
De 600 3 7:59 119.98 minutes) e | i Péiiodique
De 16.00 2 1959 [119.99 minutes), | | nfaimations | Commentaires i Périodique Ajouter une:
De 20:00 & 2358 (235,93 minutes), - i Non Périodique dhzaniail
De 600 3 19:59 [839.98 minutes], e Tape Oui Périodique =

odifier une

@ Indisporibits récunente

Supprimer une
indispanibite

O Indispanibiité ponctuele

du = B

au - S
Deaié dindisponibiité
@ &, Indisponibité souple Q) & Indisporibité totale ]

s | o gy

O Cliquer ici pour Ajouter une indisponibilité a caractére ponctuelle du salarié.
@ Si 'Indisponibilité est récurrente, cocher la case puis Définir la récurrence.
© Si I'Indisponibilité est ponctuelle, cocher la case puis saisir les dates de début et de fin d’indisponibilité.
© Préciser 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.
@ valider.

COMMENTAIRE(S)

L'onglet Commentaires est une zone de saisie libre.
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CONTRATS DE TRAVAIL

INFORMATIONS GENERALES

% Informations générales +_,_: Périodes d'activité ASSEDIC (&3 Cumuls |fo) Wariables \/ Commentairels)

— Informations générales du contrat — Paramétres de regroupenment

. o =y
o Type de contrat  Prestataire M* | 00001001 4z} Catégoris clent
Salarié Ml IR ]
9 Emploveur Ml Source du contact
9 Fonction |Agent & domicile |' | | |" | @
Frafil de paie | ADEX010034PC [] || Compstences
9 Date d'embauche |01 féwr. 2005 H Fir du contrat | |'|
Mode de paiement |CHQ - Chéque |' | — Activitds
. (10)
6 Modéle de bulletin @ Bulletin prestataire standard |' | | Auctivite e
@ Contrat de havail exonéré de taxes sur salaires o PAD - Heurs(s] prestata{re[s].ﬂlde & dornicile
W PAM - Heurels] prestataire Aide Ménagére
— Fin de contrat PBSJ - Heure(s] prestataire B aby-Sitting de...
] ) ] PBSM - Heure(s) prestataire Baby-Sitting d...
hotif de rupture | |' | Prime de précarite PGJ - Heurels) prestataire Garde de Jour
o Eiidafer s mhle PGHM - Heure(s] prestataire Garde de Muit
PGMA - Hewrels] prestataire Garde de Muit...
Remplace = Retour préwu T PSI - Heure(s) prestataire Soing Infirmiers
— Date dentrée dans la structure
@ Différente de la date d'embauche : -
— Date de congés d'ancienneté
Différente de la date d'ancienneté : A Zone | |v |

O Le Type de contrat est rappelé ici. ® Choisir le Salarié et son Employeur (un établissement en prestataire, un
dossier en mandataire) et sa Fonction.
© Sélectionner le Profil de paie du salarié

Reportez vous a la partie Les principaux profils de paie pour plus d’informations sur les profils de paie.

O Indiquer la Date d’embauche du salarié et, si nécessaire, cocher la case pour pouvoir saisir une date de Fin de

contrat. ©® Renseigner le Mode de paiement et le Modéle de bulletin du salarié. ® Si ce Contrat de travail est

exonéré de taxes sur salaires, cocher la case.

® Dans le cas d’'une Fin de contrat, sélectionner le Motif de rupture du contrat de travail (a Préciser

éventuellement). Si le salarié a droit a une Prime de précarité, cocher la case correspondante. Aussi, s'il

Remplace un autre salarié, cocher la case correspondante, choisir le salarié remplacé dans la liste et indiquer la

date de Retour prévu.

©Si la Date d’entrée dans la structure est Différente de la date d’embauche, cocher la case pour la modifier.

Si la Date de congés d’ancienneté est Différente de la date d’ancienneté, cocher la case pour la modifier.

© Préciser les Paramétres de regroupement du contrat de travail.

@ Si le contrat de travail est géré via un logiciel de télégestion, sélectionner les Activités de télégestion liées a ce

contrat.

Les listes des fonctions, des modes de paiement, des parametres de regroupement et des activités de télégestion
sont paramétrables dans la table des codifications.
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‘ PERIODES D’ACTIVITE

%CONFIGURATION DE LA PERIODE D’ACTIVITE

=~f Informations générales |5} Périndes d'activité ASSEDIC |#3 Cumuls |68 Variables \,. Commentaire(z)

Sod

juillet 2007 aolit 2007 L septembre 2007 . octobre 2007 L

sleuzm?leugm?le 16f0?f:| 23,!'0?,!'2|30,|'D?,f§|06,|’08,|’:l 13f03f:I 20;03;&23081503;09;:' 10;09;& 1?r09f:|24f09f:|01;10;:| oafmle 15;10,le22;:

Du 04/07/2007 au 29/03/2008 o

4 [ il

Configuration de la période d'activité | Paramétres DADS-LU

9 Début de la période T Mot |UU1 -EMBALUCHE
€© Frcelapériode [Zmars 2008 [] ot [010-DEMISSION
e Conwention callective |AHTCT -duticles L2232 50 2238/ 1122.5 4L 122-7 /L 122-14-13 du Code du Travai
Temps de travail Fixe Temps de kraval mensuel . 151.67
e ® Temps partiel Hebdamadaire : Mensuel:
‘Wariable Horaire menzuel théorique :
@ Modulation - Ter mois de modulation : ~
Salaire Salaire horaire £ ¢ heure
0 Forfait mensuel £/ mois

® Gilledesalaie  |VGRILLECS Gileréférentialle | ||

Gestion des congés @ Jours de congés pris

@ 1/10&me mensuel

@ Date d'ancienneté @ |dentique & la date d'embauche Personnalisée : >

[réf. grille zalaire] . .
Mombre de mois déductibles : @ l:l

O La frise chronologique reprend les différentes périodes d’activité pour le contrat de travail.
® La date de Début de la période est égale a la date d’embauche saisie dans Informations générales.
Sélectionner le Motif de début de période d’activité.
© La date de Fin de la période est égale a la date de fin de contrat saisie dans Informations générales. Si aucune
date de fin de contrat n’est saisie, la fin de période est considérée comme indéterminée. Sélectionner le Motif de
fin de période d’activité.
@ Choisir le nom de la Convention collective qui apparaitra sur les bulletins de paie de ce contrat.
© Si le temps de travail sur le contrat est un temps plein, choisir Fixe.
Si ce n’est pas le cas et si le salarié est payé sur des heures de contrat, choisir Temps partiel. Préciser le nombre
d’heures Mensuel du contrat, le nombre d’heures Hebdomadaires se calcule automatiquement.
Si le salarié est payé par rapport au nombre d’heures effectuées, choisir Variable et préciser, a titre indicatif, son
Horaire mensuel théorique.
0 Si le temps de travail du salarié est annualisé, cocher la case et indiquer le 1* mois de modulation.
@ Indiquer le mode de calcul du Salaire et le montant ( en € / heure pour le Salaire horaire ; en € / mois pour le
Forfait mensuel ; en Grille de salaire, la grille A correspondant a la variable VGRILLEA3, la grille B a la variable
VGRILLEBS3, ..., la grille mandataire n°1 a la variable VGRILLENZ, ...)
© Cocher la case correspondant au mode de Gestion des congés (Congés pris ou paiement du 1/10°™ mensuel)
© Indiquer si la Date d’ancienneté est Identique a la date d’embauche ou Personnalisée (saisir la date).
@ Préciser le Nombre de mois déductibles sur le calcul des congés d’ancienneté.

Les listes des motifs de début et de fin de période d’activité et de conventions collectives sont paramétrables

dans la table des codifications.




MANUEL D’UTILISATION

Soclel net

EN CAS DE CHANGEMENT SUR LE CONTRAT DE TRAVAIL, CREER UNE NOUVELLE PERIODE D’ACTIVITE
Quand un des éléments de la période d’activité (horaire, type de contrat, salaire, ..) est modifié,

{ o | s 1 T
z i N Il de d'activit 2 ¢ p s ey
créer une ISRt cn précisant la date de début de la nouvelle période d’activité.

' % Accueil ] Z Liste des contratz de lrava\l/] ' Z Agent entretien MONTRALEURE Jemila, Services & domicile Sud Loie] * ]

juillet 2008 o aodt 2008 sepkembre 2008 L octobre 2008 o novembre 2008 4 décembre 2008 janvier 200

U6 707141072 07 <2070 L08R, BRS040 10503109 151090:22 {0529 0340610/ 5710 20/ 02 PO L DL 7L 24011 DU 2108211 5122212123012 20504

Du03412/2007 au 30/03/2008 11042008

4 [ il »

Configuration de la pérode d'activité | Paramétres DADS-U

Début de la période |U1 oct. 2008 |'| Iotif ‘021 -CHANGEMENT DES CARACTERISTIQUES DE LACTIVITE OU DU CONTRAT DE TRAVAIL

]
Fin de la péiiode [Indéteminée Motif | []
]

Type de contrat |UW - COMTRAT A DUREE INDETERMINEE -
Temps de travail Fixe Temps de travail mensuel 15167
® Tempspatiel  Hebdomadsie Mensuel
“Variable Haoraire mensuel théorique :

Modulation - Ter mois de modulation :
Salsie  ® Salaire horaire £/ heure
Faufait mersuel £/ mois
Grile de salaire = [Giille référentielle
Gestion des congés @ Jours de congés pris

1/10&me mersuel

Date dancienneté @ ldentique & la date d'embauche Personnalisée : &

[réf. grille zalaire)
Mombre de mois déductibles : D

O Dans la frise chronologique, placez vous sur la bonne période d’activité pour modifier les éléments de période
d’activité (Motifs de début et de fin, Type de contrat, Temps de travail, Salaire).

Dans I'exemple ci-dessus, le contrat de la salariée est passé & 130 heures de travail mensuel & partir du 1¢" octobre

2008. Son salaire horaire est de 9,89 €.
Nous n’avons pas créé un nouveau contrat de travail dans le logiciel pour enregistrer les modifications de son

contrat de travail mais une nouvelle période d’activité.
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PARAMETRES DADS-U

f Informations générales 53 Périodes d'activité ASSEDIC |§3 Curiuls ‘fa Variables ‘\/ Commentaire]s)

juillet 2007 aot 2007 sepkembre 2007 o ockobre 2007 o novembre 2007

GIZIDZIDT)’Z‘ DQJD?J’ZI 16;’07;‘2‘ 23,(0?;’% EDJ‘DNZIDE-IDB;’% ISJ‘DEJZIZDIDB;’Z‘ ZTJDBIZIDSIDQJ‘Z‘ IDJDQJ’% 17;‘091%24;09;’% o1f1 DJZIDBJ’IDJ‘Z‘ 151 DIZIZZIIDJ‘Z‘ 2301 D,l’i 05/1 l,iZI 1211

D 04/07/2007 au 23/03/2008

4 1[]

Configuration de |a période d'activité

Type de confrat |D1 - COMTRAT A DUREE INDETERMINEE

Statut catégoriel |U2 -NOM CADRE

Droit du travail |D1 - COWTRAT DE TRAVAIL DE DROIT PRIVE DONT LES LITIGES RELEVENT DU CONSEIL DE PRUD'HOMMES

Statut professionnel |U2 - EMPLOYE

e Code INSEE |553E - Aides A domicile, aides mEnagEres, ravaileuses familiales

Caractéristiques |UZ - TEMPS PARTIEL

O Sélectionner le Type de contrat ainsi que le Statut catégoriel du salarié.
® Renseigner le Droit du travail qui s’applique et la Statut professionnel du salarié.
© Choisir le Code INSEE (563B ou 563C en général) et les Caractéristiques du contrat de travail.

Les listes des parameétres DADS-U (type de contrat, statut catégoriel, droit du travail, statut professionnel, code
INSEE et caractéristiques) sont paramétrables dans la table des codifications.
Toutefois, ils correspondent a des codes établis par le DADS-U. Il est donc recommandé de n’utiliser que ceux qui
sont pré-paramétrés.
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‘ASSEDIC

W |nfarmations générales |j Périodes d'activité ASSEDIC | &3 Cumuls |f-ﬂ Warables |'1.u,, Comrmentaire]s)

Informationz générales + 7~ Chimage total zanz wpture de conbrat de traval ———
Qualfication ASSEDIC |52 - Employé qualiié F®oe [ ] [T
Demier jour de travail payé 29 mars 2008 |~ &llocation de chimage partiel demandée & ls DDTE
Rupture de contiat de travail [ate de reprise du ravail prévue s
Matif de rupture |5 - Démission [ | ~Périade de préavis ,
Precizer le motif | | Du au

Licenciement danz le cadre d'un plan zocial (5) Préavis effectug

[rate de présentation du plan = W Préaviz payé

O Sélectionner la Qualification ASSEDIC et indiquer le Dernier jour de travail payé du salarié.

@ Choisir le Motif de Rupture du contrat de travail (et, si nécessaire, Préciser le motif).

© Dans le cas d’un Licenciement dans le cadre d’un plan social et saisir la date de présentation du plan.

O Dans le cas d’'un Chémage total sans rupture de contrat de travail, renseigner les dates début et de fin. ©
Cocher la case si une Allocation de chémage partiel a été demandée a la DDTE et, éventuellement, @ la Date de
reprise du travail prévue.

@ Indiquer les dates de la Période de préavis et © préciser si la Préavis a été effectué ou payé.

Les listes des parameétres ASSEDIC (qualifications ASSEDIC et motifs de rupture du contrat de travail) sont
paramétrables dans la table des codifications.
Toutefois, ils correspondent a des codes établis par I’ASSEDIC. Il est donc recommandé de n’utiliser que ceux qui

sont pré-paramétrés.

‘CUMULS

Dans cet onglet, vous pouvez consulter I'état des différents cumuls liés a ce contrat de travail.
Reportez vous a la partie Les principaux cumuls pour plus d’informations sur les profils de paie.

‘VARIABLES

Dans cet onglet, vous pouvez consulter I'état des différentes variables liées a ce contrat de travail.
Reportez vous a la partie Les principales variables pour plus d’informations sur les profils de paie.

‘COMMENTAIRE(S)

L'onglet Commentaires est une zone de saisie libre.
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C. LA GESTION DU PLANNING

OPTIONS DU PLANNING

o Passer d’une période a une autre 4 p
o Modifier I'affichage du planning : (jour / semaine de 5 jours / semaine / mois) 1|3 7 31
o Modifier I'affichage de I'amplitude horaire de la journée de travail : i
(Oh a 7h / 7h 3 20h / 16h & 24h) i et
o Modifier la mise en forme de la page imprimée W]
o Afficher I'apercgu de la page avant impression _l
Copier une intervention apres I'avoir sélectionnée =5 Copier
Coller une intervention dans la tranche horaire sélectionnée % Coller
o Dans les options d’affichage : 1] Options d'affichage -
{5 Echelle 3 15 mirutes
o Modifier I'affichage des heures du planning (D Echelle 30 minutes
[:D Echelle & 60 minutes
o Afficher les icbnes (de récurrence et de temps de trajet) 8 Afficher les icBnes
o Afficher les conflits entre interventions (en rouge) e afficher les conflits
o Afficher les absences du salarié / de I'usager Sy Afficher les sbrences
o Afficher les indisponibilités du salarié / de I'usager & Adficher les indisponibilités
o Afficher les compteurs sur contrat de prestation / contrat de travail

SAISIE ET MODIFICATION D’INTERVENTIONS OCCASIONNELLES

Il est possible de plamfler des interventions dans le Planning de Sociel.net de trois maniéres différentes :
I RE =Y 83 )] ﬁOAveHemterventlon T Options daffichage ~ (] & 5 FeS =

LG
y @ Flanning salarié AYI TABLE Céline I x
lun. 19 mai mar. 20 mai mer. 21 mai jeu. 22 mai wven. 23 mai sam. 24mai dim. 25 mai M
4 mai 2008 13
Immijwsd
B2E293001 2 3 4
B 56 78 91011
P 212131415161718
L :.@021 22232425
W 3:00-10:00 200-10:00 CROC Odile & s00-10:00 :00-10:00 DELOCKS 226272629303 1
8:00 OPERA Chantal | |2h | Heure (5] Side & ATOUPRIS Marie Andrée |2h | Travaus n2345678
2h (+imintrajer) | | | Domisile e I2h (rOmintrajet] | | ménagers
Heure 5] de 1Formation —
” — #ﬂ_
- ATOLPRIS Marie [000011)

_ 10:00-12:002h | 10:00-12:002h | 5 COPTERE Elie [000007)
10:00 Délégation Formation g CORGONZO + (000010

LEBOULE Clal (000012)

o LETUWET Maria [0000714]

g 12:00-14:00 Zh [+ 12:00-14:002h | 12:00-14:00 COFTERE 12:00-13:53 COPTERE MALLE annie [UUDUDSJ

12:00 0 min trajet] | Délégation Elie |2h | Travaus Elie: | 1h53 | Délégation % DFERA Chantal (000002)
Heure 5] tided ménagers

Domicile ‘

11:00

13:00

> Saisie d’interventions occasionnelles a partir du bouton Nouvelle intervention : cliquez sur le bouton ©@

> Saisie d’interventions occasionnelles a partir d’une plage du planning : double-cliquez sur une plage du
planning ®

> Saisie d’intervention occasionnelles a partir d’un salarié / usager lié : sélectionnez un usager / salarié lié
© et, tout en maintenant le bouton de la souris appuyé, déplacez le curseur jusqu’a la plage de début
d’intervention puis relachez la souris.
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Ensuite, une fenétre s’ouvre pour spécifier les caractéristiques de l'intervention. Selon la méthode choisie
pour la saisie, des champs seront déja pré-remplies.

3_:!? Heures g@

5_{ Créer et fermer 5% «

@ +_v Récurence -

Début |mer. 21 mai 2008 |- [10:00  [£] Mon validge, non kansférée

o Fin |mer. 21 mai 2008 |"| |12:DD H “E 11 z'agit d'un remplacement

3_:# Activitd | & Déplaca@t, Articles annexes \/’ Informations, commentaires

iy Aticle
Etablizsement |NUHL - Services & Domicile Mord Loire |v |
Article  ® Heures de travail effectif Temps non effectif

Travaus ménagers o Meraton | [

| Transmettre en paie | Transmettre en facturation

3: Uzager, dossier, prise eh charge

Lzager |BDMBEUHJean (000017) |v|
Dossier |BOMBELIR Jaari - Prestataire - 01/01/2008 00:00:00 (000017002) -]

3 PEC [MACHIN: 10 h/mois du01/01/2008 au 3171 [~ | Majoration | ||

[ 071/05/08 au 3105005 [2h. non transférées)

I

2 10
& Salarig, contrat de travail

Salarié |EMBARRE Laurs [4) ]
Contrat |Services & Domicile Mord Loire - Prestataire - Agent & domicils - 05/06/2007 00:00:00 (000 | - |
9 Semaine du 1970505 mai 2005 [temps wariable, 91.5 h. non transférées)
L L ]
18 3E 815 15167

O Indiquer les dates et heures de Début et de Fin de la prestation. Cocher la case s’ll s’agit d’un remplacement.
Sociel.net vous indiquer I'état de I'intervention : une heure est :

- Validée quand elle a été effectuée

- Transférée quand elle a été importée dans les heures de travail effectif du module Saisie unique.
® Choisir I'Etablissement, |’Article (aprés avoir précisé le type d’article) et une éventuelle Majoration de
I'intervention. Vous pouvez modifier les coches de transmission en paie et/ou en facturation qui ont été définies
dans le paramétrage de l'article.
© Sélectionner I'Usager chez qui a lieu I'intervention en prenant soin de préciser son Dossier et son contrat de
prestation ou prise en charge (CP/PEC) avec une Majoration (si le financeur gére des tarifs majorés).
Le compteur compare le nombre d’heures planifiées au total du nombre d’heures accordées dans le contrat de
prestation.
O Sélectionner le Salarié et son Contrat de travail. Les compteurs comparent, sur la semaine et sur le mois, le
nombre d’heures planifiées par rapport au nombre d’heures figurant sur le contrat de travail.
© Si I'intervention occasionne des frais de déplacement ou autres, cliquer sur cet onglet (voir page suivante).
@ Si I'intervention présente un caractére périodique, cliquer ici pour préciser les modalités de récurrence.

Se reporter a la partie Saisie d’interventions récurrentes du manuel.

@ Créer et fermer pour enregistrer I'intervention dans le planning.



MANUEL D’UTILISATION

Soclel net

ﬁ Activité | &b Déplacement, Articles annexes |\ Informations, commentairee

&> Déplacement

Type de km |Indemnités kilamétriques |" | M ajoration | |' |
Mambre km W Transmettre en paie | Transmettre en facturation
Temps trajst |Intewacation |'|| 5| mirs | @ Rechercher |

Affichage () Aucun (O Avant (3 Aprés () Avant et aprés

o Aiticles annexes

Luticle | M ajcration | Quantité 94.
- [~
a2 Articles Annexes g m|
Aticle |Hemb0ursement de frais |v|
G I ajoration | |*|
Annuler | | Walider |

O Si un déplacement est occasionné par la réalisation de la prestation, vous pouvez lier I'intervention a un Type
et un Nombre de kilométres. Vous pouvez modifier les coches de transmission en paie et/ou en facturation qui
ont été définies dans le paramétrage de l'article.

@® Si vous souhaitez associer a I'intervention un Temps de trajet, sélectionnez-en un dans la liste déroulante puis
précisez le temps en minutes ainsi que le mode d’Affichage de ce temps de trajet.

© Ajoutez, a I'aide de ce bouton des Articles annexes a I'intervention @ en remplissant les champs de la fenétre.
© Cliquez sur cet onglet pour consulter les Informations générées par le logiciel (non modifiables) ou saisir des
Commentaires au sujet de cette intervention.

MODIFICATION D’UNE INTERVENTION EXISTANTE

Double-cliquer sur une intervention pour ouvrir la fenétre permettant de modifier les caractéristiques de celle-ci.
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SAISIE ET MODIFICATION D’INTERVENTIONS RECURRENTES

SAISIE D’INTERVENTIONS RECURRENTES

Apres étre passé au travers des 6 premieres étapes de la création d’une intervention occasionnelle (voir cette
partie du manuel), une fenétre similaire a celle qui figure ci-dessous s’ouvre.

o L1 W e e v g e e

*_* Récurrence g )

Attention ; il est recommandé de créer une récunence par majoration article. Sila tarfication de 'article varie
zelon lex occurences de la récurence, vous deviez les comiger manuellement.

Hewure du rendez-vous

Dt Dude: [2houss [

Périndicité

Quetidienne gToutes ks | 1 |3]  semainels). ke

®  Hebdomadaire:

Lundi o Mardi Mercredi W Jeudi Wendredi
Menszuelle
Samedi Dimanche
Annuele
Flage de pénodicité
&Du |dimanche 2 marg 2008 |'| au |mercredi 31 décembre 2008 |'|

\_ QK | | Annuler |

O Vérifier et éventuellement modifier les heures de Début et de Fin du rendez-vous. Le logiciel détermine ainsi la
Durée de l'intervention. @ Indiquer la Périodicité de I'intervention et ® préciser les modalités de la récurrence.
O Saisir les dates de début et de fin de la récurrence.

La date de fin de récurrence ne peut étre au dela de la date de fin de prise en charge ou de contrat de prestation.
© Enregistrer la récurrence en cliquant sur le bouton OK.

MODIFICATIONS D’INTERVENTIONS RECURRENTES

Double-cliquer sur une intervention pour ouvrir la fenétre permettant de modifier les caractéristiques de celle-ci.
Sociel.net vous proposera d’Ouvrir la série ou Ouvrir I'occurrence. Si vous choisissez d’ouvrir I'occurrence, les
modifications que vous effectuerez ne seront effectives que sur l'intervention en question. Si les modifications
gue vous réalisez doivent porter sur toute la récurrence, choisir ouvrir la série.
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LA GESTION DES CONFLITS

Un conflit existe dans le planning si :

- Deux interventions concernant le méme usager et / ou le méme salarié se déroulent en méme temps.
Une intervention chevauche une indisponibilité de 'usager / du salarié
- Une intervention est saisie sur une période de congé ou d’absence du salarié.

Si I'option d’affichage Afficher les conflits est activée, les interventions en conflit apparaissent en rouge.

Un conflit peut avoir une origine logique. C’est la raison pour laquelle Sociel.net n’empéche pas d’en créer.

Vous pouvez obtenir la liste des conflits d’une semaine dans le sous-menu Recherche de conflits du Planning.
Pour corriger un conflit, modifier les caractéristiques de I'intervention.
Se reporter a la partie Modification d’une intervention existante ou Modification d’interventions récurrentes.

LA RECHERCHE DE DISPONIBILITES

du [dim 08 juin 2003 - (0800 =
o } | n mn | H H P_ﬂ Rechercher les salariés disponibles

au [dim 03 jun 2003 [~] [03:00

L]

LS| I@:uer les options de recherche avancée
&0 Mobiité ] Options coniats de tava

Fegroupement des contrats de trawail

Catégarie client

9 Zone |SAINTE - Saint-Etienne |' | W Rechercher uniquement les salarigs
apant un contrat de bravail prestaire actif L
Salariés disposant d'un véhicule 3 la période indiquée :
aJans ['établizsement [optionnel) : urce du contact
& Autrez options de recherche | |v | ‘
e pas tenir compte des plages Apant pour fonction [optionnel] : Compétences
e dindigponibilités souples " —
|AD - Agent & domicile |v | ‘Jardinage
| |\uﬂ. Cliquez ici pour ajouter un filtre |
| Mom camplet | Matiicule | Date de naissance | Wils | Téléphone | Tékphone mokile | &
DELIOM Eléonore 000011 1540841980 Firmniry 0477615466 0B0337ER44
MD@ALEUHE Jerila 000ooe 1440341973 Sairt-Etierne 0477486720

O Indiquer les dates et heures de votre recherche. @ Si vous avez besoin de plus de critéres de recherche, vous
pouvez demander d’Afficher les options de recherche avancée. Vous pourrez ainsi affiner votre recherche :
© en précisant la Zone d’intervention et si le Salarié doit disposer d’un véhicule,
O en élargissant la recherche si vous désirez Ne pas tenir compte des plages d’indisponibilités souples,
© en demandant de Rechercher uniquement les salariés ayant un contrat de travail prestataire actif a la
période indiquée (en précisant éventuellement I'Etablissement et la Fonction),
@ en utilisant les parameétres de Regroupement que vous avez créé
La liste des regroupements est paramétrable dans la table des codifications.
@ Lancer la recherche en cliquant sur ce bouton aprés avoir déterminé vos critéres.
© Double cliquer sur un élément de liste des résultats pour ouvrir son planning.
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LA GESTION DES REMPLACEMENTS

A partir de la Liste des heures du planning, il est possible d’effectuer des remplacements sur plusieurs
interventions simultanément.

T (.3‘ /@ & T x ‘re Fiemplacement

O3 Heures planifices |
Période du [lun. D2 juin 2008 3 00:00 -] s [dim 08 juin 200832353 ]
Salanié |4 HDAINDIH Draigy (000070) |' H b| Usager |4 ‘( Tous les usagers » |v ” pl

| |\$ Cliquez ici pour ajouter un filtre ‘

2ar dogsier

Rechercher
les: heures

2

[iéplacer 'en-téte de colonne ici pour grouper la liste par celle-ci
9 Réc... | Date de début ' D ate de fin Salarié | Heures | Etablissement
[ 02/06/2008 08:00 02/06/2008 10:00 DAINOIR Daisy 2 Services 4 dol
EaE 02/06/2008 10:00 02/06/2008 12:00 DAINDIR Daizy 2 Services & doi
[ 02/06/2008 12:00 [02/06/2008 14:00 DAINOIR D aisy 2 Services & dal
E3E 02/06/2008 14:00 [02/06/ 2008 16:00 DAINOIR D aisy 2 Services & doi
2 02/06/2008 16:00 [02/06/ 2008 18:00 DAINOIR D aisy 2 Services & doi
(k[ 03/06/2008 12:00 03/06/2008 14:00 DAINDIR Daisy 2 Services & doi
E3EL 04/06/2008 08:00 04/06/2008 10:00 DAINDIR Daigy 2 Services & dol
[}~ 04/06/2008 10:00 04/06/2008 12:00 DAINDIR Daigy 2 Services & dol
EE 04/06/2008 12:00 04/06/2008 14:00 DAINDIR D aigy 2 Services & Do
E 5 04/06/2008 14:00 04./06/2008 16:00 DAINDIR D aigy 2 Services & dol
EE[T) 05/06/2008 12:00 05/06/2008 14:00 DAINDIR Daisy 2 Services & dol
([ 05/06/2008 16:00 05/06/2008 18:00 DAINDIR Daisy 2 Services & dol
([ 06/06/2008 05:00 0B/06/2008 10:00 DAINDIR Daisy 2 Services 4 dol
E3E ) 0E/06/2002 10:00 0E/06/2008 12:00 DAINOIR Daisy 2 Services 4 dol
[ 06/06/2008 14:00 06/06/2008 16:00 DAINOIR Daisy 2 Services 4 dol
[~ 06/06/2008 16:00 06/06/2008 18:00 DAINDIR Daizy 2 Services & doi
Total = 32

O Filtrer les heures en précisant la Période et le Salarié des interventions concernées par un remplacement et
Rechercher les heures. ® Sélectionner les heures puis © cliquer sur le bouton Remplacement.

*§ Gestion des remplacements

] Liste des heures & raiter
[l | Salari¢ | Activieé | Débu | Fin

Heurefs) & |+ [
- e V| Salariés disponibles
v DAIMOIR Daisy  Heurefs] dide d .. 02/06/2008 1400 02/06/2008 16:00
. He pas tenir compte: des
v DAINOIR Daisy  Heurefs] Aidea...  04/06/2008 10:00 04/06/2008 1200 ehpribiiés touplas
‘ v DAINOIR Daisy  Heurefs] dide d..  05/06/2008 16:00 06/06/2008 18:00
&> Mobilité z =
Zone [AINTE - Saint-Etienns |- |
Salariés avec vhiculs
Ervegistrement: 14 4 [ J5u 3 ¢ M |4] il | » "

1 Conbats de travail 2

85 Liste des remplagants potenliels

| »

7| Exclurs les lignes sans contrat

| Mom | Fanction | Catégorie client [... | Source ducanta... | Compétence|
Salariés ayant un conbrat de
= hravai prestaire actit
AnTaELE cén@e)) - dans létablissament optionel
DaMOIR D aisy T -~

DELION Eléonore
DESVILLES Laura
[0 Kelly

EMBARRE Laure ‘

[ dsw 12 » mj4] i 3 ‘

‘ L% Hechelcherﬁmplapents ‘
& Etfectuer 8] acemen |

Xu@ |

Enegistrement: 14

O Sélectionner les interventions pour lesquelles vous souhaitez remplacer le salarié (utiliser les filtres pour que

votre liste ne contienne que ces interventions). ® Déterminer les Critéres de recherche des remplagants ainsi que

O les Options de recherche. @ Rechercher des remplagants, ® cliquer sur le nom de la remplagante puis ©

Effectuer le remplacement. ® Quitter une fois que le message « Tous les remplacements ont été effectués »

apparait.

L’outil de gestion des remplacements se lance automatiquement lors de la saisie d’un congé / d’une absence d’un
salarié ayant des interventions planifiées durant son congé / absence.
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LA SAISIE DES CONGES ET DES ABSENCES

Dans le module Saisie Unique, sous-menu Congés, absences cliquez sur le bouton &y Nouveau cangés/absence

H Créegé{ Créer et fermer £ 5 & K

&b, Liste des congés et ahsences 7 & Mouveau congés/shsence |

Congésddbsence | Commentaire(z)

4} Informations générales

@ Galanis |MILBAL Jessy, (000005] -]
@ Du [10/08/08 5 00:00 7| au |24/08/08 32359 [-]

e Type |CDNGEF’-E0ngés payés |-|

Contrats de travail | Contrat de travail | Solde CP | Solde Ca
e | Services & domicile Sud Loire - Prestataire - Agent 3d... - 25 0

Mb jours ¢ heures

b ciz Mb. jours ouvrés

6 aoit 2008 |

@ Flanning |+ Intégrer cette abzence danz le planning

? Bulleting de paie |+ Afficher danz le libellé des congésfabzences des bulletine de paie

— Renzeignementz complémentaires [attestation de zalaires]

Motif de lanét | |
Deernier jour travails | -] Datedereprise [-]
Accident du travail | O  Tpedama ® Initial Frolongation
Situation date arét | [-]
Périnde subragation | -] au | [~]

Sélectionnez © le Salarié concerné par le congé / 'absence, @ la période et © le Type d’absence.

Les types de congés / absences sont paramétrables dans la table des codifications.
O Sélectionnez le(s) Contrat(s) de travail lié(s) a cette absence. Les soldes de congés payés et de congés
d’ancienneté s’affichent pour information pour chaque contrat.
© Le Nombre de jours / heures d’absence se calcule automatiqguement en jours ouvrés / ouvrables / réels /
heures en fonction du paramétrage des types de congés / absences dans |a table des codifications.

Il convient quand méme de vérifier le nombre de jours d’absence calculé par le logiciel
@ Décochez la case si vous ne désirez pas Intégrer cette absence dans le planning
Pour voir I'absence s’afficher sur le planning, I’option d’affichage « Afficher les absences » doit étre activée.
@ Décochez la case si vous ne souhaitez pas Afficher le libellé du congé / absence dans le bulletin de paie.
© Si besoin, complétez les Renseignements complémentaires utilisés pour |’édition de I'attestation de salaires.
Pour plus d’informations, reportez vous a la partie Attestations de salaire du manuel

© Créer ou Créer et fermer pour valider votre saisie
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LA VALIDATION DES HEURES

La Liste des heures recense toutes les interventions planifiées dans Sociel.net. Avant d’entamer le processus

de facturation et de paie, il faut indiquer que les heures ont bien été effectuées : nous allons les Marquer comme
validées.

par dozsier - (33 @ @X e ‘1& Remplacement _
WL l_? b arquer comme validée[s)

b arquer comme non validéez)

griode du | iew. 01 mai Marquer comme transférée(s] 1 mai 2008 5 23:53 |v | N Rechercher
Salaric |4 @ Marguer comme non transférée(s) pus les usagers » [-]i»] 155 lies
| |\6 Cliquez ici pour ajouter un filtre |
Déplacer l'en-téte de colonne ici pour grouper |a liste par celle-ci

_@‘ Réc... | Date de début | Date de fin | Salarie | Heures | Etablissement |
EEL) 01/05/2008 02:00 01./05/2008 10:00 DAINOIR Daisy 2 Services & domic. ..
[H 01/05/2008 08:00 01/05/2008 10:00 DELIOM Elgonore 2 Services & Domi...
£ 01/05/2008 08:00 01/05/2008 10:00 EMEARRE Lawe 2 Services & domic. ..
£ 01/05/2008 08:00 01/05/2008 10:00 GATOR Al 2 Services & domic. ..
(=& 01./05/2008 08:00 01.,/05/2008 10:00 LAMUSIC Meriem 2 Services & domic. ..
EXE 01.,/05/2008 08:00 01./05/2008 10:00 MOMPANTALD.. 2 Services & domic. ..
£ 01/05/2008 08:00 01/05/2008 10:00 MOMTRALEUR... 2 Services & domic. ..
£ 01/05/2008 08:00 01/05/2008 10:00 TATIAMAPA Tati.. 2 Services & domic. ..
£ 01/05/2008 10:00 01/05/2008 12:00 ANVITABLE Céline 2 Services & domic. ..
# M 4 01/05/2008 10:00 01./05/2008 12:00 ANITABLE Céline = 2 Services & domic. ..
e R 01/05/2008 10:00 01/05/2008 12:00 DELION Eléonore 2 Services & domic. ..

O Filtrez les heures a afficher en précisant la Période et éventuellement un Salarié et / ou un Usager puis @
demandez a Rechercher les heures.

s . N . T \ . s \ Ay s . A o .
© Sélectionnez les heures a valider et @ utilisez la fleche située a cété de I'icbne & pour les Marquer comme
validée(s).
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D. FACTURER ET PAYER

Module Planning

Valider les heures du planning a facturer et/ou payer et qui ne sont pas issues d'une autre source

Module Saisie Unique

Import planning Import télégestion Saisir manuellement

Heures de travail effectif
Heures de travail Congés,
Vérifier les infos issues Articles
effectif absences

du planning et de la télégestion

Module Paie

Générer les bulletins de paie prestataires et mandataires

Valider les bulletins de paie mandataires

Module Facturation

Générer les factures

Prestataires Mandataires Financeurs Prestataires Anticipées

Vérifier les factures

Valider les factures
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DANS LE MODULE SAISIE UNIQUE

Les informations nécessaires a la génération des bulletins de paie et des factures doivent se retrouver dans le
sous-menu Heures de travail effectif du module Heures, absences.
Ces informations peuvent provenir de trois sources différentes et complémentaires :

- le planning,

- votre logiciel de télégestion

- ou une saisie manuelle.

IMPORTER DES HEURES DU PLANNING

Tous les mois, il est possible d’effectuer un import des heures validées du planning vers les Heures de travail

effectif.

Se reporter a la partie La validation des heures du planning en cas de besoin

@:g,é Importer

. @ Irport planining |
Saizie unigue N
ﬁ Heures e travai effocti | |\|6 Cliquez ici pour ajouter un filtre |
&9 Congés, absences 4 [éplacer 'en-téte de colonne ici pour grouper la liste par celle-ci
B seisie dartiles [l Etat | Mois | Date de dabut
ﬁ Temps non effectt
| | AW @ Aucune ano.. mars 2008 30342002814
mparts / exports | :
W @ Aucune ano.. o avnl 2008 01/04/42008 09:..
@ Import planning H W @ Aucune ano..  avnl 2008 02/04,/2008 02: ..
@) Export télégestion +iv O Aucune ana..  avil 2008 29/04,/2008 09...
@) mport télégestion AW @ Aucune ano..  mal 2002 01/05/2002 02,
H W @ Aucune ano..  mal 2002 01/05/2002 02:..
| Statistiques. états H ¥ @ Aucune ano.. | mai 2008 01/05/2008 08;..
u Heures / cartrat prestation H W @ Aucune ano..  mal 2002 01/05/2002 02:..
ﬁ Heures J cortrat travail H W @ Aucune ano..  mal 2002 01/05/2002 02,
W @ Aucune ano..  mal 2002 01/05/2002 02:..
H W @ Aucune ano..  mal 2008 01/05/2008 08:..
+ ¥ @ Aucune ano..  mal 2008 01/05/2008 08:..
H W @ Aucune ano..  mal 2008 01/05/200810:..
""" + ¥ @ Aucune ano..  mal 2008 01/05/200810:..
(,gij' Gestion HlM @ Aucune ano..  mai 2008 010542008 10...
i # ¥ @ Aucune ano..  mai 2008 01/05/200810:..
@ Plnring ¥ @ Aucuneano.. mai 2008 01/05/2006 10...
G Saisie uriqus o ¥ @ Aucune ano..  mai 2008 01/05/200810:..
W @ Aucune ano..  mai 2008 01/05/200810:..
{,; Faie ¥ @ Aucuneano..  ma 2008 01/05/200810:..
. ) ¥ @ Aucune ano.. | ma 2008 01/05/200810:..
A © ¥ @ Aucuneano.  ma 2008 01/05/2008 10
g Outils, paramétrage HlW @ Aucune ano..  mai 2008 01/05/2008 12:..
HW @ Aucune ano..  mai 2008 01/05/2008 12:..
2 Enregistrement; 14 4 | A Sur 978 > M | 4|

@ Dans le module Saisie unique, ® sous-menu Import planning, © sélectionnez les interventions a importer puis
O cliquez sur le bouton Importer.
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‘IMPORTER DES HEURES D’UN LOGICIEL DE TELEGESTION

e't:- Ouwrir le fichier de tElégestion @mporterlasélection =

" Impart Domiphone

Salsie unique Optiohs & choisir avant l'ouverture du fichier :
% Heures de travail effectit V| Amondi des heures Par intervention ® Aprés cumul |au 144 dheure |v | |Supeneure |v |
&9 Congs, shssnces | Génération automatique d'un article anhexe Rembaursement de fraig |v | Quantité

;I Saizie darticles

Ic N Y Cliquez ici pour aiouter un filtre
ﬁ i)
3 Temps non effectit !

| Imports / exports | ‘ Déplacer 'en-téte de colonne ici pour grouper la liste par celle-ci
@ Import planmning [1| Type Import | Miveaud... | Molntervention | Interven.. | Benefici.. | Date | Heure De... | Heure Fin | Mt
8 Export télégestion
@ Import télégestion (= [V (:i_} Importable & Aucun.. 1 1! 4 0/06/2..  10:32 12:56 2
ﬂ’ # W] Impartable o Aucun.. 2 11 4 01/06/2... : 16:58 18:00 1
Statistiques, &tats | ) [N (:i_} Importable o Aucun... 3 11 4 0/06/2.. 1839 1931 0.
ﬁ Heures f contrat prestation [+ |V 'E, Importable & Aucun.. 4 1k 4 0/06/2.. 10:37 1248 ]
& W] Impartable o Aucun.. 5 1 4 02/06/2... 10:32 12:56 2:
W Heurss fcontrat ravai @ W T Importable 7 bucun.. 6 1 4 02/06/2. 1658 100 1
0L @ Import Impossible C &nom.. 7 E 4 02/06/2... 1839 1931 0
() [N (:i_} Importable o Aucun.. 8 11 4 02/06/2... 10:37 12:48 27

{4:' Gestion
@ Flanning
G Saisie unigue o

© Dans le module Saisie unique, ® sous-menu Import télégestion, déterminez les Options a choisir avant
I'ouverture du fichier : ® demandez un Arrondi des heures (Par intervention ou Aprés cumul / a 5 minutes ; a 10
minutes ; au % d’heure; ...) et @ la Génération automatique d’un article annexe par intervention (en prenant
soin de préciser I'article et la Quantité).

© Ouvrir le fichier de télégestion issu de votre logiciel de télégestion que vous avez préalablement enregistré
dans un répertoire spécifique. @ Sélectionnez les heures a importer et @ Importer la sélection.
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‘SAISIR DES HEURES

Dans la liste des Heures de travail effectif, il est possible d’ajouter des heures qui ne sont pas issues du planning
ou d’un fichier émis par un logiciel de télégestion.

‘F‘ﬁ;f Ajouter des heures

Pour cela, utilisez le bouton puis complétez les informations de la fenétre de saisie d’heures.

@ b Ciger & Cideretfermer (% K

S} Heures effectives .~ 94} Heures |

o Mois | mai 2008 |'| Mambre d'heures Exceptionnelle

S Activiee | & Déplacen'e.-’-‘«rticles annexes |42 Informations, commentaires

i Article
Etabliszement |NDF|L - Services & Domicile Mord Loire |*' |
Article @ Heures de travail effectif Temps nion effectf
(2] Hewrels) Aide & Damicile [-] Majoration -]

V| Transmettre en paie Tranzmettre en facturation & Uzager | Financeur

l: Uzager, dossier, prize en charge

Uzager |DEF'IJEIN Emmanuel (0000715]

]
Dossier |DEF'IJDN Emmanuel - Prestataire - 094022007 00:00:00 (00007 5002) |' |
||

CP/PEC |MACHIN. 10R/Mois. Heurels) prestataiie Aide |~ | Majoration |

Du 01/05/08 au 310505
[

g 10
& Salané, contrat de trawail

o Salarié MONPANTALON Jimmy (3] -]
Cantrat |Sewices 4 Dornicile Mord Loire - Prestataire - Emplopée de maison - 09/02/2008 00:00:00 |' |

mai 2008 [temps wariable]
| E—
9 g9

O Indiquer le Mois d’intervention ainsi que le Nombre d’heures effectuées. Cocher la case si ces heures ont un
caractére Exceptionnelle.

® Choisir I'Etablissement, |’Article (aprés avoir précisé le type d’article) et une éventuelle Majoration de
I'intervention. Vous pouvez modifier les coches de transmission en paie et/ou en facturation qui ont été définies
dans le paramétrage de l'article.

© Sélectionner I’'Usager chez qui a lieu I'intervention en prenant soin de préciser son Dossier et son contrat de
prestation ou prise en charge (CP/PEC) avec une Majoration (si le financeur gére des tarifs majorés).

Le compteur compare le nombre d’heures planifiées au total du nombre d’heures accordées dans le contrat de
prestation.

O Sélectionner le Salarié et son Contrat de travail. Les compteurs comparent, sur la semaine et sur le mois, le
nombre d’heures planifiées par rapport au nombre d’heures figurant sur le contrat de travail.

O Si I'intervention occasionne des frais de déplacement ou autres, cliquer sur cet onglet.

O Créer et fermer pour enregistrer 'intervention dans le planning.
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‘ SAISIR DES ARTICLES

Dans le module Saisie unique, sous-menu Saisie d’articles, il est possible d’ajouter des articles a facturer et/ou
payer.

3:55,' Ajouter des articles

Pour cela, utilisez le bouton puis complétez les informations de la fenétre de saisie d’articles.

9 H Créer H Créer et fermer £ % e oK

i Saizie d'aticles |

Q biois | win 2008 -] Quanits

» . .
"4 Informations, commentaires

5 Aticle
Etablissement |SUIDL - Services & domicile Sud Loiie -]
9 Article |Indemnités kilamétrigues |'| I ajoration |'|

W Tranzmettre en paie W | Transmettre en facturation

?: |zager, dozsier, prize en charge

Usager [OPERA Chantal (000002) -
Dossier |OPER Chantal - Prestataire - 15/08/2007 00:00:00 [(000002001) I
. Prestation | |'| I ajoration | |"|

& Salanie, contrat de travail

@  Salaie [DESVILLES Laura [9) -]

Contrat |Services & domicile Sud Laire - Prestataire - Agent & domicile - 01,/01,/2008 00:00:00 (0000 | - |

O Indiquer le Mois concerné ainsi que la Quantité d’articles a facturer / payer. ® Choisir I'Etablissement, |’Article
(aprés avoir précisé le type d’article) et une éventuelle Majoration de I'article. Vous pouvez modifier les coches
de transmission en paie et/ou en facturation qui ont été définies dans le paramétrage de I'article.

© Sélectionner I'Usager lié a cette opération en prenant soin de préciser son Dossier et son contrat de prestation
ou prise en charge (CP/PEC) avec une Majoration.

O Sélectionner le Salarié et son Contrat de travail. ® Créer et fermer pour enregistrer la saisie d’articles.

VERIFIER ET COMPLETER LES INFORMATIONS

Avant de passer a I'étape suivante, il faut vérifier et compléter les données contenues dans le sous-menu Heures
de travail effectif puisqu’elles servent a la génération des bulletins et facture.
Double cliquez sur une ligne désignant une intervention pour modifier les informations qu’elle contient.
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DANS LE MODULE PAIE

La liste des Bulletins en cours du module Paie recense tous les contrats de travail actifs au cours du mois de paie
en cours, regroupés par profil de paie.

GENERER LES BULLETINS DE PAIE

Dans la liste des Bulletins en cours, sélectionnez les contrats de travail pour lesquels vous souhaitez générer un

bulletin de paie a partir des informations du module Saisie unique puis cliquez sur le bouton _'_n&

La fleche du bouton Générer offre I'option de Générer un bulletin a partir de toutes les heures du mois de paie en
cours et des mois précédents pas encore payées ou de Générer avec période en précisant les mois pour lesquels
il faut prendre en compte les heures.

La génération des bulletins permet d’importer les heures saisies dans le module Saisie unique et de réaliser le
calcul des paies en fonction du profil de paie de chacun. Il est possible de re-générer plusieurs fois un bulletin de
paie tant qu’il n’a pas été validé. Si, toutefois, des modifications ont été réalisées manuellement sur le bulletin, il

est préférable de recalculer le bulletin (bouton tJ) pour éviter de perdre les données modifiées.

SAISIR LES DONNEES MENSUELLES DE PAIE

Dans le sous-menu Données mensuelles du module Paie, les cases rouges regroupent les informations importées
du module Saisie unique et les cases vertes représentent d’autres variables de paie modifiables dans le tableau.
Les informations que vous ne pouvez pas importer de la saisie unique lors de la génération des bulletins de paie
doivent étre saisies dans les cases vertes.

AJOUTER UNE RUBRIQUE SUR UN BULLETIN DE PAIE

Sélectionnez le bulletin pour lequel vous souhaitez ajouter une rubrique (attention, ce bulletin doit étre dans

iy, 2 .
I’état « Généré ») puis cliquez sur le bouton fidcpsnbios

Double cliquez sur le bulletin afin de retrouver la rubrique ajoutée et modifier les données.

CONSULTER / MODIFIER UN BULLETIN DE PAIE

Il est possible de consulter un bulletin de paie et donc de le modifier en cliquant sur le bouton U apres |'avoir

sélectionné.

Les modifications effectuées directement sur le bulletin seront effacées si vous regénérez ce bulletin. Pour éviter
de perdre ces modifications, utilisez le bouton Recalculer.

‘SUPPRIMER UN BULLETIN DE PAIE

Sélectionnez le(s) bulletin(s) de paie a supprimer puis cliquez sur le bouton )

‘VALIDER UN BULLETIN DE PAIE

Sélectionnez le(s) bulletin(s) de paie a valider puis cliquez sur le bouton et
En mandataire, la validation des bulletins de paie est a faire obligatoirement avant la génération des factures
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‘INTEGRER L’EXONERATION 65 SUR UN BULLETIN DE PAIE MANDATAIRE

Cette option concerne les particuliers employeurs agés de 70 ans ou plus pour lesquels I’'exonération est limitée a
65 fois le SMIC horaire (calcul des cotisations sur la base du salaire réel) ou a 65 heures par mois (calcul des
cotisations sur la base forfaitaire.

Sélectionnez les bulletins concernés (en les filtrant par profil de paie) puis cliquez sur le bouton By negrer exo 65

‘CLOTURER DES BULLETINS DE PAIE

Sélectionnez le(s) bulletin(s) de paie a cloturer puis cliquez sur le bouton u?

‘EDITER / ENREGISTRER UN BULLETIN DE PAIE

| ]
Sélectionnez le(s) bulletin(s) de paie concerné(s) puis cliquez sur le bouton "y pour éditer ou sur le bouton E‘g;
pour enregistrer.

‘GENERER UN FICHIER DE VIREMENT

Dans la liste des Bulletins en cours du module Paie, sélectionnez les bulletins de paie pour lesquelles vous

z I * ye . .
souhaitez effectuer un virement puis cliquez sur la fleche du bouton &t YIBMents ~ o bracisant si vous voulez
générer un fichier de virement de salaires ou d’acompte.

Utilisez un filtre pour obtenir une liste ne contenant que les bulletins de paie dont le type de paiement est

Virement || Type paiement | | Egal -~ | |\-"irement |

-

2% Virements de salaire g@
Sélectionnés les virements de zalaires & effectuer :
. 7 Mode d
| iz | Tupe Uzager Salarié | —
=l Etablizzement: Services & domicile Sud Laoire
1 zo0t 2008 Prestataire D10 Kelly WIR - Virent
| aodt 2008 Prestataire MOMTRALEUR... VIR -Yiem
4 il | 3
Date du virement : |U3FUSJ2UUS |' | | * Générer I fichisr de virement | | Annuler

Une fois le fichier enregistré, vous pouvez le transmettre a votre banque.



Soclelnet

MANUEL D’UTILISATION

DANS LE MODULE FACTURATION

ETATS DES FACTURES

B céndréie)

Etat dans lequel se trouve une facture qui vient d'étre générée automatiquement
Dans cet état, vous pouvez annuler la facture pour libérer les heures et les modifier, valider
la facture pour la passer dans I'état E=1 Ervovére),

B crégre

Etat dans lequel se trouve une facture qui vient d’étre créée manuellement
Dans cet état, vous pouvez supprimer une facture sans contrainte, vous pouvez aussi la
passer dans I'état == Ervavére) et ainsi un numéro de facture sera affecté a celle-ci.

T Envovére)

Etat dans lequel se trouve une facture validée
une facture =1 Envavérel posséde un numéro de facture et est prise en compte dans la
gestion des reglements. dans cet état, vous ne pouvez pas supprimer une facture envoyée

sans créer un avoir, vous pouvez aussi lI'exporter en compta ce qui la fera passer dans I'état
B Comptabilisse),

I omptabilizgce)

Etat dans lequel se trouve une facture transférée en comptabilité
Dans cet état, vous pouvez UNIQUEMENT consulter la facture. Aucune autre action n'est
possible, c'est I'état final de la facture.

I usce)

Dans cet état, vous pouvez UNIQUEMENT consulter la facture. Aucune autre action n'est
possible.

GENERER DES FACTURES

FACTURES PRESTATAIRES

'qj G éneration automatigue ’éf Créer _£3 Supprimer .__%. Annuler I_? Valider  Prélévements =

5

= Factures prestataines |

Factures et reglements

=] Factures prestaiairo
=] Factures mandataires

=] Factures financeurs

= Factures prestataires arficipées

. Reglements

Péiiode du |jeu. 01 mai 2008 [-] au [wn 30 juin 2008 [-]

| QOpérations sur les factures

ﬁfb Export comptakle
Déclarations

Importer dez réglements

4 Gestion

Uszager |+ |< Tous les usagers » |' HE | 4 Afficher les factures |
] Génération de factures prestataires E]@ r
Prendre en compte les heures jusqu'a juin | 2008 H
o) L
-
| Déplacer I'entéte de colonne ici pour grouper la liste par celle-ci =
= [l Usager | Etablizsement | W* dossier | Regroupement 1 | Regrioupement 2 | Regoupement 3
6 ATOUFRIS Mane  Services 3 Domi.. - 000077001 :
ATOUPRIS Mane  Services & domic... 000017002
MaLLE Annie Services & domic... - 000009001 =
MICR&WATE Mic... Services & Domi.. 000006001
MICR&MATE Mic...  Services & domic... | 000008002
CROUMOURIR ...  Services & domic... 000013001
AUJARDIN Sabine  Services & Domi.. 000007001
HOTTE Patick Services & domic... 000018001
OFERA Chantal Services & domic... 000002001 .
[v DELACKS &ndrée  Services & domic... 000008001
LEBOULE Claudia  Services & domic... 000012001
LETUVET Maria  Services & damic... 000014001
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(6]

o0

Dans le module Facturation, @ sélectionnez le type de factures Factures prestataires.

® Utilisez le bouton Génération automatique.

Dans la fenétre qui s’ouvre alors, ©® définissez le mois de facturation (le logiciel prendra toutes les heures du mois
défini et celles des mois précédents qui n’ont pas encore été facturées).

O Sélectionnez les dossiers pour lesquels vous voulez générer une facture,

© Vérifiez la Date de facture (par défaut, le dernier jour du mois),

O Saisissez un éventuel Commentaire a inclure dans les factures puis @ Générer.

FACTURES MANDATAIRES

@/j Génération autonatigue 2% Créer | 5% Supprimer | |3 Anvuler | BB Valider | Prélévement -

i T / = Factures mandataires ]
Factures et réglements o
_ Période du |jeu. 01 mai 2009 [-] au [we 30 jin 2008 -]
,j Factures prestataires
P zager |-1 ||< Tous les usagers » |Y HE | " Afficher les factures |
=] Factures mandatairo
] Factures financeurs - Génération de factures mandataires g@
,j Factures prestataires articipées — )
. Prendre en compte les heures jusqu'a juin - 20088 "
#+ Regements
| Dpérations sur les factures | D éplacer I'zn-téte de colonne ici pour grouper la liste par celle-ci
@ Export comptable = [4]| Usager | Etablizsement | W* dossier | Regroupement 1 | Fegroupement 2 | Regoupement 3
Déclarations - L - 1
| CROC Odile Services & domic... - 000003001
Importer des réglements < DEZIEUX Jacqu... Services & Domi.. 000016001
w
€4 Gestion
B8 Planning
ﬁ Saisie unique
{'L Paie Commentaire & inclure dans les factures [ate de fagme
_— 30 juin 2008 -
w1 Facturation @ ||—|—|
',/3 G énerer
ﬂ Outilz, paramétrage
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Dans le module Facturation, @ sélectionnez le type de factures Factures mandataires.
@ Utilisez le bouton Génération automatique.
Dans la fenétre qui s’ouvre alors, © définissez le mois de facturation (le logiciel prendra toutes les heures du mois
défini et celles des mois précédents qui n’ont pas encore été facturées).
O Sélectionnez les dossiers pour lesquels vous voulez générer une facture,
© Vérifiez la Date de facture (par défaut, le dernier jour du mois),
O Saisissez un éventuel Commentaire a inclure dans les factures puis @ Générer.
Pour générer des factures mandataires, les bulletins de paie correspondant doivent étre validés.

FACTURES FINANCEURS

g/j Géneration automatigus ié'r Créer | 53 Supprimer L%. Annuler |§ alider =

L - = Fachures mandataires 4 = Fachures financeurs ]
e
Factures et réglements o
_ Période du [jeu. 01 mai 2008 [-| s [wn 30 juin 2008 [-]
=] Factures prestataires IEH | HEl | |
) Financeur < Tous les financeurs > & il Afficher les factures
=1 Factures mandstsires 4
=] Factures financeur —
] ) o 1 Génération de factures financeurs E]@
= Factures prestataires anticipées 3
5 Reglements Frendre en compte les heures jusqu'a juin 2008 —‘
| Opérations sur les factures | [¥]| Financewr [¥]| Usager | Etabliszement | Financeur | Motif principal | MePEC
@} Expart comptable 1
E Caizze Bidula 6«' BOMBEUR Jean  Services 4 Domi..  MACHIN AIDE & DOMICILE - 00007 70020
Declarations ¥ CR&M J EROOMOURIA . Services & domic... Mutueiie TRUC ™ RETOUR HOGP.. ™ GA00136017
Importer des réglements W MACHIM W DEPLIOM Emma...  Services & Domi..  MACHIN AIDE & DOMICILE - 0000750020
W MEA W FOMFAIC Sophie  Services & Domi..  Mutuele TRUC RETOUR HOSF... 0000040020
W Mutuells MACHIN W GORGOMZOLA .. Services & Domi..  Caizze Bidule AIDE & DOMICILE - 00007 00010
W Mutuelle TRUC W GORGOMZOLA ...  Services & Domi..  Mutuele TRUC RETOUR HOSF... 0000700010
w
{'{é. Gestion
@ Planhing
G Saisie unique
Actualizer la liste des P.E.C. ﬂ 4 M »
£ i
L mRais Commentaire & inclure dans les factures 0 Date de facture
“# Facturation 30 juin 2008 -
2y P
g Outils, paramétrage ] Génerer
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Dans le module Facturation, @ sélectionnez le type de factures Factures financeurs.

@ Utilisez le bouton Génération automatique.

Dans la fenétre qui s’ouvre alors, © définissez le mois de facturation (le logiciel prendra toutes les heures du mois
défini et celles des mois précédents qui n’ont pas encore été facturées).

O Sélectionnez les dossiers pour lesquels vous voulez générer une facture,

© Vérifiez la Date de facture (par défaut, le dernier jour du mois),

0O Saisissez un éventuel Commentaire a inclure dans les factures puis @ Générer.

FACTURES PRESTATAIRES ANTICIPEES

qij Génération automatigue 25 Créer | 5% Supprimer | L3 Aeruler | [P Valider | Prélévements -

i "~ "
| =] Factures prestataires l
Factures et réglements b
, Fériode du [ieu. 01 mai 2008 [-] s [wn 30 juin 2008 -]
=] Factures prestataives
: Usager < Tous les usagers > - (L Afficher les Factures
=] Factures mandataires ? IEH | HEI | = | 3
= Factures financeurs ] Génération de factures prestataires E]@ r
=] Factures prestataingnticipées Prendre eh compte les heures jusqu'a juin 2002 u
Z% Reglements 3 r
Déplacer I'en-téte de colonne ici pour grouper la liste par celle-ci —
| Opérations sur les factures |
] L [l Usager | Etabliszement | M* dossier | Regoupement 1 | Regmoupement 2 | Regoupement 3
@3 Expart comptable 1
Déclarations 6 ATOUPRIS Mane  Services & Domi.. - 000011001
N ATOUPRIS Marie  Services & domic... 000011002
Imparter des réglerments " S 5
MALLE Annie Services & domic... - 000003001 =
MNICR&VATE Mic...  Services & Domi.. 000006001
MNICR&VATE Mic...  Services & domic... 000006002
CROUMOURIR ... Services & domic... - 000013001
AUJARDIM Sabine  Services & Domi.. - 000007007
B HOTTE Patrick Services & domic... 000018001
OPERA Chantal Services & domic... - 000002001 L=
[ DELOCKS Andrée  Services & domic... 000002001
. ] LEBOULE Claudia @ Services & domic... - 000012001
gt Gestion LETUVET Maria  Services & domic... - 000014001
) DEPIOM Emma...  Services & domic... 000015001
B Planring BOMBELR Jean  Services & domic... 000017001
A TOIMOMYIEUS ... Services & domic... . 000005001
G S aigie unique e s 5 i ey b
= X Commentaire & inclure dans les factures [ate de fagmye
£ Paie
30 juin 2008 s
v Facturati
A1 Facturation ’W‘
ﬂ Outils, paramétrage
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Dans le module Facturation, @ sélectionnez le type de factures Factures prestataires anticipées.

@ Utilisez le bouton Génération automatique.

Dans la fenétre qui s’ouvre alors, © définissez le mois de facturation (le logiciel prendra toutes les heures du mois
défini et celles des mois précédents qui n’ont pas encore été facturées).

O Sélectionnez les dossiers pour lesquels vous voulez générer une facture,

© Vérifiez la Date de facture (par défaut, le dernier jour du mois),

0O Saisissez un éventuel Commentaire a inclure dans les factures puis @ Générer.

‘ EDITER UNE FACTURE

o Nouveau - _ D% (A g B+ B Facture Prestataie [aveo@ % BYy 5 R e | 33 wue - T Opfiorns ~ -

-/i] Géneration automatique ﬂé‘r Créer - __(3 Supprimer -_,%. Annuler u? Walider  Prélévements v:l\; Transférer par mail =
w

' = Factures prestataies |

Factures et réglements heod

Périade du |ieu. 0 mai 2008 |'| aLl |mal. 30 sept. 2008
=] Factures prestataires

Uzager | ||« Tous les usagers » S L Afficher les factu
= Factures mandataires | | HEl | =

=] Factures financeurs

7, Cliguez ici pour ajouter un filtre
=] Factures prestatsires anticipées | e - 2 l

5 .
%2 Réglements Déplacer l'en-téte de colonne ici pour grouper la liste par celle-ci

| Dpérations sur les factures | [#]] Etat | Client | Etabliszement | Date de la facture | Libellé
@3 Export comptakle 3
Métaratione o X Ervoyée BOMBEUR Jean... Services & Domi.. 31 05 2008 Facture £

Choisissez la ou les factures a éditer dans la liste, sélectionnez un modeéle de facture, et cliquez sur le bouton
pour lancer I'édition.

MODIFIER UNE FACTURE

Double cliquez sur la ligne désignant la facture dans la liste des factures pour la modifier. Dans le premier onglet

Information(s), vous pouvez modifier le Libellé de la facture, le Mode de Réglement et la Date de la facture. Pour
le reste, les modifications se font dans I'onglet Lignes.
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MODIFIER UNE LIGNE DANS UNE FACTURE

Sélectionnez une ligne de la facture puis cliquez sur le bouton | Modiier
Reportez vous a la partie Ajouter une ligne dans une facture du manuel pour plus d’informations

ESUPPRIMER UNE LIGNE DANS UNE FACTURE

. . - Suppri
Sélectionnez une ligne de la facture puis cliquez sur le bouton @.

EAJOUTER UNE LIGNE DANS UNE FACTURE

Utilisez le bouton m

a2 Edition d'une ligne de Facture g Cl

Infos | Commentairels)

(1 QRPN
o ) — =]
toiz dlntervention juin 2008 |

9 Intervenant |JAL|NE Y our |

Article
Atticle [Heure(s] de petit bricolage, Jour Férié (21,93 €] [-]
9 Libellé Aticle |Heure[s] de petit bricolage | g]éolémg?étf;:t[iﬁ”'se de Farticle au moment
@ Libellé Majoration |Jour Férié | e e
Cuantité  [2.000 Prix de Yente |21.9900£
T
T, |F|ED -TWA 455 |v | Informations reprise de la codif TVA au
moment de la génération ;
e Compte Comptable TWA (pour infos] :
4571500
Taotaux

Total Hors Taxe |43.98€
(0] Totdl T |242€
Tatal Toutes Tawes 46,4046

{
Annuler | | Valid?:‘




/S,O/Crel N et MANUEL D’UTILISATION

O Si la ligne doit apparaitre en négatif sur la facture, cochez la case A Déduire. ® Précisez le Mois d’Intervention
(ou le mois concerné) et le nom de I'Intervenant.

© Sélectionnez une Article (au Tarif Normal ou avec majoration) : s’affichent @ le Libellé Article et le Libellé
Majoration (modifiables) et © les informations comptables de l'article. ® Saisissez la Quantité d’articles a
facturer et vérifiez le Prix de Vente (modifiable).

@ Choisissez un taux de TVA (® les informations de la codification TVA s’affichent).

© Controlez les Totaux et ® Valider.

CREER UNE FACTURE MANUELLEMENT

.1: \ . LN AL (] Cré - . & '
Utilisez sur la fleche située a coté du bouton £ 7 7 puis @ | Créer une facture

Dans le premier onglet Information(s), vous pouvez modifier le Libellé de |a facture, le Mode de Réglement et la
Date de la facture. Pour le reste, les modifications se font dans I'onglet Lignes.
Reportez vous a la partie Ajouter une ligne dans une facture du manuel pour plus d’informations

‘SUPPRIMER UNE FACTURE

Sélectionnez la ou les facture(s) a supprimer puis cliquez sur le bouton D Supprimer |

‘VALIDER UNE FACTURE

Sélectionnez la ou les facture(s) a valider puis cliquez sur le bouton S Valder

‘ ETABLIR UN AVOIR

A PARTIR D’UNE FACTURE

Sélectionnez la ou les facture(s) pour lesquels vous désirez établir un avoir puis cliquez sur le bouton L Annler

CREER UN AVOIR MANUELLEMENT

- \ s A T Créer . A L i
Utilisez sur la fleche située a c6té du bouton & T8 7 pyjs & Eréerunavai

Dans le premier onglet Information(s), vous pouvez modifier le Libellé de |a facture, le Mode de Réglement et la
Date de la facture. Pour le reste, les modifications se font dans I'onglet Lignes.
Reportez vous a la partie Ajouter une ligne dans une facture du manuel pour plus d’informations

Attention a bien cocher la case A Déduire sur chacune des lignes de I'avoir que vous créez.

FACTURES SPECIFIQUES

Reportez vous aux parties Relevé de facturation , Factures magnétigues CRAM et Factures MSA du manuel pour

plus d’informations
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E. GESTION DES REGLEMENTS

GENERER UN FICHIER DE PRELEVEMENT

Dans la liste des factures, sélectionnez les factures pour lesquelles vous souhaitez effectuer un prélévement puis

. Prélévements
cliquez sur le bouton .

Utilisez un filtre pour obtenir une liste ne contenant que les factures dont le type de paiement est Prélevement.

| Mode de Paiement  + | | Egal - | |F'ré|évement |v|

Prélévement de Facture 1
Sélectionnés les prélévement de factures & effectuer :
Etablizsement
Prélévement |
v ;
| Usager Mode de paiement e ontant

(=) Etabliszement: Services 4 Domicile Mord Loire
V| AUJARDIN Sabine PRE - Prélevement nan 15.83
15.83
= Etablizsement: Services & domicile Sud Loire
V| ATOUPRIS Marie PRE - Prélevement non 180
180

19583

- Giénérer ke fichier de prélévement | | Anruler

Date du prélévement: | 03/03/2008 [-]

Une fois le fichier enregistré, vous pouvez le transmettre a votre banque.

SAISIR UN REGLEMENT

Dans le module Facturation, sous menu Réglements, cliquez sur 4 Créerun églement

H Cré@‘] Créer et fermer £ % [y %

Mode Paiement |EHQ - Chéque |v |

Montant 77.00

Rigiérence 4568765 |

Usager |SAN FRAPPER André (000036

D ozsier |SANFF|AF'F'EF| André - Prestataire - 21/11,/2008 00:00:00 (000036001) |v |

Factue |FACTPA15P0S00128 -]

Date |09 déc. 2008 -]

QBOOB®Oe

O Choisir dans la liste le Mode de Paiement utilisé. @ Saisir le Montant réglé. ©® Indiquer une Référence pour le
paiement. @ Saisir les premiéres lettres du nom de I’'Usager pour pouvoir le sélectionner. @ Vérifier que le
Dossier qui s’affiche est bien le bon ou en sélectionner un autre. ® Préciser le numéro de la Facture réglée. @
Renseigner la Date de paiement. ® Créer ou Créer et fermer.
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IMPORTER UN REGLEMENT CESU
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F. LE PARAMETRAGE DE LA PAIE

LES ORGANISMES

5 types d’organismes sont gérés par le logiciel : URSSAF, ASSEDIC, Caisse de retraite, IRCEM Prévoyance et Autre.
Un organisme est défini par :
- son Nom,

son Type

ainsi que son Compte comptable charges (débit) compte en 6XXXXX
et son Compte comptable tiers (crédit) compte en 4XXXXXX

Sur le premier onglet, préciser :

Aluter 13 ou les adresses (Localités) de 'organisme

/ ¥ Liste dez organismes/ #h Organizme <AS5EDIC: l x

Créé le 13/03/2008 11:44:50 par admingi, Modifié le 17/03/2008 i 2 par admingi

Infarmations générales

Marn : |ASSED|C | Compte comptable charges (débit] : £4540000
Type: |ASSED|C |' | Compte comptable tiers [crédit] : 43740000

Localités | Cotizations

Mom | Wille | Code postal | Téléphone | Fax | Utiisation Ajouter

| b | ASSEDIC Saint-Etienne v

-

Sur le deuxieme onglet, vous retrouvez la liste des cotisations versés a cet organisme

/ 0 Liste des organismes/l/ #R Organizme <455EDIC: ] X

par admingi

Informations générales

Mo : |ASSED|C| | Compte comptable charges [déhit . |64540000
Type: |ASSED|C |' | Compte comptable tiers [crédit] : 43740000

Localités | Cotizations

Code | Azsiette | Libellé | fecident du travail | Utilization Ajouter
L 100 Agsurance chomage TA+TE W -
3m AGS v Dupilejea

LES VARIABLES

Les variables représentent des données qui peuvent servir de base de calcul aux rubriques. Contrairement aux
cumuls, leur valeur ne se cumule pas automatiquement d'un mois a l'autre.

{3 Créer une wanable

Pour créer une nouvelle variable, utilisez la fleche du bouton " pour préciser le type de variable

1= Dupliguer

que vous voulez créer ou cliquez sur le bouton une variable existante aprés |'avoir sélectionnée.

Le paramétrage de paie de votre logiciel contient un certain nombre de variables de quatre types.

LES CONSTANTES

Notées '@, comme les taux de cotisation, elles représentent un nombre précis et vont servir a fixer des
coefficients utilisés dans le calcul des paies (ex : la VCKMFORFAIT indique que I'indemnité kilométrique est a 0,33

euros).



/S,O/Cfel N et MANUEL D’UTILISATION

En création ou modification, attribuez un Nom (commencgant par V) et une Description a la constante. Préciser la
Portée (Variable globale pouvant servir sur toutes les paies ou Variable associée a I'entité de paie que vous
aurez sélectionné). Spécifier enfin la Valeur de la constante et si La valeur est un taux.

LES TABLES
Notées '5;5, comme les grilles de salaire, sous la forme de tableaux de données a 2 colonnes (indice, valeur), elles
vont servir a attribuer des valeurs a des éléments de paie selon des tables prédéfinies (ex : la VGRILLECONGESA
attribue aux salariés des jours de congés selon le nombre de mois d’ancienneté).
En création ou modification, attribuez un Nom (commencant par V) et une Description a la table. Préciser la
Portée (Variable globale pouvant servir sur toutes les paies ou Variable associée a I’entité de paie que vous
aurez sélectionné). Spécifier le Type :

- Indexé : si pour chaque indice correspond une valeur

- Echelonné : si pour chaque tranche allant d’un indice a I'autre correspond une valeur

- Linéaire : si pour un indice, la valeur est calculée par une fonction linéaire établie a partir des données

saisies dans la table.

Dans la Table, cliquez sur la ligne permettant d’ajouter une nouvelle entrée (un indice), saisissez la valeur
correspondante dans la case de droite puis taper sur la touche Entrée pour valider votre saisie. Rééditer
I’opération pour tous les indices de la table.

LES FORMULES

Notées €3, comme les fonctions de calcul d’heures, elles permettent de faire des sous-calculs (utiles pour
simplifier le paramétrage)et ainsi servent a calculer des montants utilisés dans I’élaboration des paies (ex: la
VFTAUXHORAIRE fixe le mode de calcul du taux horaire d’un salarié).

En mode création ou modification, attribuez un Nom (commencgant par V) et une Description a la formule.
Préciser la Portée (Variable globale pouvant servir sur toutes les paies ou Variable associée a I’entité de paie que
vous aurez sélectionné). Utiliser I'éditeur de formule de paie en cliquant sur le bouton Formule.

LES DONNEES MENSUELLES

Notées @, comme les variables d’intervention, elles vont servir a récupérer des données entrant dans le
processus de calcul de la paie (ex : la VMTACOMPTE permet de saisir le montant d’un acompte dont a bénéficié
un salarié). Les données mensuelles semblable a la constante, a ceci prés que la valeur dépend du mois. Ce type
de variable est utilisé pour représenter des données qui viennent de l'import des heures et des absences par
exemple. Peut aussi étre en mode saisie pour saisie d'éléments variables de paie (avec ou sans report).
En création ou modification, attribuez un Nom (commencant par V) et une Description a la donnée mensuelle.
Préciser le Type. La donnée peut étre :
- une Saisie mensuelle sans report (saisie manuellement tous les mois)
- une Saisie mensuelle avec report (saisie manuellement pour un mois puis reportée automatiquement les
mois suivants)
- un Import des heures (saisie unique) si elle provient du sous-menu Heures de travail effectif du module
Heures, absences
- un Import des congés / absences (saisie unique) si elle provient du sous-menu Congés, absences du
module Heures, absences.
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LES CUMULS

Les cumuls de paie sont des données dont la valeur peut étre cumulée d'un mois a I'autre pour un méme contrat
de travail. Ces données peuvent servir de base de calcul pour les rubriques.

63 Créer un cumul
ou =3 Duslaver \n cumul, apreés |'avoir sélectionnée, pour vous en servir de base.
Pour modifier un cumul, double-cliquer dessus.
o) Paramétrage ducumul | » gttribuer un Nom (commengant par C) et une Description pour le cumul. Préciser son
Basculement du cumul.

Fiubriques associges | cocher les rubriques que vous souhaitez lier au cumul.
Les modifications de liens avec les rubriques sont enregistrées immédiatement (dés qu’elles sont saisies).

LES FONCTIONS

Comme les variables de type formule, les fonctions permettent d'écrire des calculs intermédiaires utiles pour
simplifier le paramétrage de paie. La différence, c'est qu'une fonction peut prendre 1 ou plusieurs parameétres
(une formule n'accepte pas de paramétrage, son résultat dépend seulement du contexte dans lequel elle est
appelée).

@ Créer une fonction
ou =3 Duslaver e fonction, apres l'avoir sélectionnée, pour vous en servir de base.
Pour modifier une fonction, double-cliquer dessus.

Attribuer un Nom (commencant par F) et une Description & la fonction. Cliquer sur le bouton | Fom&: | hour
lancer I'éditeur de formule de paie.

LES RUBRIQUES

Les rubriques représentent les différentes lignes pouvant apparaitre sur un bulletin de paie. Elles sont codées de
la maniére suivante :

- RO___ :compteurs (non modifiables, n"apparaissent pas dans le bulletin)
- R1__ :heures
- R2___ :montants de salaire

- R3/R4___ :charges sociales

- R5___ :netimposable

- R6___ :éléments non soumis a charges sociales

- R8___ :textelibre

- R9___ :totaux et cumuls (non modifiables, utilisés dans le programme).

[B Créer une nbrique

ou =3 Duwliuer une rubrique, apres I'avoir sélectionnée, pour vous en servir de base.

Pour modifier une rubrique, double-cliquer dessus.

o Informations générales : indiquer :
= |e Nom
= |e numéro de Compte comptable (rubriques en R6, R7 et R8) et le sens (Débit / Crédit)
= |e niveau de Centralisation
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= une Description claire (la description est le libellé de la ligne sur le bulletin)

= |e Type de rubrique

= |e Mode d’impression

= un organisme ainsi qu’une Cotisation organisme si la rubrique est de type « Cotisations »

= une Périodicité

- Configuration : chaque onglet correspond a une colonne du bulletin de paie dans laquelle on va indiquer
les informations a faire figurer :

o | Mombrecubase |: saisir ou utiliser le bouton | e | pour lancer I'éditeur de formule de paie et
sélectionner ce qui doit apparaitre dans la colonne « Base » du bulletin de paie. Indiquer que vous
souhaitez Reverser le résultat dans les cumuls suivants sélectionnés a partir de la Liste des
cumuls disponibles.

o | Plafond | saisir ou utiliser le bouton | Femi= | pour lancer I'éditeur de formule de paie et
sélectionner un plafond maximum que le nombre ou base ne doit pas dépasser. Indiquer que
vous souhaitez Reverser le résultat dans les cumuls suivants sélectionnés a partir de la Liste des
cumuls disponibles.

o) Tauxsalaial | : saisir ou utiliser le bouton | Fomis | pour lancer I'éditeur de formule de paie et
sélectionner ce qui doit apparaitre dans la colonne « Taux » du bulletin de paie. Indiquer que vous
souhaitez Reverser le résultat dans les cumuls suivants sélectionnés a partir de la Liste des
cumuls disponibles.

o | Montantsalaial  : saisir ou utiliser le bouton | fomie | pour lancer I'éditeur de formule de paie et
sélectionner ce qui doit apparaitre dans la colonne « Gains » ou « Retenues » (selon le cas) du
bulletin de paie. Indiquer que vous souhaitez Reverser le résultat dans les cumuls suivants
sélectionnés a partir de la Liste des cumuls disponibles.

o | Tauspatronal : saisir ou utiliser le bouton | Femie | pour lancer I'éditeur de formule de paie et
sélectionner ce qui doit apparaitre dans la colonne « Charges patronales : Taux » du bulletin de
paie. Indiquer que vous souhaitez Reverser le résultat dans les cumuls suivants sélectionnés a
partir de la Liste des cumuls disponibles.

o | Montantpatonal : saisir ou utiliser le bouton | femis | pour lancer I'éditeur de formule de paie et
sélectionner ce qui doit apparaitre dans la colonne « Charges patronales : Montant » du bulletin
de paie. Indiquer que vous souhaitez Reverser le résultat dans les cumuls suivants sélectionnés a
partir de la Liste des cumuls disponibles.

LES GROUPES DE RUBRIQUES

Le groupe de rubrique permet de rassembler une liste de rubriques pour qu'elles puissent étre intégrées en
groupe dans un profil de paie. lls permettent de simplifier la définition des profils de paie.

LES PROFILS DE PAIE

Chaque profil de paie est un ensemble de rubriques (et de groupes de rubriques), classées dans l'ordre dans
lequel elles doivent étre calculées. Le profil de paie détermine I'ensemble des calculs a faire pour obtenir un
bulletin de paie complet.

Des profils de paie vous sont importés au cours du paramétrage du logiciel avec le formateur.



MANUEL D’UTILISATION

Soclel net

G. LA GENERATION D’ATTESTATIONS, ETATS, ET DECLARATIONS SOCIALES

FICHE SALARIE

Dans le module Gestion, sous menu Salariés :

Fiche salarié & 2. Sélectionnez le modele de document Fiche salarié puis cliquez sur la

T
_/ & Liste des salariés loupe pour éditer.

| \Ia. Cliguez ici pour ajouter un filtre

Déplacer l'en-téte de colonne ici pour groy

| Mom complet |

¥ AIFITABLE Céline [
¥ D iz [
| DHLION Eléonore ——— 1. Choisissez les salariés pour lesquels vous souhaitez éditer une fiche

[y Lat LT I el o (R, '

PLANNINGS ET FICHES DE PRESENCE PRE-REMPLIES

Plarning par salare - @ § - x 3 E‘E Remplacement =

/ % Heures planifiees
Période du [dim. 01 jun 2008 & 00:00 -1 au [ln 30 jun 2008 32353 [ & rechorcher
Salaig |d ||< Tous les salariés > " H b‘ Usager |4 ||< Tous les usagers > |' ” bl s hewres
| ‘\IG. Cliquez ici pour ajouter un filtre |
Déplacer 'en-téte de colonne ici pour grouper la liste par celle-ci
Réc... | Date de dshut | Date de fin | Salarié | Hewres | Etablissement
(& 01/06/2008 10:00 01/08/2008 12:00 DESVILLES Lawra 2 Services & don
e 01/06/2008 12:00 01/06/2008 14:00 DAINOIR Daisy 2 Services & don
R 01/06/2008 12:00 01/06/2008 14:00 MOMPAMTALD... 2 Services & don
E3 R 01/06/2008 14:00 /0672008 16:00 DAINDIR Daigy 2 Services 4 don

Module Planning, sous menu Liste des heures

O Précisez la Période pour laquelle vous souhaitez éditer un planning / une fiche de présence ainsi que le Salarié
et/ou I’'Usager concernés puis cliquez sur Rechercher les heures.

® Choisissez les interventions qui devront figurer sur le document, © sélectionnez un modéle de document et
O cliquez sur la loupe pour éditer.
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Soclelnet

FICHES DE PRESENCE VIERGES

sz hewes ~ ' Marquer.. - e Fiches de Frésence & Légende x Supprimer =

St Heures effectives |

Période de [ mai 2008 -] & [ jun 2008 Il | @) Rechercher
é"') les heures

o Salarié [ [[arviTABLE Céine (000007) [~ |[»| Usager |+« Tous les usagers > [~][»]

| |\-r", Cliquez ici pour ajouter un filtre |

Déplacer 'en-téte de colonne ici pour grouper |a liste par celle-ci

b iz | Etablizzement | S alarié | Contrat de Trawail | Uszager | Type
W 08/2008 Services §domic.. ANTABLE Céline  AMNITABLE Célin.. COPTERE Elie Prestataire
£V 082008 Services adomic... ANITABELE Céline  AMITABLE Célin.. ATOUPRIS Mare  Prestataire
) W) 05/2008 Services & domic... AN TABLE Céline  AMITABLE Célin.. DELOCKS Andrée  Prestataire
ol Edition des Fiches de Présence g@ '
Période d'impression du o juin 2008 v au 30 jun 2008 v
Modéle de docurment }ﬂj Fiche de présence |$
@ Informations Imprimées [ Financewr ] PEC [ Part U sager Fiche Vierge
9 Critére de Tri (%) S alarie () Usager
Elmplession des heures eHceptionneIIesé @
‘E! 0K Annuler
[La zélection e fait & partir de la qiille des heures effectives)

O Précisez la Période pour laquelle vous souhaitez éditer une fiche de présence vierge ainsi que le Salarié et/ou

I’'Usager concerné(s) puis cliquez sur Rechercher les heures.
® Choisissez les interventions qui devront figurer sur le document, ® puis cliquez sur le bouton Fiches de

présence.
Dans la fenétre d’édition des fiches de présence, sélectionnez @ la Période d’impression, ©® le Modéle de

document désiré et O les Informations a imprimer. @ Choisissez le Critére de tri de votre édition et ® indiquez,
le cas échéant, si vous voulez Imprimer les heures exceptionnelles. © Cliquez sur OK pour lancer I'édition.

CERTIFICATS DE TRAVAIL

Dans le module Gestion, sous-menu Contrats de travail, double-cliquez sur le contrat de travail pour lequel vous
souhaitez éditer un certificat de travail, sélectionnez le modele de Certificat de travail

£ Actualiser E Archiver | Certificat de travail prestatal - ’QQ (‘ﬁ_;

é? Azzistante de vie [DELION Eléonore. Services & damicil aire] |
W Informations générales | To4 Périodes d'activitg ASSEDIC |-“ Curiuls |f¢ﬁ ‘Wariables |\/ Commentaire(s]

Informations aénérales du contrat

Type de cont. Testataie Muméra | 000011001

Salarié

puis cliquez sur la loUpe pour éditer.
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ATTESTATIONS ASSEDIC

Dans le module Gestion, sous-menu Contrats de travail, double cliquez sur le contrat de travail du salarié pour
lequel vous voulez éditer une attestation ASSEDIC.

Pour pouvoir générer une attestation ASSEDIC, une date de fin de contrat doit étre saisie dans |'onglet
Informations générales du contrat de travail.

D.LE. @ Altestation A5SEDIC 'ﬁj Donnges de migration  _

@j Enregistrer H Enregistrer et fermer £ 5 y Annuler E Archiver | Certificat de travail prestatai = ’Q; {‘

7 Assistante de vie [DELION Eléonore, Services 4 domicile Sud Loie] * |

par adrmingi, Modifié le :113:02 par admingi

»f |nformations générales ,j Périodes d'activité BASSEDIC §?’ Curmulz |f;ﬁ ‘Wariables |\/ Commentaire(z]

Informations générales ~— Chimage total sanz rupture de contrat de trawvail
ualification A55EQIC |51 - Employé non qualifié |' | Du | |' | au | |' | 9

Diemier jour de ravail pays 31 juil. 2008 |-] Allocation de chémage partizl demandée & la DDTE
v E——" Date de reprize du travail prévue ~
it de rupture 3 - Fin de contrat & durée détermi |' | — Période de préaviz
Précizer le matif Du |v | & | |v |

Licenciement danz le cadre dun plan sacial Fréavis effectud 9

Date de prézentation du plan v Préaviz paye

© Dans I'onglet ASSEDIC du contrat de travail du salarié concerné, @ renseignez les Informations générales
(Qualification ASSEDIC du salarié et Dernier jour de travail payé).

© Dans le cas d’'un Chomage total sans rupture de contrat de travail, indiquez les dates de début et de fin,
précisez si I'Allocation de chomage partiel a été demandée a la DDTE et la Date de reprise du travail prévue.

O Définissez le Motif de rupture du contrat de travail (a Préciser pour certains motifs) et s’il s’agit d’'un
Licenciement dans le cadre d’un plan social, cochez la case correspondante et saisissez la Date de présentation
du plan.

© Si le contrat comporte une Période de préavis, indiquez les dates de début et de fin et si le préavis a été
effectué et payé.

O Il est nécessaire d’Enregistrer les informations que vous venez de saisir avant de @ lancer I'assistant de
création de I’Attestation ASSEDIC.
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Sur les quatre premiéres pages de I'assistant, vérifiez, complétez et éventuellement modifiez les informations
issues de la fiche du salarié ou de son contrat de travail.

123 . =2l "
‘% Attestation ASSEDIC : employeur Jo * Attestation ASSEDIC : salarié o=
Liste des &tapes Informations liées 4 I'employeur A Liste des étapes T e s am calkri
de Fassistant : de l'assistant :
Raison sociale |Services & domicile Sud Loie ] Mom usuel [pEwoN ‘
- Employeur e SIRET 9339993999590 - Employeur Prénom [Eanere \
- Salaié N° URSSAF 993999999959999999 - Salarié Nom de jeune file | ‘
- Contat de travai Code APE 58108 Contat de travai s & rue Gambeta
) 42700 Fimniny
- Siualion ASSEDIC Localit¢ ASSEDIC  |ASSEDIC Saint Etienne - Siuation ASSEDIC
_— W' ASSEDIC 933339933339999333
-Bulltins précadents -Bulleting précédents NIA
Adiesse 20 1ue Barthélémy Thimonrier
- Solds de tout compte 42170 SaintJust-Saint-Rambert *Solde de tout compte
- Terminer - Terminer
Téléphons 0477362080
Effectifs au31/12
(e 5 - . =l =
| & Attestation ASSEDIC : contrat de travail Je % Mtestation ASSEDIC : situation ASSEDIC o
Liste des étapes Informations liées au contrat de travail = Liste des &t ituati
e oo Liste des élapes Situation ASSEDIC
Durée de emploi |D3 avr. 2008 |.| am |31 jul. 2008 |.| ~Motif de la upture de contrat de tiavail
- Employeur Howiemersuel  defemployeur | 15167 dusalaie | 15167 - Emplogeu Malfde larupture (31 - Fin de contist  durée déterinés ]
4l - Salarié Type dhorsite [Temps complet - Salaié Cleh & et
- Contrat de travail Statut [NON CaDRE — Flan sacial Licencié dans le cadre dun plan social
Date de présentalion du plan -
S huation ASSEDIC Natue [CONTRAT 4 DUREE DETERMINEE  Situation ASSEDIC b i
Derrier emploi |tissistante de vie

- Bulletins précédents —Chomage total sans mpture de contiat de tiavail

- Bullefins précédents

|
\
\
|
Demier lieu travail |SAINT\JUST-SA\NT-HAMEEHT ‘
|
|
|
|

 Selde de tout comple = e = Sl de tout e Dale chomage patiel | -] au | -]
LS [51-Empoyé non quaie ‘ Dalederepisapréwie | |=| [ Allocation chomage partiel 3la DDTE
- Temminer i Teminer
Retiaite [SGIAC)  [Retrate [
(~Pisavis
Relraite ARRCO) | -
Fériode de préavis | [ au | [
Retraite fbutre] [ B ; ;
Préavis Effectué Faye

Sur la page consacrée aux bulletins précédents, utilisez le bouton @ Données de migration pour saisir les données
de paie précédant le démarrage de Sociel.net pour qu’elles soient reprises lors de la génération d’'une attestation
ASSEDIC ou une attestation de salaire (comme sous I'exemple @ ci-dessous).

% Attestation ASSEDIC : bulletins precedents E] =
It:_liﬂl? dgslélalpes Bulletins précédents
e :
Pénode | Papé le | Heures | Salaire brut | ASSEDIC P5
- Employeur du 1 au 3 mai 2008 1/05/2008 151.67 1] 1]
151,67 1] i}
- Salarié

- Contrat de travail

- Situation ASSEDIC

- Bulletins précédents
- Solde de tout compte

- Termingr

Derrier jour kavailé payé (31 juil. 2008 |'| ﬁ:‘ Données de migiation ‘

- ‘1 Précédent || Suivant b |

-
= Migration vers Sociel.net : informations liées aux bulletins avant démarrage E]@

& Feportez ici les données des bulleting précédant le démarrage de Sociel.net, pour qu'elles soient reprises lors de
la génération d'une attestation ASSEDIC ou d'une attestation de zalaire.

Date de début | Date de fin | Date de paisment | Heures payé... | Hewes dec... | Salaie brut
e 7 i01/08/2008 31/05/2008 31/05/2008 90 an 1234.56

Une fois une ligne remplie, appuyez sur la touche Entrée de votre clavier pour valider votre saisie
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% Attestation ASSEDIC : solde de tout compte E] =]

Liste des étapes Solde de tout compte
de I'assistant :

« Détall de la demiére paie corespondant au solde de tout compte ——————————————

Période du 1 au 31 juil. 2008 Heures travaillées
- Employeur

Salaire brut Jours CP
- Salarié -

Ind. dép. retraite w Ihd. zomp. de CP
- Contrat de travai —

Ind. fin de COD m Ihd. comp. préavis
- Situalion 43SEDIC Ind. licenciement

- Bulleting précédents Autres ind. 1égales Ind. convention.
- Solde de tout compte Total ind. légales = Ind. tranzaction

- Teminer ~— Primes ou indemnités de période différente du salaire

Mature de la prime Période tontant Paiement

| I I I |
| e I Il I |

|1 Précédent || Suivant # |

Sur la page Solde de tout compte, controlez le Détail de la derniére paie correspondant au solde de tout compte.
Lors de la génération de votre premiére attestation ASSEDIC, indiquez, en la recherchant avec la loupe @, pour
chaque indemnité, la rubrique de paie correspondante pour que le montant soit renseigné. ® Ajoutez également
les Primes ou indemnités de périodicité différente des salaires et qui ne seraient pas mentionnées dans le cadre
au-dessus.

% Attestation ASSEDIC : terminer E] =

Liste des Etapes Générer ["attestation
de I'assistant :

—Awance du fond national de garantie de salsires (FNGS)

- Employeur o Avance pergue. Motif

. Avance & percevoir. ot :
I -Salarié e

- Contrat de travai ¢ Signataire, date et lieu

MNam du signataire ‘Jean-C\aude COLOGME |

- Situation ASSEDIC

Fanction Gérant
- Bulleting précédents 9 ‘ |
Date et lieu (09 jun 2008 |~| & [SAINTJUST-SAINT-RAMBERT |

- Solde de tout compte

~— Dptionz de génération de ['attestation ASSEDIC

9 M odéle @ Alttestation ASSEDIC + regu de solde de tout compte |' |

- Terminer

Base documentaire ¥ Eniegistrer I'attestation dans la base documentaire

A Précédent Terminer # 9

Avant de générer |'attestation, @ précisez sur une Avance a été percue ou est a percevoir de la part du fonds
national de garantie des salaires (FNGS) et le Motif.

® Vérifiez les informations concernant le Nom et la Fonction du signataire, les Date et lieu de signature de
I'attestation.

© Le N° d’ordre d’attestation est généré automatiquement par le logiciel (il peut &tre modifié). Indiquez si vous

souhaitez associer un recu de solde de tout compte a la génération de I'attestation et si vous désirez Enregistrer
I’attestation dans la base documentaire.

O Cliquez sur Terminer pour éditer le document.
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ATTESTATIONS DE SALAIRE
Dans le module Saisie unique, en saisie d’'un Congé, absence :
i 23 Dupliquer @Attestation de salaire _
&b, Liste des congés et sbsences &, Nouveau congés/shsence
Congés/tbsence | Commentairs]s)
/' i) Infarmations générales
Salaiié |MONPANTALON Jinmy, [000009) -]
Du |02/06/08 4 00:00 [-| au [08/08/08 3 23:59 [-]

Type |09 - MALADIE NON PROFESSIONMNELLE [contrat | [-]

Contrats de travail | Contrat de travail | Solde CP | Sclde Ca
| Servicesz & Domicile Mord Loire - Prestataire - Emplope... 0 i]
Nbjaurs / heures bz Mb. jours ouwrés | Mb, jours réels
S Weérifiez le calcul | juin 2008 5 7
du nb de jours
d'abzence du
salarié |
Planning & Intégrer cette absence dans le planning
\ Bulleting de paie ¥ Afficher danz le ibellé des congés/abzences des bulleting de paie

— Renzeighements complémentaires [attestation de zalaires)

Mol de farét [MALADEE @) |
Denier jour travailé | ¥ 30/05/2004€) Date de reprise | 09/06/2008 (43

-]
9 |v| @T}lpe d'arét ® nitial Pralangation
(7)

-

Accident du travai

|'|

Situation date arrét |En achivieg

M -]

@F’ériode subrogation

O Saisissez les Informations générales relatives a I'absence.
Reportez vous a la partie La saisie des congés et des absences du manuel pour plus d’informations.
‘édition de I'attestation de salaires.

Puis, indiquez les Renseignements complémentaires nécessaires a
® Renseignez le Motif de I’arrét, ® le Dernier jour travaillé et ® |la Date de reprise (aprés avoir coché la case
permettant la saisie). © Indiquez éventuellement la date d’Accident du travail. Sélectionnez @ le Type d’arrét
(par défaut, Initial) et @ la Situation date arrét. ® En cas de maintien de salaire, définissez la Période de
subrogation (en cochant les cases permettant la saisie). @ Cliquer sur le bouton pour générer |'Attestation de
salaires.
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FICHIER D’EXPORT DE DONNEES SOCIEL.NET VERS UN LOGICIEL DE TELEGESTION

Dans le module Saisie unique, choisir Export télégestion :

Si les Parametres internes liés a votre logiciel de télégestion ne sont pas renseigné, il n’est pas possible de

consulter les fenétres suivantes. Contactez nous pour modifier vos parameétres internes.

o+ Expont Domiphone |

»* Export Domiphone ‘

0 Elements Actifs dans la période Elements Actifs dans la pérode
/| Elements Créés ou Modifiés dans |a périade du |0 septembre 2009 "lau ‘30 septembre 2008 "‘ | Elements Créés ou Modifigs dans la période du |0 septembre 2008 "l au |30 septembre 2008 |"

Déplacer l'en-téte de colonne ici pour grouper |5 liste par celle-ci Déplacer 'en-téte de colonne ici pour grouper la liste par celle-ci 2
| Entreprise | Etablissement | Siret | Code: établissement | Code | Libelé | Type
9 ¥ SERVICES AD. Services a domicile Sud Loire: 959333333333301 suDL 4% PAD Heure[s] prestataire(s] Aide & domicile Prestataire L
V| SERVICES AD.. Services & Domicile Nord Loire 99999999393902 NORL | PsI Heurefs) prestataire Soins Infimiers Prestataire 3
¥ PGNa Heure(s] prestataire Garde de Muit Agitée Frestataire
¥ PGJ Heure(s] prestataire Garde de Jour Prestataire
¥ PBSH Hevre[z) prestataire Baby-Sitting de Nuit Prestataie
V| PBSJ Heures) prestataire Baby-Sitting de Jour Prestataire B
M| PaM Heurefs) prestataire Aide Ménagére Prestataire
¥ MSI Heure(s] mandataire Soing Infirmiers Mandataire
M MGNA Heure(s) mandataire Garde de Muit Agitée Mandataire
M| MGN Heure[s) mandataire Garde de Muit Mandataire
M| MG Heurefs) mandataire Garde de Jour Mandataire h(
Erregistement: M ([ 5w 2 » *l = W4 5w 15 » M
Etablissements AC@ Zones géographiques  Financewrs  Options Spécifiques Etablissements | Activités Zuneseaphiques Financewrs  Options 5pécifiques

O Indiquer si vous souhaitez exporter tous les Eléments Actifs dans la période ou les Eléments Créés ou Modifiés
dans une période que vous précisez. @ Sélectionner les établissements concernés et © passer a I'onglet
Activités. @ Cocher les activités qui font I'objet de I'export puis © passer aux Zones géographiques.

"~ Export Domiphone "+ Expor Domighane
« Expart Domiphore | « Esport Domihane |

Elements Actifs dans la période Elements Actits dans la période

| Elements Ciéés oubodifiés dansls périods. 01 septembrs 2008 |+| au [0 septembre 2008 |- | Elements Cicés ou Modilis dans lapéiode— du (01 septemine 2008 [~| au [30 scptemine 2008 [-]
Déplacer Fenéte de colonne ici pour grouper |a lists par cells-ci Déplacer [enete de colanne ici powr grouper la liste: par celle-ci
| Code | Libeli | Code | Raison Socials
¥ NPLAIN Mord de |2 Plaine VAT Caisse Bidule
@ ¥l ROANNE  Roamnsis g v %7 CRAM

V| SAINTE SaintElienne Vo4 MACHIN
V| SPLAIN Sud de la Plaine v 53 M54
BT aiige dz ftindaine
V| GIER “allge du Gier

Enreg & M 4 Hsw g » M
Zones géogiaphiques Salariés | Usagers Enegstiement: 14 < [ {|Sw 4 b M

Etablissements  Activités | Zones géographiques F\@urs Mplions Spécifiues Etablissements  Activités  Zonss géographiques | Financeurs Unl\m@cwf\uues

@ Sélectionner les zones géographiques utilisées en télégestion et @ passer aux Financeurs. ® Choisir, dans la
liste, les financeurs gérés par votre logiciel de télégestion puis © cliquer sur Options spécifiques.

» Export Domiphone |

Elements actifs dans la période

| Elements Créés ou Modifiés dans la période du |01 septembre 2008 |'| au |3EI septembre 2008 "‘

Options Domiphone
V| Demande d'un temps complémentaire
(10 S — ® Cocher les cases correspondantes aux options
|;Demande de Fraig Kilométriques pour tous les salariés; SpéCifiqUES de VOtre |ogicie| puis
@ Exporter Télégestion

Etablissements  Activités  Zones géographiques  Financewrs | Options Spécifiques

Sociel.net crée trois fichiers : un pour les intervenants, un pour les bénéficiaires avec prise en charge et un pour
les bénéficiaires sans prise en charge.
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TRANSFERT DE FACTURES PAR MAIL

= . .
Dans le module Facturation, sélectionnez les factures que vous souhaitez transférer par mail puis “# Trensiéerpaimai

L’envoi de factures par mail nécessite des paramétres internes que seul I'utilisateur admingi peut renseigner. Si

cette option vous intéresse, merci de bien vouloir nous contacter.

@ Mailing =Joks
Destinataires Description | Destinataire | E-Mail
o Facture pour 542008 MR BOMBEUR Jean phe@aguillaume-inform. ..
Facture pour 542008 MR DEPLION Ermmatuel mde@Eguillaurne-inform...
& De |mha@guillaume-informatique.com |
B.CLC |mha@guillaume-informatique.com |
Objst @ |Votre facture du <DATE FACTURE> |
Messagee <DESTINATAIRE>
Weuilez trouver ci-jainte votre facture du <DATE FACTIURE? au farmat Ward 203,
Cordialement,
Le gérant
(G |[ amie |

O Vérifier que tous les destinataires des factures possédent bien une adresse e-mail.
® Vérifier également que I'adresse d’envoi (champ De), I'adresse sur laquelle vous recevez une copie des mails
(champ B.C.C.) et I'Objet sont corrects.
© Compléter le Message que recevra |'usager en compagnie de sa facture.
Les champs <DESTINATAIRES> et <DATE FACTURE> seront rpersonnalisés par les nom et prénom de I'usager et
par la date de facturation dans le mail envoyé a chaque usager.
O Cliquer ici pour accéder aux Propriétés d’envoi des e-mails (Serveur SMTP, Numéro de port, Connexion SSL,
Nom d’utilisateur et Mot de passe).
© Envoyer
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TRANSFERT DE BULLETINS DE PAIE PAR MAIL

Dans le module Paie, sous-menu Bulletins en cours, sélectionnez les bulletins de paie que vous souhaitez

=Y - .
b Transférer par mail

transférer par mail puis

L’envoi de bulletins de paie par mail nécessite des parametres internes que seul I'utilisateur admingi peut

renseigner. Si cette option vous intéresse, merci de bien vouloir nous contacter.

[@ering BEX
| Destinataires Salarié | idresse email | Met & payer
E
] AMNITABLE Céline celine.aivitable@internet. com  1097.64
o DESVILLES Laura desvilles@hatmail. fr 1091.64
EMBARRE Laure lauraB6@live. fr 1]
De | contact@aide-a-domicile. com |
é B.C.C. |contact@aide-a-domicile. com |
Objgt & |V0tle bulletin de paie de <MO15 |
Fessage <SALARIE>
Weuillez trawver ci-jaint votre bulletin de paie du mois de <MO1S: .
9 Cordialement,
@&wer Arinuler

O Vérifier que tous les destinataires des bulletins de paie possédent bien une adresse e-mail.
® Vérifier également que I'adresse d’envoi (champ De), I'adresse sur laquelle vous recevez une copie des mails
(champ B.C.C.) et I'Objet sont corrects.
© Compléter le Message que recevra le salarié en compagnie de son bulletin de paie.
Les champs <SALARIE> et <MOIS> seront rpersonnalisés par les nom et prénom du salarié et par le mois de paie
dans le mail envoyé a chaque salarié.
O Cliquer ici pour accéder aux Propriétés d’envoi des e-mails (Serveur SMTP, Numéro de port, Connexion SSL,
Nom d’utilisateur et Mot de passe).
© Envoyer
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BORDEREAUX DE COTISATIONS

PARAMETRER LES BORDEREAUX DE COTISATIONS

Dans le module Paie ; sous-menu Effectuer une déclaration, | % Lréerun paramétrage

0 H Créer 5{ Créer et fermer © [ }‘;
f’;_‘ Déclarations sociales_ ' £ Mouveau parametrage de déclaration papier |

@  Déclaant |SERVICES A DOMICILE || [services & domicie Sud Laire -]
@  Owmsrisme [ASSEDIC || |ASSEDIC Saint-Etienne -]

Périodicité Jarvier Al duillet Octobre Tout zélectionner

T Février I ai Aot M ovembre -

w| Mars v Juin v| Septembre  [y| Decembre
9 Modéle de document @ Bordersau de cotizations génénque |v |
e Maode de paisment |EHQ - Chéque |v |
(6) Muméro de contrat | 339939933393333999 |

O Choisir dans la liste des entreprises le Déclarant et préciser I'établissement.

® Sélectionner I'Organisme pour lequel vous paramétrez la déclaration ainsi que sa localité.

© Renseigner la Périodicité en cochant les mois de déclaration

Par exemple, pour une périodicité de déclaration trimestrielle, cochez les mois de Mars, Juin, Septembre et
Décembre.

O Indiquer le Modeéle de document a utiliser (bordereau URSSAF pour les déclarations URSSAF ; bordereau
générique pour les autres organismes) © ainsi que votre Mode de paiement.

@ Le Numéro de contrat est repris de la fiche Etablissement ; si ce n’est pas le cas, vous pouvez le saisir dans ce
champ.

@ Créer et fermer

GENERER LES BORDEREAUX DE COTISATIONS

“h Déclarations sociales | b

£ Déclarations papier “ o DNT. |( IRCEM Prévayance |l 1 Tawe sur salaires | o

Moiz de déclaration : @ septembre 2008 H

Liste des paramétrages de déclaration papier disponibles

Organisme | Ertreprise | Etablizsement | M* Contrat | Périodicité | Modéle dimpression | Mode de paisment

ASSEDIC Saint-Etienne SERVICES A DOMICILE  Services a domicile Sud Loie 3333333333 3333
URSSAF Saint-Etienne SERVICES & DOMICILE  Services a domicile Sud Loie — 9993935399; 9999

Bordereau de cotizations gé...  Chégue
Bordereau URSSAF [BRC) Préléverment

Med-5-D
MBS

| & Créer un paramétrage || 2 Modifier ||_>_®nérer la déclaration |

©® Choisir I'organisme auquel vous allez envoyer le bordereau, © préciser le Mois de déclaration puis ® Générer
la déclaration.
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DECLARATIONS NOMINATIVES TRIMESTRIELLES
Dans le module Paie, sous-menu effectuer une déclaration, ouvrir 'onglet D.N.T.

£ Déclarations papier | DN.T. | IRCEM Prévoyance |l] Tawe sur zalaires |M

Péiiode de déclaration : oiuiuet 2008 [-] & [septemtre 2002 [-]
Liste des dossiers mandataires actifs au couwrs de la période

| W | Ugager | Entreprize | Etahlizzement | Date d'ouverture | Date de cloture | M* URSSAF
9 | 00001 &0 DEZIEU= Jacqueline SERVICES & D0...  Services & Domicile M., - 07/09/2007

| 000003001 CROC Odile SERVICES A DO... Services & domicile 5. 27/11/2007 45E78956754345678
Type d'amrond : |Au plus proche 9 |' | Paierment de cotizations : |Eotisant 9 |v |
Maodéle de document : bﬁj Bordereau de DNT magnétiqlB Etablissement emetteur : |Ser\~'ices & domicile Sud@e |' |

| P GéEnérer I@Iaration | P—]:‘ Retenuss optiohnelles non URSSAF

O Définir la Période de déclaration et® sélectionner les dossiers mandataires que vous souhaitez faire figurer
sur le bordereau. © Préciser le Type d’arrondi, ® le Modéle de document a utiliser, ® qui assure le Paiement
des cotisations ainsi que @ I'Etablissement émetteur. @ Cliquer sur le bouton pour choisir les Retenues
optionnelles non URSSAF parmi toutes les rubriques puis ©@ Générer la déclaration.
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DECLARATION DE TAXE SUR LES SALAIRES
Dans le module Paie, sous-menu Effectuer une déclaration, ouvrir I'onglet Taxe sur les salaires

" Déclarations papier | o DIMT. |f IRCEM Prévayance (B J Taxe sur salaires | ¢

Mois de déclaration : octobre 2008 rl

Entreprizes soumis & taxe sur les salaires
E ntreprize | Périadicité de déclaration | Tatal dex verzements
M
ERVICES & DOMICILE M ensuel 1]
Modéle de document }ﬁj Déclaration annuele 9 |' | | » Gér@J m

O Sélectionner un Mois de déclaration. ® Dans la liste, vous trouvez les Entreprises soumises a taxe sur les
salaires avec la Périodicité de déclaration et le Total des versements. © Vérifier les Paramétres parmi lesquels

O les Tranches de cotisation, ® les montants et plafonds correspondant aux Mesures d’alléegement, @ les
Rubriques non soumises a taxe sur salaires et @ la Méthode de calcul.

- - |
Paramétres de taxes sur salaires 2|

— Tranches de cotisation Rubrigues non soumises a taxe sur salaires

425 ZdeD i 7156.00 £/ans (&) | Liste des nibriques non soumises & taxe sur salaires,
_ danz e cas ol il ne g'agit pas d'une base forfaitaire.
O ri % jusqu's 1429500 £/ans

Puiz | 1360| % au-dela

— Mesures d'allégement
Mantant de |a franchise 84000 £ |Gérer manuelement |v|

9 Plafond de |a decote 1630.00| € En cas dexcédent de versement ;
£

Maontant de I'abattement 5382.00

IMeéthode de calcul

Lizser le calcul des werzements provisionnels

Mode dutlization de 'abattement pour les versements :

|F|eporter sur lannée suivante |' |

Ok, | | Annuler |

© Choisir un Modeéle de document puis © Générer la déclaration.
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DECLARATIONS IRCEM PREVOYANCE

Dans le module Paie, sous-menu Effectuer une déclaration, ouvrir I'onglet IRCEM Prévoyance.

" Déclarations papier |* o) D.MN.T. | IRCEM Piévoyance B 1 Taxe sursalares |00

® Déclarer les cot\sationso Déclarer les salaires 9 Fériode | juillet 2008 |'| a |septembre 2008 |'|
Liste des dossiers mandataires actitz au cours de la période
| W? | Usages | Entrieprize | Etablizsement | Date douverture | Date de clature | Lacalité URSSAF
e +) ¥ 000016001 DEZIELX Jacqueline SERVICES A DOMICL...  Services & Domicile Mord Loire  07/09/2007 URSSAF Saint-Etienne
bW 000003007 CROC Odile SERVICES & DOMICI...  Services a domicile Sud Lore —27/11./2007 URSSAF Saint-Eenne

Type d'arond - A plug proche e = | Etabliszement emetteur SERVICES A DOMICILE B ~
Modek de documert 8] Bordereau IRCEM Previ@)|-| | Genererla décl

© Choisir si vous voulez Déclarer les cotisations ou Déclarer les salaires et @ sélectionner la Période de
déclaration. © Sélectionner les dossiers mandataires pour lesquels vous allez générer la déclaration.
O Préciser le Type d’arrondi, ® I'Etablissement émetteur et ® choisir un Modéle de document puis @ Générer

la déclaration.
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ATTESTATION FISCALE

Dans le module Facturation, sous-menu Déclarations, ouvrir I'onglet Attestations Fiscales

Déclaration CRAM | Déclaration M34 | Atestations Fiscales | Relevé de Facturation

Etablissemerﬁervices & domicile Sud Laire ® Frestataires 9 Mandataires

Périade d®1 /0172008

Année de déclaration

D ate d'edition

|-| Factures
]

[-] s [31712/2008

31/12/2008 L]

Zones de texte libre en bas de page :

Liste des Factures Usager Dizponibles

[l Etat | Dossier | Numéro de Facture | Mode de réglem... | Type | Date | Met & payer
[ 1 Envovée  ATOUPRIS Marie - Prestataire FACTSLDLPOZ00000 Frestataire 3A0/2008 00:... 180
@ 1 Ervovée COPTERE Elie - Prestataie FACTSUDLPO200002 Prestataire AA0/2008 00, - 360
1 Ervoyée  TOIMOMNVIEL Marie - Prestataire FACTSUDLPOZ00003 Prestataire 3A0/2008 00.... 324

Fecord: M 4 | 0 3 » »

Modéle |Attestation Fiscale -A@tion Fisca|'| | L g Génér@s Altestations |

O Renseigner I'Etablissement pour lequel vous souhaitez générer les attestations ainsi que @ le type de

Factures. © Indiquer la Période pour laquelle vous voulez prendre en compte les factures et @ cliquer sur OK.

© Préciser 'Année de déclaration et ® la Date d’édition du document. @ Saisir éventuellement des

informations dans les Zones de texte libre en bas de page. ® Sélectionner un Modéle de document et ©

Générer les attestations.
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JOURNAL DE PAIE

Dans le module Paie, sous-menu Journal de paie :

PARAMETRER UN JOURNAL DE PAIE

&8 Créer un journal de paie »f;;-‘ Parametres

Cliquer sur le bouton ou sélectionner un journal existant et cliquer sur

9 H Enreqistrer Q Enregistrer et fermer  © = R Annuler x Supprimer | [Données brutes) ™ @ (gs
'. Jourmal de paie <Journal de paie Standard: * |
6 par admingi, 0:59:51 par admingi
Mom : |J0urnal de paie Standard 0
Lizste dez colontes : Rubriques liéez & la colonne sélectionnés :
Mam Rubriques | Cumnuls
B (2]
Heues Lige | Mom | Champ | Description | Orgarisme | Cotisation
e Z
b iCok 55 6 W R3000 Montant salarial 55 C5G - ADS non déductible
|| Assedic B v R3010 Mantant zalarial 55 C5G D éductible
| |Retraite N Je R2050 Martant zalarial 55 Solidarité autonormie
| | Prévoyance ] W R3070 Montant zalarial S5 FNalL
|| Total retenue salariale m Bl R 3090 Martant zalarial S5 FMAL + 20 salariés
L Fietenue patronale ] ) R3100 Montant zalarial S5 Maladie
|| Netfiscal ] ) R3110 Montant salarial 55 Viellesse deplafonnee
L Ind Kk N W R3120 tontant zalarial 55 Vieillegse plafonnée
| |Acompte I W R3130 Montant salarial 55 Accident du Travail
| |MAGRR m Bl R3140 Martant zalarial 55 Allocation Familiale
L Fepas ] W R3150 tontant zalarial 55 Solidarité autonomie
|| Saisie B v R3160 Mantant zalarial 55 FMAL
|| Met Paye - A Ra200 bartant salarial 55 Maladie Exo SAF
|| Allegement Fillon ] W R3210 Montant salarial 55 Vielllesse déplafonnée Ex..
N Bl R3220 Montant zalarial S5 Vieillzzse plafornée Exo ...
B W R3225 Martant zalarial 55 Solidarité autonomie Exo ...
] ¥ R3230 Mantant zalarial S5 Solidanté autonomis Exo ...
B L R3240 Marntant zalarial 55 FNaL Exo 54P
] ¥ R3250 Montant salarial S5 Maladie Exo 100%
N Bl R 3260 Montant zalarial S5 Vieillzzze déplafonnée Ex..
] W R3270 Montant salarial 55 Yiellesze plafornée Exo ...
] ) R3280 Montant salarial S5 Solidarité autonomie Exa ...
B W R3290 Martant zalarial 55 FNAL Exo 100 %
B ¥ R4100 Montant salarial 55 Maladie
: Bl R4110 Montant zalarial S5 Vieillzzze déplafonnée
| [+ Tout sélectionner | | [ Tout désélectionner |

O Attribuer un Nom au journal de paie. ® Indiquer ici le Nom d’une colonne que vous souhaitez ajouter dans le
journal de paie puis appuyer sur Entrée pour valider votre saisie. ® Dans la liste des colonnes, sélectionner une
colonne puis @ choisir, dans la liste des Rubriques ou Cumuls, les éléments dont les montants vont se reverser
dans la colonne. © Enregistrer ou Enregistrer et fermer.
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‘GENERER UN JOURNAL DE PAIE

1B By B - Joumalparcoe[‘lélcols] & (3; LS _E,'ﬁ W ke T Options v

@ Joumal de paie |

| |\u§, Cliquez ici pour ajouter un filre |

Journal de paie |. Journal de paie Standard o |'| nirer e
>
|

Periode : de | janvier 2008 g a | mai 2008 - journal
I Emplageur | Salarié | Hewres | Brut | Caot55 | Aszedic | Fietraite | Prévoyance | Total retenu...

=) Mois: mai 2008

CROC Odile ANVITABLE Céline 85.80 761.90 9433 1823 3467 533 16312
CROC Odile D10 Kelly 35.00 235.40 36.77 7.03 13.44 207 5337
Services & Domi..  EMBARRE Laure 36.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Services & Domi..  MONPANTALD... 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

O Choisir un Journal de paie, ® une Période et ©® Générer le journal.
Pour I'éditer, @ sélectionner un modeéle de document puis © cliquer sur la loupe.

RELEVE DE FACTURATION

Dans le module Facturation, sous-menu Déclarations, ouvrir |'onglet Relevé de facturation

Déclaration CRAM | Déclaration M34 | Attestations Fiscales | Relevé de Factuiation

Etablissement |Selvices & domicile Sud Loire ‘v |
Période du [01/08/2008 |-93u [1/10/2008 -]
Liste des Factures Lsager Disponibles
[ | Etat | Dossier | Muméro de Facture | Montant de la Facture
e\:l Envayée ATOUPRIS Marie - Prestatairs FACTSUDLPOS00001 180
[T 1 Envopée COPTERE Elie - Prestataire FACTSUDLPOB00002 360
 — ) TOIMONYIEL Marie - Prestataire FACTSUDLPOZ00003 324

Modéle ‘Helevé de Féat\on -Relevé de F |'| ‘ > Générer le rele@

© Choisir un Etablissement, ® définir la Période de facturation et © cliquer sur OK. @ Sélectionner les lignes

pour lesquelles vous souhaitez générer un relevé de facturation et © le Modéle de document puis @ Générer la
déclaration.
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FACTURES MAGNETIQUES CRAM

Dans le module Facturation, sous-menu Déclarations, ouvrir |'onglet Déclaration CRAM
Déclaration CRAM | Deéclaration M% Attestations Fizcales | Relevé de Facturation

Fianceur ‘MAEHIN| | = |

Péiode du 010972008 | Qo [3171072008 |-|

Liste des Factures Financeur Disponibles

[ | Erat | Financeur | Muméro de Facturs | Mortart de la Facture

_eI:I Envoyee MACHIN FACTNORLFOS0000 1080

Modele |Export CRAM - Expaort CHAMB - |  Gengrer la déclaﬁ

FACTURES MSA

Dans le module Facturation, sous-menu Déclarations, ouvrir I'onglet Déclaration MSA

Déclaration CRAM | Déclaration M54 | Altestations Fiscales | Releve de Facturation

Financeur [MACHIN o [l
Péiiode du [01/09/2008 |'@u [31/10/2008 |- 9 oK

[ | Etat | Financeur | Muméro de Facturs | Montant de la Facture

Liste des Factures Financeuw Disponibles

_% Envoyee MACHIN FACTNORLFOS00001 1080

Modéle |Export MSA - Export MSA, 6 | [ » Geénererls dédm

La procédure d’édition des factures CRAM et MSA est la méme.
© Choisir un Financeur, ® définir la Période de facturation et © cliquer sur OK. @ Sélectionner les lignes pour
lesquelles vous souhaitez générer un fichier et © le Modéle de document puis @ Générer la déclaration.
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H. PARAMETRAGE INTEGRATION COMPTABLE ET EXPORT COMPTABLE SOCIEL NET

Actuellement sont gérés les exports vers les logiciels suivants :

e (C3 Type d’export : Comptes Tiers et écritures
e LD Type d’export : Comptes Tiers et écritures
e EBP Type d’export : Comptes Tiers et écritures
e COALA Type d’export : Ecritures
e CEGID Type d’export : Ecritures
e CIEL Type d’export : Ecritures

OUTILS / PARAMETRAGE / PARAMETRES INTERNES

Comptabilite EBF.C:\Diocuments and SettingshemsBureauhE sport compt...
Renseigner le logiciel comptable utilisé. Celui-ci définit le format des fichiers d’export.

PARAMETRAGE DES COMPTES COMPTABLES FACTURATION

ETABLISSEMENT

Dans le module Gestion, sous-menu Etablissement, ouvrir 'onglet Paramétrage.

Prestataire = hMandatairs | Financeur | Fact. fzzo. | Remb. Aszo. | Paiz

Dossier Comptable I:I Type Compte sager @ Individuel
Journal des ventes Regroupement

Prefize Compte Tiers Compte Collectf 41710000
Joumal Régl Fact Compte Rgl, Fact |51200001
Joumal Régl. Paie Compte Rigl. Paie |51200001

Type de Gestion analytique |."-‘«ucune |v |

> Dans les onglets Prestataire , Mandataire et Financeur :

Ces onglets concernent les factures.
Renseigner :
o len®de Dossier comptable : cette information sert uniquement pour la comptabilité C3.
o Journal des ventes: 2 caractéres. Les journaux doivent étre créés en comptabilité avant de lancer la
premiere intégration.
o Préfixe compte tiers: C pour C3, 41 pour EBP et LD
Le préfixe peut étre différent selon le type de client prestataire, mandataire et financeur..
o Compte Collectif : le collectif peut étre différent selon le type de client prestataire, mandataire et
financeur.
» Onglet mandataire :
Renseigner en plus le compte comptable pour l'intégration des salaires et charges (par exemple compte 46)
reportées sur les factures.
» Onglet Paie:
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Cet onglet concerne la paie.
Renseigner le journal de paie : 2 caractéres.

NUMEROTATION DES COMPTES CLIENTS

 DOSSIER

Compte comptable | 41100010 Comphe collectf particulier |:| (41110000)

Compte comptable : La numérotation du compte comptable sur le Dossier se fait automatiquement en fonction
du Préfixe + n° usager lors de la validation de la saisie du dossier.
Il est possible de renuméroter les compte comptable a partir de la liste des dossiers en cliquant sur

2™ Maj Comptes Comptables . i L, .,
. Attention, cette renumérotation écrase la precedente .

Compte collectif particulier :  Renseigner cette zone que si le collectif du dossier est différent de celui de
I’établissement.

 FINANCEUR

Faramétres comptables

Cpte comptable |CCOMSGE
Compte vente | FOB2001

Compte comptable (client) :a renseigner manuellement sur tous les financeurs.
Compte vente :

NUMEROTATION DES COMPTE DE VENTES

ARTICLES ET TARIFICATION DES ARTICLES
Ces imputations servent lors de I'intégration des factures usagers prestataires.

Campte comptable : - Tarifé FOR10000
- Mon tarfé | 70810001

Renseigner le compte comptable dans Outils / Paramétrage / Article lors de la création de I'article. Celui-ci sera
reporté automatiquement lors de la création tarification de I'article.

Attention : si le compte comptable n’a pas été renseigné sur I'article lors de la création de se tarification, il faut
impérativement renseigner manuellement celui-ci sur la tarification.

Tarifé / Non tarifé : il est possible de mettre un compte comptable différent selon qu’il concerne des articles
tarifés ( heures effectuées sur des prises en charges accordées par des financeurs tarifés) ou Non Tarifés( heures
effectuées sur des prises en charges accordées par des financeurs non tarifés ou sans financement).

FRAIS DE GESTION
Ces imputations servent lors de I'intégration des factures mandataires et pour I'intégration des frais de gestion
annuel en facturation prestataire.
Renseigner le compte comptable dans Outils / Paramétrage / Frais de Gestion grille, annuel et initiaux.

TVA

Ces imputations servent lors de la facturation pour les entreprises soumises a TVA .
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Type . Twh
Code ;| [EN0E

Libellé : | Tk 4196 |

W Utilization Waleur par défaut

Taux: |19E60% Compte comptable ;| 44571100

Renseigner le compte comptable dans Outils / Paramétrage / Table des codifications / Type TVA.

LES TRAITEMENTS D’INTEGRATION DES FACTURES

PRINCIPES:

- lors du traitement de l'intégration I'écriture est passée avec le compte comptable de l'article, des frais de
gestion, des dossiers et de la codification TVA. Celui —ci n’est pas mémorisé au moment ou la facture est créée
mais recherché au moment ol on lance le traitement. En cas de message d’anomalie « compte non renseigné »
il suffit de renseigner le n° de compte et de relancer I'export.
- le traitement de fait en 2 temps :
Export des comptes tiers puis des écritures en réel qui génére des fichiers a enregistrer dans un
répertoire.
Les noms des fichiers générés sont :
Comptes tiers : TPjjmmhhmm tiers prestataires
TMjjmmhhmm tiers mandataires
TFjjmmhhmm tiers financeurs
Ecitures : Pjjimmhhmm  factures prestataires
Ajjmmhhmm factures prestataires anticipée
Mjjmmhhmm factures mandataire
Fijmmhhmm factures financeurs

Import des fichiers générés par le menu d’importation du logiciel comptable.
le traitement peut étre relancé autant de fois que nécessaire méme s’il a été fait en réel.



/S'o/ci”el net MANUEL D’UTILISATION

Comptabilizer =

| |\Iﬂ Cliquez ici pour ajouter un filtre |

Factures Prestataires # Mandataires Financeurs Prestataires &nticipées Factures Comptabilizées
Du 01 novembre 2007 [+| au  [30 novembre 2007 [-] [ ok |
Déplacer 'en-téte de colonne ici pour grouper la liste par celle-ci
[ Etat | Etablissement | Total T... | Compte .. | Date delaF.. | Netd Paper | Muméro | Mode de Paiement | Fichier Export | & |
[ 1 ESS5A 83.76€  CO000008 3011 2007 8376 £ FACTESARO7O0001 FRE
Enregistrement: 14 [ 1 5ur 1 H

Comptes Tiers | Factures

2 - Génération des Ecritures de Yente

1 - Factures Centralization des comptes ventes # Par Facture Par Ligne Facture

® Test el

2 - Réglements Centralization des réglements Date Réglement (09 juin 2008 ' [Filtrer le mode de paiement]

® Test ) Reel |

EXPORT DES COMPTES TIERS

MENU FACTURATION / OPERATIONS SUR LES FACTURES / EXPORT COMPTABLE
Cocher le type de facturation traitée : prestataire, mandataire, financeur, prestataires anticipées et saisir la
période concernée (date de facture).
Dans la liste, sont affichées toutes les factures a I'état envoyé de la période. Pour afficher les factures déja
comptabilisées, cocher la case « Factures comptabilisées ».

 ONGLET COMPTE TIERS :
Permet de générer le fichier des comptes tiers soit :

- apartir des factures sélectionnées et cochées dans la liste
- apartir des dossiers actifs dans la période saisie
Le fichier peut étre exporté en test pour contrdle (ouvrir le fichier avec le bloc notes) : le n° du fichier ne sera pas

reporté dans la colonne Fichier Export. Ensuite il devra étre exporté en réel, le n° sera alors reporté dans la
colonne Fichier Export et importé dans le logiciel de comptabilité.

EXPORT DES ECRITURES COMPTBLES

MENU FACTURATION / OPERATIONS SUR LES FACTURES / EXPORT COMPTABLE
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Cocher le type de facturation traitée : prestataire, mandataire, financeur, prestataires anticipées et saisir la
période concernée (date de facture).

Dans la liste, sont affichées toutes les factures a I'état envoyé de la période. Pour afficher les factures déja
comptabilisées, cocher la case « Factures comptabilisées ».

ONGLET FACTURES

Ecritures de vente
Cette option permet de générer le fichier des écritures comptables des factures a partir des factures
sélectionnées et cochées dans la liste.

Centralisation des comptes Ventes : si cette case est cochée, le compte de classe 7 sera centralisé.
Par facture : on génere une écriture pour le montant total de la facture
Par ligne de facture : on géneére une écriture pour chaque ligne de la facture .
Exporter en Test ou Réel :
Le fichier peut étre exporté en test pour contréle (ouvrir le fichier avec le bloc notes) : le n° du fichier ne sera pas
reporté dans la colonne Fichier Export. Ensuite il devra étre exporté en réel, le n° sera alors reporté dans la
colonne Fichier Export et importé dans le logiciel de comptabilité.
Cliquer sur le bouton Exporter.
La liste d’anomalie imprimable, permet de vérifier :
- I"équilibre de I'écriture
- les n° de comptes manquants, dans ce cas il faut renseigner les n° de comptes comme expliqué en 2/
Paramétrage des comptes comptables puis relancer la traitement

Anomalies 3]

W Les anomalies suivantes ont &te trouvees

':E} Faz de mode de réglement sur les écritures exportées comespondant & la Facture : MA BARRAS bariuz FACTESA. ..
Total Exporté au Crédit : 83.76
A | Total Exparté au Déhit - 8376

2 |mprimer Anruler Cantinuer

Cliquer sur Continuer



/S'o/cTeI net MANUEL D’UTILISATION

Exporter les données vers ...

Enregistrer dans ; |l.ﬂe:-:pn:|rt camptable j &= 5 Ef-

&

1 Mes documents
] récents
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=

\$

Mez documents

@

Poste de travail

-

Favonz rézeau  Mom du fichier ; |MEIEEIE|‘I429 ﬂ Erregiztrer |
Type | J Arnuler

| T —
Enregistrer le fichier sans modifier son N° dans le répertoire défini.

Importer ce fichier dans votre Comptabilité (menu Import / export sur C3).
Une fois les intégrations vérifiées, revenir sur Sociel net / Facturation/ Export comptable , sélectionner dans la

liste les factures exportées et cliquer sur le bouton ™l hour passer vos factures a I’état comptabilisé
(bleu).

Ecritures de réglement

Sélectionner dans la liste des factures celles qui ont un mode de reglement Prélevement et qui ont fait I'objet
d’un prélévement.

Centralisation des Reglements : cocher la case si vous souhaitez un montant Total sur le compte de banque 512.
Date de reglement : date du prélevement = date de I'écriture

Exporter en test puis en réel

La suite de la procédure est identique a celle des écritures de ventes.

LE TRAITEMENT D’INTEGRATION DES REGLEMENTS

PRELEVEMENTS

AUTRES MODES DE PAIEMENT
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PARAMETRAGE DES COMPTES COMPTABLES PAIE

PARAMETRAGE DES ORGANISMES

MENU PAIE / PARAMETRAGE / ORGANISME
Pour chaque organisme renseigner le compte comptable débit et crédit. Ces comptes servent dans I'écriture de
charges sociales patronales et dans I'écriture de salaire (compte comptable crédit) pour définir le compte des
charges salariales si le compte n’est pas défini sur la rubrique de paie.

@0 Liste des arganismes T Organizrme <RSSAF: * |

2072007 11:36:55 par adprn, Modifié le 2940542008 11:13:01 par admingi

|nformation: générales

Mam : |UH55-"-"-F | Compte comptable charges [débit]: | 64510000
Tope: |UH55-¢-F |* | Compte comptable Hers [crédit] ; 43100000

‘PARAMETRAGE DES RUBRIQUES

Ces comptes servent pour I'écriture de salaire.

R9000 BRUT 64110000 Débit
R9300 Net a payer 42100000 Crédit
R6xxx indemnité renseigner le compte en débit
R7xxx Indemnité
Exemple R7100 Ind départ retraie 64140000 débit
R7200 saisie salaire 42700000 crédit
R7700 1 64111100 débit
R8xxx Acompte ,saisie arrét
Exemple R8010 acompte 4250000 crédit
R8020 saisie arrét 4270000 crédit

R 3xxxx a R4xxxx : charges sociales
- si le compte n’est pas renseigné , on prend le compte de I'organisme
- si le compte est renseigné, c’est celui qui est pris

LES TRAITEMENTS D'INTEGRATION DE LA PAIE
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‘MENU PAIE / ETATS DECLARATIONS EXPORT / EXPORT COMPTABLE

Cornptabilizer =

_/ 24 Bulletins & exparter EEP ]

12

| \Ia Cliquez ici pour ajouter un filtre

De | un 2007 -] & [ jwn 2007 [-] ok | Bulleting comptabilisés

Déplacer I'en-téte de colonne ici pour grouper |a liste par celle-ci

[l sal.. | Fonction | Profil | Typede .. | R1:Type .. | Facturé | Mets Paper | Mod.. | Date de Pai... | Fichier Export | Comptabilisé
Cliquez iciipour filtrer les données de 3 liste
M. Personn.. | ADEXD100SAP Prestataire  Aide ména... 2824838 CHO 30/06./200... Mean
CL.. Personn.. ADEXO1005AP Prestataire  Aide ména.. 98,43 € YIR 30/06/200... Mo

— Génération des écritures

Salaires | Catisations | Taxes sur S alaie [ Liste de contrale détaillée

1 - Salaires {#) Test () Resl
2 - Paiement des Salaires (# Test () Resl Date Régl, |DE| juiir 2008 |v |
3 - Paiement des Charges (=) Test () Reel Date Regl, |EIE| jLliry 2008 |' |

Les bulletins doivent étre cloturés.
Sélectionner la période et cocher les lignes concernées .
Lancer I'export en test puis en réel. La procédure est identique a celle de I'export des factures.
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SOCIEL.NET : MODE LISTE

‘TRIER LES DONNEES

11 Matricule | Mam complet 0 [ ille
| AP TABLE Céline S aint-E tienne
oooa DAIMOIR Daisy Saint-Just-5 aint-F ambert
Qooo11 DELIOM Eléonare Firrnirw

O Cliquer sur I’en-téte d’une colonne pour trier la liste par celle-ci. En maintenant la touche Maj de votre clavier
appuyée, vous pouvez définir plusieurs champs de tri (exemple : par ville puis par ordre alphabétique du nom).

FILTRER LES DONNEES

[ Matricule | Mom complet [ ille |
5 aint-E tienne g I‘\E{
oo0oot ANITABLE Céling 5 airt-E tienne
Q0ooog DESWILLES Laura 5 aint-E tienne
00000s MOMTRALERE Jemia © Saint-Etienne

g'ﬁ Cliquez ici pour ajouter un fillie |

Déplacer l'en-téte de colonne ici pour grouper la liste par celle-ci

[ Matricule | Mom complet [ wille

00000 AMITABLE Céline Saint-Etienne

|‘| Mom QJ | Commence parQJ |D (6) |'

Déplacer l'entéte de colonne ici pour arouper la liste par celle-ci
[ tatricule | Mom complet [ ille | Telep
aooom o DAIMOIR Daisy Sant-Just-Sant-Rambert  0477F
Q00011 DELIOM El&onore Firmniny 047TE
Qo00os DESYILLES Laura S aint-Etienne Q477
Q00002 DI K.elly Roanne

Pour obtenir une liste d’éléments répondant a une ou plusieurs conditions, @ choisir la condition dans le champ
concerné sur la ligne de filtre

Ou © Cliquer ici pour ajouter un filtre, @ sélectionner le champ utilisé pour filtrer, © la condition et @ le critére.
@ Cumuler plusieurs filtres en cliquant ici.
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‘ REGROUPER LES DONNEES

bjéplacer l'er-téte de colonne ici pour grouper la liste par celle-ci

[ ] Mumérna | Usager | Etablissement | Type (1 | Code Postal
B 000711002 ATOUFRIS Mane  Services & domicile Sud Loire Prestataire 42000
+] Q0000 oo AUJARDIM Sabine - Services & Daomicile Mord Laire © Prestataire 42600
[l Q00071 Fo0z BOMBEUR Jean  Services & Domicile Mord Lore © Prestataire 425850

O Sélectionner le champ par lequel vous souhaitez regrouper les données de la liste et, tout en maintenant le
bouton de la souris appuyé, le faire glisser jusqu’en @ (vous pouvez lacher la souris lorsque © la double fleche
rouge apparait.

%:)E' Tvpe |e colonne ici pour grouper |a liste par celle-ci

) [] Muméra | Uzager | Etablizzement

Exemples :
- pour regrouper les dossiers par types (prestataire / mandataire), déplacer le champ Type dans la ligne de regroupement
Dosses
[ Mumém | Usager | Etabliszement

=l Type: Mandataire
] 0nooco3a01 CROC Odile Services 4 domicile
Y Q000 e00 DEZIEUN Jacqu...  Services & Domicih
2

—| Type: Prestataire D .
= [ 000011002 ATOUPRIS Marie  Services & damicile aszlers — T_'.-'I:lE!

[+ anaocian AUJARDIN Sabine  Services & Domicih

- pour regrouper les dossiers par type et par établissement, déplacer le champ Type dans la ligne de regroupement puis, en faire de méme
avec le champ Etablissement

Dossiers —| Tupe H Etabliszement |
[ Muméno | Usager | Etablis

=l Type: Mandataire
=) Etablizzement: Services & Domicile Mard Loire

B oooo1e0od DEZIEUX Jacqu...  Servic
= Etablizzement: Services 4 domicile Sud Loire
([ 00000300 CROC Odile Servic
(=l Type: Prestataire
=l Etabliszement Services & Domicile Mord Loire D DSEiEfE - - :
= ooooonod AULJARDIM Sabine © Servic T-IrII:IE EtatlhESE!I'I'IE!r'It

Utiliser les icones :
« Réduire / Déployer » pour voir les éléments contenus dans tous les regroupements
« Total -> Par groupe » pour obtenir des totaux de chaque regroupement
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SOCIEL.NET : MODE FICHE

‘BOUTONS ET CHAMPS DE SAISIE

Utilisez les éléments suivants pour saisir vos données en mode fiche :

|I:|EIEIEIEIEI = Numéro généré automatiquement par le logiciel (ne peut pas étre modifié)
Champ de saisie.
| | Vous pouvez utiliser la saisie intuitive (en tapant les premiéres lettres de votre
recherche) dans ces champs.
Liste déroulante (choisir parmi les possibilités en utilisant F).
. La plupart des listes déroulantes sont personnalisables dans la table des codifications.
Vous pouvez utiliser la saisie intuitive (en tapant les premiéres lettres de votre
recherche) dans ces champs.
Utiliser les boutons :
l_ pour saisir ou modifier une adresse

|\ En cochant la case « Personnalisé » de la ligne « Destinataire » dans la saisie de

% I'adresse, il est possible de renseigner un autre destinataire que celui indiqué dans le

champ « Raison sociale » ou « Nom »

X pour supprimer une adresse
pour localiser une adresse via Google Maps

Cocher la case | ' pour pouvoir saisir une date. Taper la date sous la forme JJMMAA

(ex:121107 pour 12 novembre 2007) ou utiliser le calendrier a I'aide de |T

Afficher tous les éléments pour effectuer un choix

- Faire passer des éléments de « disponibles » a « sélectionnés »
‘ > Faire passer des éléments de « sélectionnées » a « disponibles »
‘ A H v Réorganiser un élément dans la liste

Ajouter un élément

Valider la saisie

Cocher la case pour sélectionner I’'élément correspondant a votre choix

Cocher la case pour sélectionner I'élément correspondant a votre choix (un seul
choix possible parmi les éléments figurant a I’écran)

| 03/12/2007 E

Saisir une date sous le format JJ/MM/AA (ex : 03/12/07 pour 3 décembre 2007) ou

utiliser le calendrier a I'aide de F

|03 déc. 2007 |-

Saisir une date sous le format JJMMAA (ex : 031207 pour 3 décembre 2007) ou

utiliser le calendrier a I'aide de F

(/1

Ouvrir la liste des choix possibles afin de sélectionner un élément

13: 30 IZ:

Saisir une heure sous le format HHMM (ex : 1330 pour13h30) ou utiliser les E
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‘ ICONES ET RACCOURCIS

Les icOnes ci-dessous se retrouvent dans la barre des taches de Sociel.net en mode liste ou en mode fiche. Vous
pouvez également obtenir une liste des icones en faisant un clic droit sur la liste de données.
5| Actuslizer F5  Actualiser la liste des données (ou la fiche)

B Ewporter les élements sélectionnés  Exporter les éléments sélectionnés de la liste vers un fichier Excel

2 Imprimer  Imprimer la liste des données

(4| Apercu avart impression . Créer un apercgu de la liste des données

T Syledsfchage  * Passer d’un affichage en mode liste a un affichage en mode carte de visite

S| Champs Afficher les champs disponibles (pour les ajouter dans la liste)

—1 Regouper  Afficher la ligne de regroupement

W Filtrer F2  Afficher la ligne de filtres

. Effacer les filres Désactiver tous les filtres actifs sur la liste

[} Apergupatiel  Afficher un apergu partiel de I'élément sélectionné (sur certains écrans)

(& Banedenavigation  Afficher la barre de navigation (en bas de la liste)

g Taad  »  Afficher le nombre d’éléments (total ou par groupe)

&1 Nombre de colonnes figées »  Figer la premiére (ou les 2 ou 3 premiéres) colonnes de la liste

é Fedimenzionnement automatioue — Afficher la liste sur la Iargeur de I’écran

& Réintislizer la ol Annuler toutes les modifications faites sur la liste

Bl Réduie / déployer  Afficher les informations complémentaires a chaque élément de la liste

"Gy Editer a partir du modele de document

f#: Enregistrer le document

Enregistrer les modifications (et fermer la fiche)

Raccourcis clavier et m

H EangiStI’Ef( 5{ Enregistrer etfermer)

w s Annuler les derniéres modifications

x Supprimer  Supprimer I’élément (usager, salarié, dossier ou contrat)
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LES PRINCIPALES VARIABLES

VARIABLES D’HEURES

VH1ERMAI Heures ler mai

VHABSCLIENT Heures pour le maintien de salaire en cas d'absence du client
VHACONCERT Heures de concertation, réunion

VHADELEG Heures de Délégation des représentants du personnel
VHADEPL Heures Temps de Déplacement

VHADMIN Heures Administratives

VHAEVAL Heures Evaluation

VHAFORM Heures de formation

VHAORGA Heures d'Organisation

VHASOUTIEN Heures Soutien

VHAVISITEMED Heures de Visite Médicale

VHBFERIES Heures fériés non travaillées

VHCOMPL Heures complémentaires

VHCOMPL15 Heures complémentaires majorées a 15% (Heures comprises entre 10% et 1/3 du contrat)
VHENCADR Heures Encadrement

VHEX0100 Heures Exo 100 % (Personnes agées, handicapées, ...)
VHEXOSAP Heures Exo Service a la personne (Familles, ...)
VHFORM Heures de formation

VHIAIDADOM Heures Aide a Domicile

VHIAIDTOIL Heures Aide a la Toilette

VHIAUXVIE Heures Auxiliaire de vie

VHICOURS Heures cours particuliers

VHIEMPLM Heures Employé de maison

VHINTERV Heures travaillées

VHINUIT Heures forfait nuit

VHIPRESENCERESP Heures présence responsable

VHITISF Heures TISF

VHMAJ10 Heures majorées a 10 %

VHMAJ1025 Heures majorées a 10%+25%

VHMAJ25 Heures majorées a 25%

VHMAJ50 Heures majorées a 50%

VHMAJNUITA Heures majorées nuit agitée

VHMAJNUITB Heures majorées nuit blanche

VHSUPP10 Heures supplémentaires a 10%

VHSUPP1025 Heures supplémentaires a 10+25%

VHSUPP25 Heures supplémentaires a 25%

VHSUPP50 Heures supplémentaires a 50%

VHSUPPT25 Heures supplémentaires a 25% (exo TEPA)
VHSUPPT50 Heures supplémentaires a 50% (exo TEPA)
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EVARIABLES LIEES AU CALCUL DU SALAIRE

. TAUX DE COTISATIONS

VPREVOYANCE1P Taux cotisation prévoyance (caisse 1, part patronale)
VPREVOYANCE1S Taux cotisation prévoyance (caisse 1, part salariale)
VPREVOYANCE2P Taux cotisation prévoyance (caisse 2, part patronale)
VTAUXATM Taux Accident du travail Mandataire

VTAUXATP Taux Accident du travail Prestataire

VTXAGFFTAP Taux cotisation AGFF TA (part patronale)

VTXAGFFTAS Taux cotisation AGFF TA (part salariale)

VTXAGFFTBP Taux cotisation AGFF TB (part patronale)

VTXAGFFTBS Taux cotisation AGFF TB (part salariale)
VTXALLOCFAMP Taux cotisation Allocation Familiale (part patronale)
VTXAPECPP Taux cotisation retraite APEC (caisse 2, part patronale)
VTXAPECPS Taux cotisation retraite APEC (part salariale)
VTXASSEDICP Taux cotisation ASSEDIC (part patronale)
VTXASSEDICS Taux cotisation ASSEDIC (part salariale)

VTXCETP Taux cotisation CET (part patronale)

VTXCETS Taux cotisation CET (part salariale)
VTXCONSTRUCTION Taux aide ala construction entreprise de >= 20 salariés
VTXCONTPREV Taux cotisation contribution prévoyance
VTXCRDSIMP Taux RDS imposable

VTXCSGIMP Taux CSG imposable

VTXCSGRDSIMP

Taux CSG RDS imposable

VTXCSGRDSNIMP

Taux CSG non imposable

VTXFILLONCOEF

Allegement Fillon coeficient

VTXFILLONMAXG

Allegement Fillon limite maximum de garantie de rémunération

VTXFILLONPLAF

Allegement Fillon plafond de la réduction (coefficient)

VTXFNAL Taux cotisation FNAL obligatoire

VTXFNALSUP Taux cotisation FNAL supplémentaire + 20 salariés
VTXFNGS Taux cotisation Fond National de Garantie Solidarité
VTXFORMATIONM Taux cotisation formation professionnelle mandataire
VTXFORMATIONP Taux cotisation formation professionnelle prestataire
VTXIRCEMPP Taux cotisation IRCEM Prévoyance patronale
VTXIRCEMPS Taux cotisation IRCEM Prévoyance salariale

VTXIRCEMRT1P

Taux cotisation IRCEM Retraite T1 Patronale

VTXIRCEMRT1S

Taux cotisation IRCEM Retraite T1 Salariale

VTXIRCEMRT2P

Taux cotisation IRCEM Retraite T2 Patronale

VTXIRCEMRT2S

Taux cotisation IRCEM Retraite T2 Salariale

VTXMALADIEP

Taux cotisation maladie (part patronale)

VTXMALADIES Taux cotisation maladie (part salariale)

VTXMUTCPAT Forfait mutuelle cadre part patronale en montant
VTXMUTCSAL Forfait mutuelle cadre part salariale en montant
VTXMUTNCPAT Forfait mutuelle employé part patronale en montant
VTXMUTNCSAL Forfait mutuelle cemployé part salariale en montant
VTXPREV1P Taux cotisation prévoyance (caisse 1, part patronale)
VTXPREV1S Taux cotisation prévoyance (caisse 1, part salariale)
VTXPREV2P Taux cotisation prévoyance (caisse 2, part patronale)
VTXRETRAITE1P Taux cotisation retraite (caisse 1, part patronale T1)
VTXRETRAITE1P2 Taux cotisation retraite (caisse 1, part patronale T2)
VTXRETRAITE1S Taux cotisation retraite (caisse 1, part salariale T1)
VTXRETRAITE1S2 Taux cotisation retraite (caisse 1, part salariale T2)
VTXRETRAITE2P Taux cotisation retraite CIPCR (caisse 2, part patronale)
VTXRETRAITE2S Taux cotisation retraite cipc r(caisse 2, part salariale)
VTXRETRAITECADR Taux cotisation retraite cadre T2(caisse 3, part patronale)
VTXRETRAITECP Taux cotisation retraite cadre T2 (caisse 3, part patronale)
VTXRETRAITECS Taux cotisation retraite cadre T2 (caisse 3, part salariale)
VTXSOLAUT Taux cotisation solidarité autonomie

VTXTEPADPATM Coefficient déduction patronale loi TEPA moins de 20 salariés
VTXTEPADPATP Coefficient déduction patronale loi TEPA plus de 20 salariés
VTXTEPARSAL Taux réduction salariale loi TEPA

VTXTRANSP Taxe sur les transports province

VTXVIEILLP Taux cotisation vieillesse déplafonnée (part patronale)

VTXVIEILLPLAFP

Taux cotisation vieillesse plafonnée (part patronale)
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VTXVIEILLPLAFS

Taux cotisation vieillesse plafonnée (part salariale)

VTXVIEILLS

Taux cotisation vieillesse déplafonnée (part salariale)

GRILLES DE SALAIRE

VGRILLEA3 Grille de salaire catégorie A 3éme année
VGRILLEB3 Grille de salaire catégorie B 3éme année
VGRILLEC3 Grille de salaire catégorie C 3éme année
VGRILLED3 Grille de salaire catégorie D 3éme année
VGRILLEE3 Grille de salaire catégorie E 3éme année
VGRILLEF3 Grille de salaire catégorie F 3éme année
VGRILLEG3 Grille de salaire catégorie G 3éme année
VGRILLEH3 Grille de salaire catégorie H 3éme année
VGRILLEI3 Grille de salaire catégorie | 3éme année
VGRILLEN1 Grille de salaire Niveau 1 (mandataire)
VGRILLEN2 Grille de salaire Niveau 2 (mandataire)
VGRILLEN3 Grille de salaire Niveau 3 (mandataire)
VGRILLEN4 Grille de salaire Niveau 4 (mandataire)
VGRILLENS Grille de salaire Niveau 5 (mandataire)

VARIABLES LIEES AUX CONGES ET ABSENCES

LES PRINCIPAUX CUMULS

ECUI\/IULS A RENSEIGNER EN CAS DE DEMARRAGE DE SOCIEL.NET EN COURS D’ANNEE

CURSSAFBA Brut URSSAF Annuel Basculement annuel
CURSSAFA Base URSSAF annuelle Basculement annuel
CSPLAFONA Cumul salaire plafonné Annuel Basculement annuel

CNETFISCALA

Net fiscal annuel (janvier)

Basculement annuel

CSBRUTFISCALA

CPALFSSA

= plafond de la SS x nbre de mois dans I'année

CUMULS A RENSEIGNER EN CAS DE DEMARRAGE DE SOCIEL.NET EN COURS D’ACTIVITE

CHCGPN Nombre d'heures base de calcul des congés payés et/ou ancienneté N Aucun basculement
CHCGPNM1 Nombre d'heures base de calcul des congés payés et/ou ancienneté N -1 Aucun basculement
CHCGPNM2 Nombre d'heures base de calcul des congés payés et/ou ancienneté N -2 Aucun basculement
CJCGANA Nombre de jours de congés ancienneté N Acquis Aucun basculement
CJCGANM1A Nombre de jours de congés ancienneté N-1 Acquis Aucun basculement
CJCGANM1P Nombre de jours de congés ancienneté N-1 Pris Aucun basculement
CJCGANM1S Nombre de jours de congés ancienneté N-1 Solde Aucun basculement
CJCGANM2A Nombre de jours de congés ancienneté N-2 Acquis Aucun basculement
CJCGANM2P Nombre de jours de congés ancienneté N-2 Pris Aucun basculement
CJCGANM2S Nombre de jours de congés ancienneté N-2 Solde Aucun basculement
CJCGANP Nombre de jours de congés ancienneté N Pris Aucun basculement
CJCGANS Nombre de jours de congés ancienneté N Solde Aucun basculement
CJCGPNM1A Nombre de jours de congés payés N-1 Acquis Aucun basculement
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CICGPNM1P Nombre de jours de congés payés N-1 Pris Aucun basculement
CJCGPNM1S Nombre de jours de congés payés N-1 Solde Aucun basculement
CJCGPNM2A Nombre de jours de congés payés N-2 Acquis Aucun basculement
CICGPNM2P Nombre de jours de congés payés N-2 Pris Aucun basculement
CJCGPNM2S Nombre de jours de congés payés N-2 Solde Aucun basculement
CJOURABSADA | Cumul annuel du nombre de jours d'absence a déduire du temps de présence Aucun basculement
(pour acquisition congés payés)
CMTCGPN Cumul bases de salaire pour calcul congés payés et/ou ancienneté N Aucun basculement
CMTCGPNM1 Cumul bases de salaire pour calcul congés payés et/ou ancienneté N-1 Aucun basculement
CMTCGPNM2 Cumul bases de salaire pour calcul congés payés et/ou ancienneté N-2 Aucun basculement

AUTRES PRINCIPAUX CUMULS

LES PRINCIPAUX PROFILS DE PAIE

Exonérations

gérées Salaire* Heures payées* Modulation

ADEXO100 Prestataire 100 Taux horaire | Heures travaillées

ADEX0100G Prestataire 100 Grille Heures travaillées

ADEXO100SAP Prestataire 100 & SAP Taux horaire | Heures travaillées

ADEXO100SAPC Prestataire 100 & SAP Taux horaire | Heures de contrat

ADEXO100SAPCME | Prestataire 100 & SAP Taux horaire | Heures de contrat sur temps de travail effectif
ADEXO100SAPCMR | Prestataire 100 & SAP Taux horaire | Heures de contrat sur temps de travail rémunéré
ADEXO100SAPG Prestataire 100 & SAP Grille Heures de contrat

ADEXO100SAPGME | Prestataire 100 & SAP Grille Heures de contrat sur temps de travail effectif
ADEXO100SAPGMR | Prestataire 100 & SAP Grille Heures de contrat sur temps de travail rémunéré
ADEXOSAP Prestataire SAP Taux horaire | Heures travaillées

ADEXOSAPG Prestataire SAP Grille Heures de contrat

CADRE Prestataire SAP Forfait Heures de contrat

EMPCFILLON Prestataire Fillon Taux horaire | Heures de contrat

FORFAIT Prestataire SAP Forfait Heures de contrat

MANDEXO Mandataire 100 Taux horaire | Heures travaillées

MANDEXO65 Mandataire 65 fois le SMIC Taux horaire | Heures travaillées

MANDEXOG Mandataire 100 Grille Heures travaillées

MANDNEXO Mandataire Réduction 15 pts | Taux horaire | Heures travaillées

MANDNEXOFORFAI | Mandataire | Réduction 15 pts Forfait Heures travaillées

MANDNEXOG Mandataire Réduction 15 pts Grille Heures travaillées

ERREURS ET BUGS

AU DEMARRAGE DE SOCIEL.NET
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Sociel Net ) |

Erreur lars de linitislization de 'application |
Le login <adming> ou le mot de passe n'est pas valide

Erreur lors de I'initialisation de I’application !
Le login <login> ou le mot de passe n’est pas valide

» Cliquer sur Ok

» Vérifier le nom d’utilisateur et / ou le mot de passe que
VOUS avez saisi.

| Le serveur n'est pas accessible. Vérifiez votre connexion
| réseau.

Le serveur n’est pas accessible. Vérifiez votre connexion réseau.
> Cliquer sur Ok

> Vérifier que votre poste de travail est bien relié au serveur
par le réseau

> Appuyer simultanément sur les touches Ctrl, Alt et F1 de
votre clavier. Vérifier que le Nom ou adresse IP de votre
serveur correspond bien au nom de votre serveur.

Sociel Net

Connexion échouge : ['un des molifs suivant a empéche la
CONMERIon au Serveur

- toutes les licences sont utiisées actuellement

- le nom d'instance de la base de donnée est incomect

- lutilisateur interne de Sociel n'est pas configuré conectement

Connexion échouée : I'un des motifs suivant a empéché la
connexion au serveur :

toutes les licences sont utilisées actuellement

le nom d’instance de la base de données est incorrect
I'utilisateur interne de Sociel n’est pas configuré correctement

» Cliquer sur Ok

» Vérifier que Sociel.net n’est pas ouvert sur un nombre de
postes plus important que le nombre de licences que vous
possédez

> Appuyer simultanément sur les touches Ctrl, Alt et F1 de
votre clavier. Vérifier que le nom d’Instance de la base de
données est bien « sociel ».

‘DANS LE LOGICIEL

Sociel Net - v. 0.30.5.3 [port-mha - sociel]

Une exceplion non gérée s'est produite dans volie application. Si
vous cliquez sur Continuer, l'application ignare cefte ereur et essais
de continuer. 5i vous cliquez sur Quitter, Tapplication s'améte
immédiatement

Les paramétres Year, Manth et Day décrivent un DateTime qui ne

peut pas &hie représente.

Cantinuer [uither

Une exception non gérée s’est produite dans votre application ...

» Nous contacter au 04 77 36 20 60 avant de faire
disparaitre I'erreur afin que nous puissions la prendre
en compte et la corriger le plus rapidement possible.

» Quoigu’il en soit, il est préférable de quitter pour
éviter tout désagrément.
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