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A. INSTALLATION ET PARAMETRAGE DU LOGICIEL 

INSTALLATION ET MISE A JOUR 

/ƻƴǘǊŀƛǊŜƳŜƴǘ Ł ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ Řǳ ǎŜǊǾŜǳǊΣ ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƭŀ ƳƛǎŜ Ł ƧƻǳǊ ŘŜǎ ǇƻǎǘŜǎ ŎƭƛŜƴǘǎ ǇƻǳǊǊƻƴǘ şǘǊŜ ŜŦŦŜŎǘǳŞŜǎ 

directement par le client. Ce document contient une description des étapes à suivre pour effectuer cette 

opération. 

Dans le cas où l'installation serait confiée à la société Guillaume-informatique, elle sera soumise à facturation ou 

décomptée des contrats tranquillité. 

INSTALLATION DU LOGICIEL SUR UN POSTE UTILISATEUR 

tƻǳǊ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŜǊΣ {ƻŎƛŜƭΦƴŜǘ ǊŜǉǳƛŜǊǘ ŀǳ ƳƛƴƛƳǳƳ ƭŀ ǇǊŞǎŜƴŎŜ ŘŜǎ ǇǊƻƎǊŀƳƳŜǎ ǎǳƛǾŀƴǘ ǎǳǊ ƭΩƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊ : 

 Environnement Microsoft .Net Framework 2.0 

 Environnement Microsoft J# 

 

Sociel.net génère 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 à disposition 

gratuitement par Microsoft. 

 

[Ŝ ŦƛŎƘƛŜǊ ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ ŘŜ {ƻŎƛŜƭΦƴet et des composants énoncés ci-dessus sont disponibles en 

ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜƳŜƴǘ ǎǳǊ LƴǘŜǊƴŜǘ Ł ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ : http://www.sociel.net/install 

Cliquez sur le lien désignant chaque composant puis laissez vous guider au travers des différentes étapes de 

ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘ ǇƻǳǊ les installer. 

 

Une fois les composants requis installés, vous pourrez enregistrer le programƳŜ ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ ŘŜ {ƻŎƛŜƭΦƴŜǘΦ 

¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŞΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ƭΩŜȄŞŎǳǘŜǊΦ 

 

 
мύ 5ŞƳŀǊǊŀƎŜ ŘŜ ƭΩŀǎǎƛǎǘŀƴǘ ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ ŘŜ {ƻŎƛŜƭΦƴŜǘ 

 
2) Contrat de licence : cocher la case pour continuer 

http://www.sociel.net/install
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3) Dossier de destination :  

si vous le souhaitez, vous pouvez modifier le répertoire 

ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ ŘŜ {ƻŎƛŜƭΦƴŜǘΦ 

 
пύ [Ωƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ ǎŜ ǇƻǳǊǎǳƛǘ ƴƻǊƳŀƭŜƳŜƴǘ 

 

Une Ŧƻƛǎ ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ ǘŜǊƳƛƴŞŜΣ {ƻŎƛŜƭΦƴŜǘ Ŝǎǘ ŘŞƳŀǊǊŞ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘΦ [ƻǊǎ Řǳ ǇǊŜƳƛŜǊ ŘŞƳŀǊǊŀƎŜΣ ƭŀ 

ŦŜƴşǘǊŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊŀ ǇƻǳǊ Ǿƻǳǎ ŘŜƳŀƴŘŜǊ ƭŜ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩƛƴǎǘŀƴŎŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ōŀǎŜ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ όƎŞƴŞǊŀƭŜƳŜƴǘ 

« sociel ») et le nom ou ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Lt Řǳ ǎŜǊǾŜǳǊ.  

/Ŝǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǎƻƴǘ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜǎ ǎǳǊ ƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǘŜŎƘƴƛǉǳŜ ǉǳƛ Ǿƻǳǎ ŀ ŞǘŞ ǊŜƳƛǎ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ Řǳ ǎŜǊǾŜǳǊΦ 

 

 
 

{ƛ ŎŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ƴŜ ǎƻƴǘ Ǉŀǎ ŎƻǊǊŜŎǘŜƳŜƴǘ ŦƻǳǊƴƛŜǎΣ {ƻŎƛŜƭΦƴŜǘ ƴŜ ŘŞƳŀǊǊŜǊŀ Ǉŀǎ ǇǳƛǎǉǳΩƛƭ ƴŜ 

parviendra pas à se connecter au serveur. 

 

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

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

 

 
 

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 

ƭŜ ƳŀƴǳŜƭ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊΣ ƭΩƻǳǘƛƭ ŘŜ ǘŞƭŞƳŀƛƴǘŜƴŀƴŎŜ Ŝǘ ƭŜ ǎƛǘŜ ƛƴǘŜǊƴŜǘ ŘŜ {ƻŎƛŜƭΦƴŜǘΦ 
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MISE A JOUR DU LOGICIEL ET DE LA BASE DE DONNEES 

 

Des mises à jour de Sociel.net sont régulièrement publiées sur Internet. Sociel.net est capable de les 

ŘŞǘŜŎǘŜǊ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘΣ Ł ŎƻƴŘƛǘƛƻƴ ǉǳŜ ƭŜ ǇƻǎǘŜ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭ ŘƛǎǇƻǎŜ ŘΩǳƴ ŀŎŎŝǎ Ł LƴǘŜǊƴŜǘΦ [ƻǊǎǉǳΩǳƴŜ ƳƛǎŜ Ł 

jour est disponible, un message eǎǘ ŀŦŦƛŎƘŞ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ ǎǳǊ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ŘŜ {ƻŎƛŜƭΦƴŜǘ. Cliquer sur le bouton 

« Télécharger » permet de lancŜǊ ƭŜ ŦƛŎƘƛŜǊ ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ ŀǇǇǊƻǇǊƛŞ : 

 

 
 

En Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊΣ Ǿƻǳǎ ŀǳǊŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŜȄŞŎǳǘŜǊ ƻǳ ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ ƭŜ ŦƛŎƘƛŜǊ ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴΦ 

Lƭ Ŝǎǘ ǾƛǾŜƳŜƴǘ ǊŜŎƻƳƳŀƴŘŞ ŘŜ ŎƘƻƛǎƛǊ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Enregistrer ». 

 

/ŜǘǘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŜŦŦŜŎǘǳŞŜ ŎƘŜȊ ƭŜǎ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊǎ ǉǳƛ ƴŜ ŘƛǎǇƻǎŜƴǘ Ǉŀǎ Řǳ ŘǊƻƛǘ ŘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘŜ ƳƛǎŜ Ł ƧƻǳǊ 

dans leur profil utilisateur. 

MISE A JOUR OBLIGATOIRE 

 

[ƻǊǎǉǳΩǳƴ ǇƻǎǘŜ ŎƭƛŜƴǘ Ŝǎǘ Ƴƛǎ Ł ƧƻǳǊΣ ƭŀ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ǾŜǊǎƛƻƴ ŘŜǾƛŜƴǘ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜ ǎǳǊ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ŀǳǘǊŜǎ ǇƻǎǘŜǎ 

clients de la structure. Dans ce cas, lors de la connexion à Sociel.net sur ces postes, le message ci-dessous 

ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊŀ et Sociel.net tentera de téƭŞŎƘŀǊƎŜǊ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ ƭŜ ŦƛŎƘƛŜǊ ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ ŀŘŞǉǳŀǘΦ 

 

 
 

En Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊΣ Ǿƻǳǎ ŀǳǊŜȊ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŜȄŞŎǳǘŜǊ ƻǳ ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ ƭŜ ŦƛŎƘƛŜǊ ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴΦ 

Lƭ Ŝǎǘ ǾƛǾŜƳŜƴǘ ǊŜŎƻƳƳŀƴŘŞ ŘŜ ŎƘƻƛǎƛǊ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ζ Enregistrer ». 

 

Un mesǎŀƎŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊ ǇŜǳǘ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊ ŀǳ Ŏŀǎ ƻù ƭŜ ŦƛŎƘƛŜǊ ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ǾŜǊǎƛƻƴ ƴΩŜǎǘ Ǉƭǳǎ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ ǎǳǊ 

Internet. Dans ce cas, le responsable des mises à jour devra mettre à jour son propre poste pour passer à une 

version plus récente et ainsi débloquer les autres utilisateurs. 
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INSTALLATION DE LA MISE A JOUR 

 

¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ƭŜ ǇǊƻƎǊŀƳƳŜ ŘΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ ŘŞƳŀǊǊŞΣ Ǿƻǳǎ ƻōǘƛŜƴŘǊŜȊ ǳƴŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǎŜƳōƭŀōƭŜ Ł ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ : 

 

 
 

/ƭƛǉǳŜȊ ǎƛƳǇƭŜƳŜƴǘ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ƛƴǎǘŀƭƭŜǊΣ Ŝǘ ƭŀ ƳƛǎŜ Ł ƧƻǳǊ ǎΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊŀ ŀǳǘƻƳŀǘiquement. 

MISE A JOUR SERVEUR 

 

[ƻǊǎ ŘΩǳƴŜ ƳƛǎŜ Ł ƧƻǳǊΣ ƭŀ ǎǘǊǳŎǘǳǊŜ ŘŜ ƭŀ ōŀǎŜ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ŀƳŜƴŞŜ Ł ŞǾƻƭǳŜǊ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘΦ 5ŀƴǎ ŎŜ 

cas, lors de la première connexion à Sociel.net, une fenêtre semblable à la suivante vous invitera à lancer le 

programme de mise à jour serveur : 

 

 
 

[ƻǊǎ ŘΩǳƴ ǇŀǎǎŀƎŜ Ł ǳƴŜ ƴƻǳǾŜƭƭŜ ǾŜǊǎƛƻƴΣ ŎƘŀǉǳŜ ǇƻǎǘŜ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭ Řƻƛǘ şǘǊŜ Ƴƛǎ Ł ƧƻǳǊΦ 9ƴ ǊŜǾŀƴŎƘŜΣ ƭŀ 

mise à jour du serveur ƴΩest demandée ǉǳΩune seule fois. Seuls les utilisateurs autorisés à rechercher les mises 

à jour ont le droit de lancer le programme de mise à jour serveur. 

 

Pour pouvoir effectuer la mise à jour du serveur, aucun utilisateur ne doit être connecté à Sociel.net. Si des 

ŎƻƴƴŜȄƛƻƴǎ ǎƻƴǘ ŜƴŎƻǊŜ ǇǊŞǎŜƴǘŜǎΣ ƭŜ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊ ǎǳƛǾŀƴǘ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊŀ : « Impossible de configurer l'accès à 

la base de données en mode restreint. Assurez-vous qu'aucun utilisateur n'est connecté à Sociel.net ». 

 

[Ŝǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ Ł ŦƻǳǊƴƛǊ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭŀ ƳƛǎŜ Ł ƧƻǳǊ ǎŜǊǾŜǳǊ ǎƻƴǘ ƭŜ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩƛƴǎǘŀƴŎŜ ŘŜ ƭŀ ōŀǎŜ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ Ŝǘ 

ƭŜ ƴƻƳ ƻǳ ƭΩŀŘǊŜsse IP du serveur (qui sont remplies automatiquement à partir des paramètres de 

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

 

/Ŝǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǎƻƴǘ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜǎ ǎǳǊ ƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǘŜŎƘƴƛǉǳŜ ǉǳƛ Ǿƻǳǎ ŀ ŞǘŞ ǊŜƳƛǎ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ Řǳ ǎŜǊǾŜǳǊΦ 
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Une fois les informations fournies, cliquez simplement sur le bouton « ƭŀƴŎŜǊ ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ ». Une fois 

ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ ŜŦŦŜŎǘǳŞŜΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǊǊŜȊ Ǿƻǳǎ ŎƻƴƴŜŎǘŜr à Sociel.net. 
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LA GESTION DES UTILISATEURS 

Pour entrer dans le logiciel {ƻŎƛŜƭΦƴŜǘΣ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Řƻƛǘ ƛƴŘƛǉǳŜǊ ǎƻƴ ƴƻƳ ŘΩUtilisateur et un éventuel Mot 

de passe. On attribue à chaque utilisateur enregistré Řŀƴǎ {ƻŎƛŜƭΦƴŜǘ ŘŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ŘΩŀŎŎŝǎ Ł ŎŜǊǘŀƛƴŜǎ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƭƛǘŞǎ 

(en consultation, génération, création ou modification ŘΩŞléments). Ces droits sont paramétrés au niveau des 

profils utilisateurs.  

CREER / MODIFIER UN PROFIL UTILISATEUR 

 

Cliquez sur le bouton  ǇƻǳǊ ŎǊŞŜǊ ǳƴ ǇǊƻŦƛƭ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ƻǳ ŘƻǳōƭŜ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩǳƴ ŘŜǎ 

profils de la liste pour le modifier. 

 

    ̄      ° 

¬ 

­ 

® 
 
 
 
 
 
 

¬ 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 être des droits : 

 - en génération de documents,  

 - en consultation, ŎǊŞŀǘƛƻƴ ƻǳ Ŝƴ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘΩŞƭŞƳŜƴǘǎΦ 

 ̄bΩƻǳōƭƛŜȊ Ǉŀǎ ŘŜ 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  pour créer un utilisateur ou double cliquez ǎǳǊ ƭΩǳƴ ŘŜǎ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊǎ 

de la liste pour le modifier. 

 

 
      °             ± 
      ¬ 
      ­ 

® 

 ̄
 
 
 
 
 
 
 
 

¬ Saisir le Nom ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ όŎŜƭǳƛ ǉǳƛ ǎŜǊŀ ǳǘƛƭƛǎŞ ǇƻǳǊ ŜƴǘǊŜǊ Řŀƴǎ ƭŜ ƭƻƎƛŎƛŜƭύΦ 

­ Choisir un Profil donnant accès à certaines fonctionnalités du logiciel. 

® Eventuellement, attribuer un Mot de passe Ł ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Ŝǘ ƭŜ Ŏƻƴfirmer sur la ligne du dessous. 

/Ŝ Ƴƻǘ ŘŜ ǇŀǎǎŜ ŘŜǾǊŀ şǘǊŜ ǎŀƛǎƛ ǇŀǊ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Ł ǎƻƴ ŜƴǘǊŞŜ Řŀƴǎ ƭŜ ƭƻƎƛŎƛŜƭΦ 

 ̄5ŞŎƻŎƘŜǊ ƭŀ ŎŀǎŜ ǎƛ Ǿƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ ƭƛƳƛǘŜǊ ƭΩŀŎŎŝǎ ŘŜ ŎŜǘ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ Ł ŎŜǊǘŀƛƴŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ όDomaines de gestion) 

et sélectionnez les domaines de gestion auxquels il aura accès. 

° 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

a!b¦9[ 5Ω¦¢L[L{!¢Lhb 

 

14 

LA GESTION DES SAUVEGARDES 

Il est de la responsabilité du client d'effectuer des sauvegardes à 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 

ŜȄǘŜǊƴŜΣ ŎƭŞ ¦{.Σ /Ř ƻǳ 5±5ΧύΦ 

 

La restauration de sauvegarde reste une manipulation sensible qui doit être effectuée avec une très 

grande précaution. 

Toute restauration remplacera intégralement les données présentes. 

 

Les structures équipées de leur propre système de sauvegarde peuvent nous contacter pour obtenir de 

plus amples informations sur le mode de fonctionnement des sauvegardes de Sociel.net. 

 

CREER UNE SAUVEGARDE 

 

[ΩƻǇǘƛƻƴ Créer une sauvegarde est directement accessible depuis le menu Fichier de Sociel.net. Comme 

Řŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŘΩǳƴŜ ƳƛǎŜ Ł ƧƻǳǊ ǎŜǊǾŜǳǊΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾǊŜȊ ǎŀƛǎƛǊ ǾƻǘǊŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ŎƭƛŜƴǘΦ [Ŝ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩƛƴǎǘŀƴŎŜ ŘŜ ƭŀ ōŀǎŜ 

de doƴƴŞŜǎ Ŝǘ ƭŜ ƴƻƳ ƻǳ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Lt Řǳ ǎŜǊǾŜǳǊ ǎƻƴǘ ǊŜƳǇƭƛǎ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘΦ 

 

  
 

En cliquant sur le bouton « Générer la sauvegarde ηΣ ǳƴŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊŀ ǇƻǳǊ Ǿƻǳǎ ŘŜƳŀƴŘŜr à quel 

emplacement vous souhaitez enregistrer le fichier de la sauvegarde. Il est conseillé de regrouper toutes vos 

sauvegardes dans un seul répertoire. 

[Ŝ ŦƛŎƘƛŜǊ ƻōǘŜƴǳ Ŝǎǘ ǳƴŜ ŎƻǇƛŜ ŎƻƳǇǊŜǎǎŞŜ ŘŜ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ ŘŜ Ǿƻǎ ŘƻƴƴŞŜǎ {ƻŎƛŜƭΦƴŜǘΦ /Ŝ ŦƛŎƘƛŜǊ Ŝǎǘ ƭŜ 

ƳƛƴƛƳǳƳ ǊŜǉǳƛǎ ǇƻǳǊ şǘǊŜ Ŝƴ ƳŜǎǳǊŜ ŘŜ ǊŜǎǘŀǳǊŜǊ ƭΩƛƴǘŞƎǊŀƭƛǘŞ ŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎΦ  

 

LŜ ƴƻƳ Řǳ ŦƛŎƘƛŜǊ ƎŞƴŞǊŞ ŎƻƴǘƛŜƴǘ ƭŀ ŘŀǘŜ Ŝǘ ƭΩƘŜǳǊŜ Ł ƭŀǉǳŜƭƭŜ ƭŀ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜ ŀ ŞǘŞ ƎŞƴŞǊŞŜΦ 

 

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 créatiƻƴ ŘΩǳƴŜ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜΣ ƭΩƻǇǘƛƻƴ Restaurer une sauvegarde est directement 

accessible depuis le menu Fichier ŘŜ {ƻŎƛŜƭΦƴŜǘΦ ±ƻǳǎ ŘŜǾǊŜȊ ǎŀƛǎƛǊ ǾƻǘǊŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ŎƭƛŜƴǘΦ [Ŝ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩƛƴǎǘŀƴŎŜ ŘŜ 

ƭŀ ōŀǎŜ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ Ŝǘ ƭŜ ƴƻƳ ƻǳ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ Lt Řǳ ǎŜǊǾŜǳǊ ǎƻƴǘ ǊŜƳǇƭƛǎ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘΦ Il faudra également 

ǎǇŞŎƛŦƛŜǊ ƭΩŜƳǇƭŀŎŜƳŜƴǘ où se trouve la sauvegarde à restaurer : 

 

  
 

[ŀ ǊŜǎǘŀǳǊŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜ ǇŜǳǘ ƴŞŎŜǎǎƛǘŜǊ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ƳƛƴǳǘŜǎΣ ǎǳƛǾŀƴǘ ƭŀ ǘŀƛƭƭŜ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜΦ 

 

Lors ŘΩǳƴŜ ƻǇŞǊŀǘƛƻƴ ŘŜ ǊŜǎǘŀǳǊŀǘƛƻƴΣ ŀǳŎǳƴ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ne doit être connecté à Sociel.net. 

LES OUTILS 

LA LISTE DES TACHES 

La liste des tâches se complète automatiquement à partir des renseignements saisis (ou non) dans les fiches 

salariés, usagers et sur les prises en charge. 

Elle recense :  

- Tous les salariés ƴΩŀȅŀƴǘ Ǉŀǎ ŘŜ ŘŀǘŜ ŘŜ ǾƛǎƛǘŜ ƳŞŘƛŎŀƭŜ ƛƴǎŎǊƛǘŜ Řŀƴǎ {ƻŎƛŜƭΦƴŜǘ Ŝǘ ŎŜǳȄ Řƻƴǘ ƭŀ ŘŀǘŜ ŘŜ 

ŘŜǊƴƛŝǊŜ ǾƛǎƛǘŜ ƳŞŘƛŎŀƭŜ Ŝǎǘ ŘŞǇŀǎǎŞŜ ŘŜ Ǉƭǳǎ ŘΩǳƴ ŀƴ όǎǳǊǾŜƛƭƭŀƴŎŜ ƳŞŘƛŎŀƭŜ ǊŜƴŦƻǊŎŞŜύ ƻǳ ŘŜ Ǉƭǳǎ ŘŜ 

deux ans (surveillance médicale simple), 

- ¢ƻǳǎ ƭŜǎ ǎŀƭŀǊƛŞǎ ƴΩŀȅŀƴǘ Ǉŀǎ ŘŜ ŘŀǘŜ ŘΩŜƴǘǊŜǘƛŜƴ ŀƴƴǳŜƭ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŎŜǳȄ Řƻƴǘ ƭŀ ŘŀǘŜ ŘŜ ŘŜǊƴƛŜǊ 

ŜƴǘǊŜǘƛŜƴ ŘΩŞǾŀƭǳŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŘŞǇŀǎǎŞŜ ŘŜ Ǉƭǳǎ ŘΩǳƴ ŀƴΦ 

- Tous les usagers pour lesquels il est nécessaire de faire une demande de renouvellement de prise en 

charge (selon les paramètres indiqués dans les fiches financeurs). 

LA BASE DOCUMENTAIRE 

¢ƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŦŀŎǘǳǊŜǎ ǾŀƭƛŘŞŜǎ Ŝǘ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ōǳƭƭŜǘƛƴǎ ŞƳƛǎ ǇŀǊ ƭŜ ƭƻƎƛŎƛŜƭ ǎΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƴǘ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ Řŀƴǎ 

ƭŀ ōŀǎŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀƛǊŜΦ Lƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩȅ ŀƧƻǳǘŜǊ ƳŀƴǳŜƭƭŜƳŜƴǘ Ł ŎŜǘǘŜ ƭƛǎǘŜ ŘΩŀǳǘǊŜǎ documents relatifs à votre 

activité (CV, devis, compte-ǊŜƴŘǳ ŘŜ ǾƛǎƛǘŜΣ Χύ 
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AJOUTER UN DOCUMENT DANS LA BASE DOCUMENTAIRE 

 

  ¬ 

 

 

 

 

 

   ­ 

   ® 

 

   ̄  

 

   ° 

 

 
 

¬ Cliquer sur la flèche pour préciser si vous souhaitez Ajouter un document enregistré (A partir dΩǳƴ ŦƛŎƘƛŜǊ) ou 

A partir du scanner (si vous en êtes équipé). Choisir le document à 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. 

 ̄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 5Ǌƻƛǘǎ ŘΩŀŎŎŝǎ Řǳ ŘƻŎǳƳŜƴǘ en Consultation et en Modification. 

RECHERCHER UN DOCUMENT DANS LA BASE DOCUMENTAIRE 

Utiliser les filtres (par Nom, Type, Propriétaire, Date de créationΣ Χ) pour retrouver un document dans la liste. 

tƻǳǊ Ǉƭǳǎ ŘŜ ǇǊŞŎƛǎƛƻƴǎ ǎǳǊ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŦƛƭǘǊŜǎ Řŀƴǎ ƭŜǎ ƭƛǎǘŜǎΣ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ƭΩŀƴƴŜȄŜ Filtrer les données 

OUVRIR UN DOCUMENT DE LA BASE DOCUMENTAIRE 

Double-cliquer suǊ ƭŀ ƭƛƎƴŜ ŘŞǎƛƎƴŀƴǘ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ƭΩƻǳǾǊƛǊΦ 

ENREGISTRER UN DOCUMENT A PARTIR DE LA BASE DOCUMENTAIRE 

Sélectionner un document et cliquer sur le bouton Enregistrer sous ǇƻǳǊ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ Ł ƭΩŜƴŘǊƻƛǘ ǾƻǳƭǳΦ 

CONFIGURER UN DOCUMENT DE LA BASE DOCUMENTAIRE 

Sélectionner un document et cliquer sur le bouton Configurer pour changer les informations du document. 

LES ARCHIVES 



 

 

 

a!b¦9[ 5Ω¦¢L[L{!¢Lhb 

 

17 

Les usagers, les salariés, les contrats de travail, les articles et leurs tarifications ne peuvent pas être supprimés 

dans Sociel.net. Par contre, il et possible de les archiver quand vous ne les utilisez plus.  

ARCHIVER UN ELEMENT 

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

cliquer sur le bouton . 

Pour un contrat de travaiƭΣ ǳƴ ŀǊǘƛŎƭŜ ƻǳ ǳƴŜ ǘŀǊƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŀǊǘƛŎƭŜΣ ƻǳǾǊƛǊ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ όŜƴ ŘƻǳōƭŜ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ 

dessus) puis cliquer sur le bouton .  

RESTAURER UN ELEMENT 

Un élément archivé peut être réutilisé. Pour cela, dans la liste des archives (dans Outils, paramétrage), 

sélectionner les éléments à restaurer et cliquer sur le bouton Restaurer. 

LE PARAMETRAGE 

ARTICLES ET TARIFICATION DES ARTICLES 

Cliquez sur  ǇƻǳǊ ŎǊŞŜǊ ǳƴ ŀǊǘƛŎƭŜ ƻǳ ŘƻǳōƭŜ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ǳƴ ŀǊǘƛŎƭŜ ŘŜ ƭŀ ƭƛǎǘŜ ǇƻǳǊ ƭΩƻǳǾǊƛǊΦ 

        ¬ 
­ 

® 

 ̄

° 

± 
         ² 

 
 
 
 
 
¬ Choisir un Libellé ǇƻǳǊ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜΦ [Ŝ ƭƛōŜƭƭŞ Ŝǎǘ ǊŜǇƻǊǘŞ ǎǳǊ ƭŜǎ ƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛƻƴǎ Řǳ ǇƭŀƴƴƛƴƎ Ŝǘ ǎǳǊ ƭŜǎ ŦŀŎǘǳǊŜǎΦ 

­ Sélectionner le Type ŘŜ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ Υ IŜǳǊŜǎ ŘŜ ǘǊŀǾŀƛƭ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ƘŜǳǊŜǎ ŘΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛƻƴΣ YƛƭƻƳŝǘǊŜǎ ǇƻǳǊ ƭŜǎ 

indemnités kilométriques, Unitaire pour les forfaits ou Autre pour les articles annexes. 

® tǊŞŎƛǎŜǊ ǎƛ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ƭƛŞŜǎ Ł ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ŘƻƛǾŜƴǘ şǘǊŜ Transmise en facturation et / ou Transmise en paie. 

 ̄Choisir le taux de TVA ŀǇǇƭƛŎŀōƭŜ ǎǳǊ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜΦ 

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

° Renseigner le Compte comptable et, éventuellement, le compte Analytique ƭƛŞǎ Ł ƭΩŀǊǘƛŎƭŜΦ 

± Indiquez le type de Déduction fiscale de cet article. 

² Choisir la Couleur des interventions dans le planning pour cet article. 
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¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ŎǊŞŞΣ Ǿƻǳǎ ŀƭƭŜȊ ǇƻǳǾƻƛǊ ŎǊŞŜǊ ǳƴŜ ƻǳ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ǘŀǊƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ όŘŀƴǎ hǳǘƛƭǎΣ ǇŀǊŀƳŞǘǊŀƎŜ κ 

Tarification des articles, cliquez sur le bouton ). 

La tarification article va permettre de paramétrer le prix de ǾŜƴǘŜ ŘŜ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ Ŝǘ ƭŜǎ ǾŀǊƛŀōƭŜǎ ŘŜ ǇŀƛŜ Ł 

ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊΦ Lƭ ƎŝǊŜ ŀǳǎǎƛ ƭŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜǎ ƳŀƧƻǊŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ŀǳǎǎƛ ōƛŜƴ Ŝƴ ŦŀŎǘǳǊŀǘƛƻƴ ǉǳΩŜƴ ǇŀƛŜΦ 

INFORMATIONS DE BASE 

 

¬ 

   ­ 

® 

 ̄

° 

± 
 
 
¬ {ŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭΩArticle pour lequel vous souhaitez faire la tarification dans la liste. ­ [Ŝǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ 

(Compte comptable, Analytique et TVAύ ǎƻƴǘ ǊŜǇǊƛǎŜǎ ŘŜ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜΦ 9ƭƭŜǎ ǎƻƴǘ ƳƻŘƛŦƛŀōƭŜǎΦ 

® Indiquez le Prix de vente ŘŜ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜΦ 

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

(et vice versa) 

 ̄Précisez la Part déductible ŘŜǎ ƛƳǇƾǘǎ Řǳ ǇǊƛȄ ŘŜ ǾŜƴǘŜ ŘŜ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜΦ 

° Sélectionner la Variable de paie à renseigner ainsi que ± les variables Exo. Famille et Exo. 100 pour la 

ventilation des exonérations prestataires. 

9ƴ ƎŞƴŞǊŀƭΣ ƭŀ ǾŀǊƛŀōƭŜ ŘŜ ǇŀƛŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ Ł ǳƴŜ ǾŀǊƛŀōƭŜ ŎƻƳƳŜƴœŀƴǘ ǇŀǊ ±ILΧ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ƘŜǳǊŜǎ ŘΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛƻƴ ƻǳ 

ǇŀǊ ±I!Χ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ƘŜǳǊŜǎ ŀǎǎƛƳƛƭŞŜǎΦ [Ŝǎ ǾŀǊƛŀōƭŜǎ ŘΩŜȄƻƴŞǊŀǘƛƻƴ ǎŜ ƴƻƳƳŜƴǘ ±I9·hΧ 

Pour plus de précisions sur les variables de paie à utiliser, consulter ƭΩŀƴƴŜȄŜ 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 

[ŀ ǇǊŜƳƛŝǊŜ ƭƛƎƴŜ ŘŜ ƳŀƧƻǊŀǘƛƻƴǎ ŘŞǎƛƎƴŜ ƭŜ ǇǊƛȄ ŘŜ ǾŜƴǘŜ ŘŜ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ǎŀƴǎ ƳŀƧƻǊŀǘƛƻƴΦ ±ƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ŀƧƻǳǘŜǊ 

ŀǳǘŀƴǘ ŘŜ ǘŀǊƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ǉǳΩƛƭ ȅ ŀ ŘŜ ƳŀƧƻǊŀǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜΦ tƻǳǊ ŎŜƭŀΣ ǳǘƛlisez le bouton Ajouter une 

tarification. 
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Cliquez sur  ǎƛ ŜƭƭŜ ƴΩŜȄƛǎǘŜ Ǉ as ou sur  existante 

 

[ƻǊǎǉǳΩǳƴ ǘŀǊƛŦ ŎƘŀƴƎŜΣ ǳǘƛƭƛǎŜȊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ Ajouter une tarification Ŝƴ ǇǊŞŎƛǎŀƴǘ ƭŜ Ƴƻƛǎ ŘΩŜŦŦŜǘ ŘŜ ƭŀ 

tarification ǇƻǳǊ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ Řŀƴǎ {ƻŎƛŜƭΦƴŜǘ. AinsiΣ ƭŜ ƭƻƎƛŎƛŜƭ ƎŀǊŘŜǊŀ Ŝƴ ƳŞƳƻƛǊŜ ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜ ŘŜ ƭΩŞǾƻƭǳǘƛƻƴ 

des tarifs. 

 

          ¬ 
        ­ 
    ® 

         ̄  

° 

± 

² 
 

 

¬ Indiquez la Majoration sur laquelle porte la tarification et, ­ ŞǾŜƴǘǳŜƭƭŜƳŜƴǘΣ ƭŜ aƻƛǎ ŘΩŜŦŦŜǘ όǎƛ ŎŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ƭŀ 

première fois que vous indiquez une tarification avec cette majoration pour cet article). 

® Sélectionner la Variable de paie à renseigner ainsi que ̄  les variables Exo. Famille et Exo. 100 pour la 

ventilation des exonérations prestataires. 

En général, la variable de paie ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ Ł ǳƴŜ ǾŀǊƛŀōƭŜ ŎƻƳƳŜƴœŀƴǘ ǇŀǊ ±Ia!WΧ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ƘŜǳǊŜǎ ƳŀƧƻǊŞŜǎΦ [Ŝǎ 

ǾŀǊƛŀōƭŜǎ ŘΩŜȄƻƴŞǊŀǘƛƻƴ ǎŜ ƴƻƳƳŜƴǘ ±I9·hΧ 

Pour plus de précisions sur les variables de paie à utiliser, consulter ƭΩŀƴƴŜȄŜ Les principales variables. 

° {ƛ ƭŜ ǇǊƛȄ ŘŜ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ƳŀƧƻǊŞ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ ŀǳ ǇǊƛȄ ŘŜ ǾŜƴǘŜ ŘŜ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜ ƳǳƭǘƛǇƭƛŞ ǇŀǊ ƭŜ ŎƻŜŦŦƛŎƛŜƴǘ ŘŜ ƳŀƧƻǊŀǘƛƻƴ 

saisi dans la codification correspondante, cochez la case. ±, Sinon, saisissez directement le Prix de vente majoré 

ŘŜ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜΦ 

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 ŘŜǎ ƛƳǇƾǘǎ Řǳ ǇǊƛȄ ŘŜ ǾŜƴǘŜ ŘŜ ƭΩŀǊǘƛŎƭŜΦ 

² 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 όƭŜǎ ƳƻŘƛŦƛŜǊΣ Ŝƴ ŎǊŞŜǊ ŘΩŀǳǘǊŜǎΣ Χύ. Toutefois, le 
paramétrage de base du logiciel contient un certain nombre de codes quΩƛƭ Ŝǎǘ ǊŜŎƻƳƳŀƴŘŞ ŘŜ ƴŜ Ǉŀǎ ƳƻŘƛŦƛŜǊ 
(les codes DADS-U par exemple). 
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[Ŝǎ ŎƻŘŜǎ ǎƻƴǘ ƳƻŘƛŦƛŀōƭŜǎ ǘŀƴǘ ǉǳΩƛƭǎ ƴΩƻƴǘ Ǉŀǎ ŞǘŞ ǳǘƛƭƛǎŞǎΦ Lƭǎ ƴŜ ǎƻƴǘ Ǉŀǎ ǎǳǇǇǊƛƳŀōƭŜǎΦ {ƛ Ǿƻǳǎ ƴŜ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ 
plus faire apparaître 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. 

CREER / MODIFIER UN CODE 

Cliquez sur la flèche du bouton  pour créer un code ou double cliquez sur un code 
existant pour le modifier. 

 Sélectionner le type de code à créer dans la liste 

 Le Code ƴŜ ǇŜǳǘ ŎƻƳǇƻǊǘŜǊ ǉǳŜ с ŎŀǊŀŎǘŝǊŜǎ ŀǳ ƳŀȄƛƳǳƳΦ Lƭ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ƳƻŘƛŦƛŀōƭŜΦ 

 Le Libellé Ŝǎǘ ƳƻŘƛŦƛŀōƭŜΦ /Ŝ ǎŜǊŀ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǊǊŜȊ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ Ŝƴ ǎŀƛǎƛŜ Ŝǘ ǉǳƛ ŦƛƎǳǊŜǊŀ sur 
les impressions (ex : sur la factures ou bulletins). 

 Utilisation : si elle est cochée, le code figurera dans la liste déroulante 
Lƭ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ ǎǳǇǇǊƛƳŜǊ ǳƴ ŎƻŘŜΦ 9ƴ ǊŜǾŀƴŎƘŜΣ ƛƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ ŘŞŎƻŎƘŜǊ ƭŀ ŎŀǎŜ ζ Utilisation ». 

 Valeur par défaut : si elle est cochée, le code sera affiché par défaut en saisie. 

CODES NECESSITANT PL¦{ 5ΩLbChwa!¢Lhb{ 

Les codes suivants ǊŜǉǳƛŝǊŜƴǘ Ǉƭǳǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ : 

 Codes nécessitant un Code pour la DADS-U : Caractéristiques du contrat de travail, Civilité, Convention 
ŎƻƭƭŜŎǘƛǾŜΣ 5Ǌƻƛǘ Řǳ ǘǊŀǾŀƛƭΣ aƻǘƛŦ ŘŜ ŘŞōǳǘ ŘŜ ǇŞǊƛƻŘŜ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞΣ aƻǘƛŦ ŘŜ Ŧƛƴ ŘŜ ǇŞǊƛƻŘŜ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞΣ 
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 être reliée à un Article Heure. Un Article Kms 
et un Article Annexe peuvent également être liés à une activité de télégestion. Préciser enfin le Type 
ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞ όPrestataire ou Mandataire). 

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

 Cohabitation : indiquer un Code DDT 

 Majoration : indiquer un Coefficient ŘŜ ƳŀƧƻǊŀǘƛƻƴΦ tǊŞŎƛǎŜǊ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ƭŜ ǘȅǇŜ ŘΩArrondi (et le Nb de 
décimales) et un éventuel type de majoration Télégestion. 

 Regroupements Υ Řŀƴǎ ƭŜ ŎŀŘǊŜ ŘΩǳƴŜ ŎƻƳǇǘŀōƛƭƛǘŞ ŀƴŀƭȅǘƛǉǳŜΣ ƛƴŘƛǉǳŜǊ ǳƴ 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 correspondaƴǘ όŜƴ Ŏŀǎ ŘΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ŀǾŜŎ ǳƴ ƭƻƎƛŎƛŜƭ 
de comptabilité) 

 Type congés / absence : indiquer si le code de type congés / absence correspond à une Période 
ŘΩƛƴŀŎǘƛǾƛǘŞ 5!5{-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 Règlement et Ordre de Règlement qui apparaîtront 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 minsύΦ tǊŞŎƛǎŜǊ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ǎǳǊ ƭŜ Planning et si le temps de trajet Participe au cumul 
du contrat de travail Ŝǘ κ ƻǳ ǎΩƛƭ 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 gère trois types de frais de gestion. Lƭǎ ǇŜǊƳŜǘǘŜƴǘ ŘŜ ŦŀŎǘǳǊŜǊ ŘŜǎ ŦǊŀƛǎ Řǳ ǘȅǇŜ ŦǊŀƛǎ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ ŘŜ 

dossier, des frais de type cotisation annuelle et des frais mandataires. 



 

 

 

a!b¦9[ 5Ω¦¢L[L{!¢Lhb 

 

21 

Cliquez sur la flèche du bouton , en précisant 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 ŦǊŀƛǎ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ ƛƴƛǘƛŀǳȄ ǎƻƴǘ ŘŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ǉǳŜ ƭΩƻƴ ŦŀŎǘǳǊŜ ŀǳ ŎƭƛŜƴǘ Ł son inscription (ex : frais de 

constitution de dossier). Ils seront reportés sur la première facture. 

Á Attribuer un Code et un Libellé (qui apparaîtra sur la facture) pour désigner le frais de gestion. 

Á Utilisation : cochez la case pour rendre ce frais de gestion disponible dans les écrans de saisie des 

frais de gestion. 

Á 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 

ƛƴŘŞǇŜƴŘŀƳƳŜƴǘ Řǳ Ŧŀƛǘ ǉǳΩƛƭ ȅ ŀƛǘ ŘŜǎ ƘŜǳǊŜǎ ŦŀŎǘǳǊŞŜǎ ƻǳ ƴƻƴ. 

Á Attribuer un Code et un Libellé (qui apparaîtra sur la facture) pour désigner le frais de gestion. 

Á Utilisation : cochez la case pour rendre ce frais de gestion disponible dans les écrans de saisie des 

frais de gestion. 

Á 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). 

Á Choisissez à quelle Période sera facturé le frais de gestion annuel : A la date Anniversaire de la 

date de première facturation du frais, au 01 janvier ou durant un Mois à définir (préciser le mois). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LES FRAIS DE GESTION GRILLE 
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5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ LƴŦƻǎΣ ¬ 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 ǉǳƛ ǎΩŀǇǇƭƛǉǳŜ ǎǳǊ ŎŜ ŦǊŀƛǎ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴΦ 

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

° Indiquez le numéro du Compte Comptable ǾŜǊǎ ƭŜǉǳŜƭ ƻƴ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊŀ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ƭƻǊǎ ŘΩǳƴ ŜȄǇƻǊǘ ŘŜ 

factures. ± Si vous facturez un Minimum ŘŜ ŦǊŀƛǎ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ ǉǳŜƭǉǳŜ ǎƻƛǘ ƭŜ ƴƻƳōǊŜ ŘΩƘŜǳǊŜǎ ǊŞŀƭƛǎŞŜǎΣ ŎƻŎƘŜȊ ƭŀ 

case et précisez le montant (hors taxe) de ce minimumΦ 5Ωǳƴ ŀǳǘǊe côté, ² si vous facturez un Maximum de frais 

ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ ǉǳŜƭǉǳŜ ǎƻƛǘ ƭŜ ƴƻƳōǊŜ ŘΩƘŜǳǊŜǎ ǊŞŀƭƛǎŞŜǎΣ ŎƻŎƘŜȊ ƭŀ ŎŀǎŜ Ŝǘ ǇǊŞŎƛǎŜȊ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ όƘƻǊǎ ǘŀȄŜύ ŘŜ ŎŜ 

maximum.³ {ƛ ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ǳƴƛǘŀƛǊŜ ŘŜǎ ŦǊŀƛǎ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ ŘŞǇŜƴŘ ŘΩǳƴ ƴƻƳōǊŜ ŘΩƘŜǳǊŜǎΣ ŎƻŎƘŜȊ ƭŀ ŎŀǎŜ Constant 

ǇƻǳǊ ǉǳŜ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ƘŜǳǊŜǎ ǎƻƛŜƴǘ ŦŀŎǘǳǊŞŜǎ ŀǳ ƳşƳŜ ǘŀǊƛŦΦ {ƛ ŎŜǘǘŜ ŎŀǎŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŎƻŎƘŞŜΣ ƭŜǎ ƘŜǳǊŜǎ ǎŜǊƻƴǘ 

facturées de manière dégressive. 
Ex : pour un client ayant consommé 30 heures sur un mois 

Palier Frais de gestion unitaire Total si constant Total si constant 

0 à 10 heures н ϵ κƘ 

ол ƘŜǳǊŜǎ Ł мϵ Ґ ол ϵ 

мл Ƙ Ȅ н ϵ 

мл Ƙ Ȅ мΣр ϵ        пр ϵ 

мл Ƙ Ȅ м ϵ 

11 à 20 heures мΣр ϵ κƘ 

21 à 30 heures м ϵ κƘ 

 ́tƻǳǊ ǉǳŜ ƭŜ ŦǊŀƛǎ ŘŜ ƎŜǎǘƛƻƴ ǎΩŀǇǇƭƛǉǳŜ ǎǳǊ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ƘŜǳǊŜǎ ŜŦŦŜŎǘǳŞŜǎ ŎƘŜȊ ǳƴ ŜƳǇƭƻȅŜǳǊ όŎŀǎ ŘŜ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ 

salariés), cochez la case Multi -bulletins. 

µ Sélectionnez le Cumul ou la Rubrique à partir de laquelle le calcul des frais de gestion sera fait ainsi que le 

basculement. 

Consultez la liste des cumuls et rubriques Řŀƴǎ ƭΩŀƴƴŜȄŜ Paramétrage de paie 
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¬ Utilisez le bouton Ajouter ǇƻǳǊ ŎǊŞŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ǇŀƭƛŜǊΦ 5ŀƴǎ ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜ ǉǳƛ ǎΩƻǳǾǊŜΣ ǎŀƛǎƛǎǎŜȊ ƭŜ Montant 

unitaire du frais de gestion pour les personnes ­ Exonérées et ® Non Exonérées ainsi que ̄  le Palier (nombre 

ŘΩǳƴƛǘŞǎ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘǳǉǳŜƭ ƻƴ ŀǇǇƭƛǉǳŜ ƭŜǎ ǘŀǊƛŦǎ ǎŀƛǎƛǎΦ ° Valider. 

Utilisez le bouton ± pour Modifier ǳƴ ǇŀƭƛŜǊ ŀǇǊŝǎ ƭΩŀǾƻƛǊ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞ ƻǳ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ² pour le Supprimer. 

LES PARAMETRES INTERNES 

{Ŝǳƭ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŀŘƳƛƴƎƛ ŀ ŀŎcès aux paramètres internes du logiciel pour les consulter ou les modifier. 
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B. [! {!L{L9 5ΩLbChwa!¢IONS RELATIVES AUX ACTEURS DE VOTRE ACTIVITE : MODULE GESTION 

ENTREPRISES 

INFORMATIONS GENERALES 

 

 

 

¬  

      ­ 

       ° 

   ® 

   ̄  

        ± 

 

 

 

¬ Deux informations sont obligatoires pour créer une entreprise dans Sociel.net : 

- la Raison sociale 

- et le numéro SIREN (9 premiers chiffres du numéro SIRET). 

­ Pour le reste il est possible de : 

- sélectionner, parmi vos établissements créés dans Sociel.net, le Siège (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, 

- ® ŀŦŦƛŎƘŜǊ ƭŜ ƭƻƎƻ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ, en le choisissant parmi les répertoires de votre poste. 

-  ̄ǎŀƛǎƛǊ ƭΩAdresse Postale ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ avec les numéros de téléphoƴŜΣ ŘŜ ŦŀȄ Ŝǘ ŘŜ ŎƻŘŜǎ ŘΩŀŎŎŝǎΦ 

° [ΩIdentifiant analytique et la case Centralisation concernent la comptabilité analytique : ils ne sont pas utilisés 

pour le moment. 

±Lƭ ƴΩŜǎǘ pas utile ŘΩƛƴŘƛǉǳŜǊ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŘŜ ŦŀŎǘǳǊŀǘƛƻƴ ǎƛ ŎŜƭƭŜ-Ŏƛ Ŝǎǘ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜ ŘŜ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ǇƻǎǘŀƭŜΦ 
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INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES 

 
 

      ¬ 

 

 
          ­ 

 

 

 

 

      ® 

 

 

 
¬ Si [ΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Ŝǎǘ ǎƻǳƳƛǎŜ Ł ƭŀ ǘŀȄŜ ǎǳǊ ƭŜǎ ǎŀƭŀƛǊŜǎ, cocher la case et préciser la Périodicité des versements. 

­ Renseigner également les Versements provisionnels en cours pour chaque mois ainsi que le Report 

ŘΩŜȄŎŞŘŜƴǘ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘŜ. 

® Indiquer le Numéro de structure, le Numéro contrat et le Code organisme pour vos déclarations IRCEM 

Prévoyance. 
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ETABLISSEMENTS 

INFORMATIONS GENERALES 
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µ 
 

 ́

 

 

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

¬ Après avoƛǊ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŞ ƭΩEntreprise Řƻƴǘ ƭΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ ŘŞǇŜƴŘ όŜǘ Řƻƴǘ ƭŜ ƴǳƳŞǊƻ SIREN ǎΩŀŦŦƛŎƘŜύΣ 

renseigner la Raison sociale et le NIC (5 derniers chiffres du numéro SIRET). 

­ Attribuer un Code Etablissement sur quatre caractères maximum à cette antenne afin que le logiciel puisse 

distinguer vos différents établissements. 

® {ƛ ƭΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ ŀ Ŧŀƛǘ ƭΩƻōƧŜǘ ŘΩǳƴŜ ŘŞŎƭŀǊŀǘƛƻƴ ŀǳ Journal officiel, cocher la case pour saisir la date. 

 ̄LƴŘƛǉǳŜǊ ǎƛ ƭΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ Ŝǎǘ Assujetti à TVA et si les opérations liées aux versements des cotisations, 

ŎƻƴǘǊƛōǳǘƛƻƴǎ Ŝǘ ŀǳǘǊŜǎ ǎƻƳƳŜǎ ǊŜŎƻǳǾǊŞŜǎ ǇŀǊ ƭŜǎ ¦w{{!C ǎƻƴǘ ŎŜƴǘǊŀƭƛǎŞŜǎ ŀǳǇǊŝǎ ŘΩǳƴŜ ǎŜǳƭŜ ¦w{{!C όVLU). 

° Les Code APE, Code NAN όbǳƳŞǊƻ ŘΩ!ŦŦƛƭƛŀǘƛƻƴ bŀǘƛƻƴŀƭ ŘŞƭƛǾǊŞ ǇŀǊ ƭŜ /w/9{{{¦ύ Ŝǘ ƭŜ 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 ƭΩAdresse E-Mail. 

± !ŦŦƛŎƘŜǊ ƭŜ ƭƻƎƻ ŘŜ ƭΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘΣ Ŝƴ ƭŜ ŎƘƻƛǎƛǎǎŀƴǘ ǇŀǊƳƛ ƭŜǎ ǊŞǇŜǊǘƻƛǊŜǎ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ǇƻǎǘŜΦ 

² {ŀƛǎƛǊ ƭΩAdresse Postale de ƭΩétablissement ŀǾŜŎ ƭŜǎ ƴǳƳŞǊƻǎ ŘŜ ǘŞƭŞǇƘƻƴŜΣ ŘŜ ŦŀȄ Ŝǘ ŘŜ ŎƻŘŜǎ ŘΩŀŎŎŝǎΦ 

³ Choisir la Forme juridique ŘŜ ƭΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ Ŝǘ ǇǊŞŎƛǎŜǊΣ ǎƛ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜΣ ǎƻƴ Capital. 

 ́Lƭ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǳǘƛƭŜ ŘΩƛƴŘƛǉǳŜǊ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŘŜ ŦŀŎǘǳǊŀǘƛƻƴΦ 

µ 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. 

 

 


