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Cette procédure a pour but de maitriser les cl6tures intermédiaires :

Tri permanent

Tri temporaire

Arbre d'organisation
Responsables

Miveaux hiérarchigues
Création en chaine
Saisie abrégée
Recherche

Sélection

Tous Jes salariés
Salariés en activité

salariés en sommeil

1. Faire une sélection optionnelle sur le salarié :
Pour cela il faut faire « OPTION -> Tri permanent »
Puis saisir le matricule du salarié concerné

Eﬁm Fenétre 7

Sélection et Tri du personnel
Critéres De A
M atricule | 999333 J ~
Semvice
[riité
Catégorie
Etablizzement
hd Hom/Matricule
Ok Annuler Inser Suppr

- Remplir la fiche salariée : onglet contrat -> détail contrat

Contrat

Date de début

Fin période d'essai

Motif de contrat
Type d’'entrée

Mature du contrat

2mA9 |

Datedefin | //  []
|:| Contrat court Clause de non concurrence
|:| Salarié remplacé |:|
|:| Embauche Code population |10 Salarié de droit privé v

|:| Contrat de travail & durée déterminée de droit privé

Application du circuit dérogatoire

Référence / N contrat de travail |

Commentaire

Rupture du contrat
Dernier jour travaillé et payé

Motif de départ

Licenciement

MNotification de rupture

YR
FCD []

A

Signature de rupture conventionnelle I

Réalisation du préavis

Pseudo-siret de rattachement

Maintien de I'affiliation aux contrats collectifs OC

Fin de CDD

|:| Engagement procédure I |:|

|SD - Paz de clauze de préaviz applicable

|DD - Mon concerné

|DD - Mon concerné

|:| Transaction en cours
v| Du | // |:| Au
v| Du Au
v| Du Au

Compte Professionnel de Prévention

2. Jerécupere les éléments pour faire son bulletin de salaire du contrat CDD en cours

Code Intitulé Date de début Date de fin
~
Modifier
:

Historiques du contrat |
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Saisir les variables du bulletin

3. Faire les éditions relatives a la fin de contrat
Editer le bulletin de salaire

m iy Edition des bulletins E =y Résumé des cot
@ Duplicatas Livre de paie
Bulletins Paramétrages | DUCS g _
= - g Editions G.A.
Bulletin de paie Etats

Edition des bulletins

isations | SIS Paiement ~

-

@ Passation comptable =

E DSN Mensuelle Clofurs
Salariés
®) Tous
Avec 'option bulletin PDF
Sans I'option bulletin PDF
|T0us v

Critéres De A
b atricule oo J 00| J ~| Garvice
Unite
Catégarie
Etablizsement
=| Nom/Matiicule
Insérer Supprimer
L
Formats
Officiel clarifié
|Bul|etin prédéfini v| BLILOOOOT Edition
Supplémentaire détaillé
[Papier blanc [préimprims 9146/48) v | [BULD00OT Edition
Bulletin PDF
|Bulletin prédéfini v| EULOOOO

Saisie d'une date de paiement commune a tous les salariés

Paiement le  |05/07/21

Saisie d'une période de paie commune a tous les salariés

Période du  |01/06/21 Au 30406721

Sélection manuelle | | Commentaire |

Editer le certificat de travail
Clic droit sur le salarié

) }L Couper
.J Copier
E'. Coller .
+ Créer
#  Modifier |
x Supprimer
DJ Dupliquer A
l=l Editer DSM -fin de contrat de travail
dn \mporter DSM - fin de contrat de travail unig

DSM - signalement d’'amorgage
Périodes DADS-U
Attestation employeur dématérialis
Edition contrats
DPAE EDI
Indemnisation maladie

Edition des bulletins non édités

Edition des bulletins validés

Sélection GA

Bulletin de paie PDF
(®) Edition papier
Génération des fichiers

Dématérialisation RH

Rapport
Edition d'un rapport
Avectraces

Options avancées
_ Annuler

ug

ée [AED)

Déclarations papier 4
Responsable hiérarchique T el
Analytique 4 Solde de tout compte
Gestion des heures 4 Edition en masse

b Paies > Fiche pénibilité
Formations 4 Passeport formation
Etats administratifs Eilan social 4
FICHE REFERENCE N° 3C1415
Page 3 sur 7 Maj : 07/09/2021



s

Centre de
Compétence
PME

CONSEIL. COMPETENCE. CONFLANCE Cloture intermédiaire

- Générer’AED
Clic droit sur le salarié

x Couper
.J Copier
i". Coller
+ e : DSN : fin de contrat de travail
#  Modifier 1427
) Lancement de Sage Déclarations Sociales
x Supprimer
Ol  Dupliquer - . Un signalement de fin de contrat sera créé pour tous les salariés ci-aprés
% Editer DSM -fin de contrat de travail
. DSM - fin de contrat de travail unique Des états de contrdles so.nt disponibles dans I'IntuiDSN, pensez a les lancer
& Importer avant de valider votre traitement.
D5M - signalement d'amorgage
Périodes DADS-U =g g Salariés sortis sans aucune DSN-FCT transmise
Attestation employeur dématérialisée [AED) (®) salarié sélectionné
Edition contrats = S 0106421
DPAE EDI Salarigs sortis : du
Indemnisation maladie Acces direct
Déclarations papier 4 au 30406721
Responsable hiérarchique Certificat de travail
Analytique 4 Solde de tout compte
Gestion des heures 4 Edition en masse
Faies 4 Fiche pénibilité
Formations 4 Passeport formation

! A
Annuler
Eilan social 4 _

4. Je cloture

- Je sauvegarde avant de cl6turer

Edition Listes Gestion Etats Annexes SA Fenétre 7

+ Nouveau ..,

= Ouvrir ..
Eermer
Convertir ...

Importation d'une DADS-U

Importation d'une DSN

taires r

Imprimantes

im

Paramétres r Date du jour

Drojts d'accés ¥ 9 LCarnet d'adresses

Dossiers Purge des historiques

Alertes v Importation de dopnées

Requéteur Génération des cumuls Sauvegarde des bases de données
Wérifier ...

£ Gestion multi-sociétés R . !
. Vérifier la structure Assistant de sauvegarde du Dossier
ili Gestion de la formation

e N R LR LR e )
Q Gestion des carriéres g Cliguez sur le bouton Ok pour sauvegarder le dossier dans le repertoire indigue
Restaurer la base de données ci-aprés.

ﬁ Gestion des temps

Supprimer les préférences utilisateurs Le dossier va étre fermé pour la sauvegarde de celui-ci.

Réimprimer

Aucun utiisateur ne doit étre connecté pour faire cette manipulation.
Préférences

Préférences internet
Connexion & Sage Espace Employés
Paramétrage bulletins / états Répertoire de sauvegarde de la base de données:

X X E:\Backup5ageMens
1 EA\_PRH\FMEC.PRH

2% \SAMUELVINCENT.PRH MNom du fichier sauvegardé:

3 E\_PRH\FMPL.PRH \ Laisser le nom écrit

4 EM\_PRH\RSC.PRH
4 /v|— Sauvegarder la Base DS

5\ ACHATEAUX.PRH -

deco':her ol Fermer
Quitter
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- Jefais « Gestion -> Cloture intermédiaire »

Etats Annexes G.A Fenétre I

E Bulletins modéles

m Bulletins salariés

f Préparation par rubrigue

[ﬂ Liste des absences

Eﬂ Arréts de travail
Acomptes L
Préts

Impaort des événements intranet

Saisie en grille

Multi-contrats L
E Calcul des bulletins
W8,  Edition des bulletins

Faiements L4

m ﬂ lntermédiaire

| ﬂ Mensuelle

5. Je fais un nouveau contrat
Penser a enlever le tri permanent : remettre comme ceci

Selection et Tri du personnel
Critéres De A
b atricule ~|9933353 o
Service
Unité
Catégorne
- Etablizzement
h Mom/t atricule
Ok Annuler Inser Suppr

Ouvrir la liste des salarié, votre salarié apparait avec une croix rouge
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Saisir les dates du CDI dans |'onglet contrat

Gestion Salarié -

Détail contrat Etat civil
Mature du contrat [ at vl
5 ) Mouveau contrat Coordonnées
Date de début 23/01412 Date de fin 23/02/20
AP . . P Contrat
Fin période d'essai Anciens contrats
Poste
Référence / N° Contrat de travail  |CT000012000266
Faie
Pseudo-siret de rattachement
Utiliser le bouton 'Détail contrat’ pour gérer les prolongations de contrat et ‘Nouveau contrat’ s'il y a eu rupture Prélevement 4 la source
de contrat, .
Congés
Entrée Andienneté
: ‘anci ; 23/mAz2 Indemnisation maladie
Date d'embauche | 23/01/12 |:| Date d'ancienneté |:| Dans a société :
: 5 i 23/mAz2 o
Drate d'entrée dans la profession |:| &n mois 5000 DSM / DADS-U
Type d'entrée EM |:| Embauche en années 0417 Contrats sociaux
Etablissement 2 |:| Dans la profession : Administratif
Date d'entrée dans I'établissement |23/01/12 |:| en maois 93,000 Compétences
Lieu de travail autre que I'établissement Autre je travail... Infos libres
Multi-contrats
Sortie Libre
Date de départ | 23/02/20 [ | Date de sortie de I'établissement |23/02/20 [ | Emplois occupés
; : D émizzion
Motif du départ |:| Formation
# exclure des effectifs aprés la cloture annuelle
A accepté de bénéficier de la portabilité des couvertures de santé et prévoyance | Mon W EMPs
Bulletin{s) complémentaire(s) a réaliser Historiques

Calendrier

Documents

Penser a décocher :

Contrat
Date de début olor21 [] Datedefin [ ss [
s . r
Fin période d'essai I :| Contrat court Clause de non concurrence
Motif de contrat L] Salarié remplacé L]
Type d'entrée EM |:| Embauche Code population |10 Salarié de droit privé W
MNature du contrat col |:| Contrat de travail & durée indéterminée de drait privé

Application du circuit dérooatoire
Référence /N contr Mise a jour des dates

Commentaire

Rupture du contrat Date d'embauche
Dernier jour travail Date d'ancienneté ollectifs OC
Motif de départ Date d'entrée dans la profession
Licenciement Date d'entrée dans I'établissement
Motification de r. Date de début dans le poste

Signature de rupi

Réalisation du pré

90 - Pas de claus:
00 - Mon concerr

Compte Profe:

Code Intitulé Date de début Date de fin

Supprimer

Ok Historigues du contrat
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6. Faire un bulletin
Avec les variables du CDI

Cloture intermédiaire

La procédure est terminée
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