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1. CREER LA SOCIETE
- Ouvrir Ciel Paye et afficher I'écran d’Accueil. | o L5 @eR rrEe ar
- Cliguer la tuile : Je crée mon dossier.
OU : Mes dossiers
- Cliguer le menu : Dossier — Nouveau...
= La fenétre de création du dossier est affichée :
- Saisir le nom de la société.
(@) Création d'un dossier x
Liste des Dossiers
Nom Date création |Chemin
| oro < »
Nom de la sociéte :
| Bertholon| Chemin. .
. ) Répertoire racine: C:ACIEL\WPAYE
- Modifier éventuellement le dossier de sauvegarder
en cliquant le bouton : Chemin... et en
sélectionnant un autre lieu de sauvegarde. Aide Annuler

- Cliquer : OK.

= L’assistant Top Départ guide I'opérateur dans la création du dossier de paie.

- Activer la case : Mode Simplifié de création.
- Décocher la case : Récupération des informations de référencement.

() Top Départ ( Etape 1sur5)

Cet assistant va vous guider dans la création de votre dossier de paye

Pour cela, vous devez vous munir des éléments nécessaires 4 la constitution
de votre dossier:

- |a lizste de vos salariés,

- |a liste des différents éléments composant vos bulletins (votre bangue, le nom de votre
convention collective, vos caisses, ...}

Quel mode de création voulez-vous utiliser ?

(® Mode Simplifié (vous ne remplissez que les éléments essentiels)

() Mode Avance

Récupération des informations de référencement

Aide Annuler < Précédent | Suivant> { | Terminer

- Cliquer le bouton : Suivant >.
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- Saisir les cordonnées de la société :

- Cliquer le bouton : Suivant >.
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(@ Top Départ: Coordonnées du dossier ( Etape 2 sur 5 )

rDonnées nécessaires pour les déclarations
Complétez ou modifiez les informations suivantes.

Raison s0 ciale’| Bertholon

Forme juridique | S.ARL. NACE"| 46744
N° URSSAF | 32078982001485 Réf URSSAF | LYON 04830

|:| Entreprise du BTP

SIRET'| 3792081200145

|:| Assujettie a la taxe sur les salaires
Crédit Impdt Compétitivité Emploi
Adresse

@ ° 22 Rue Coste | Tél1 [ 04505787 33
¥
| : Té12 [0a78234250

| Fax | 0478235552

"es004 [ Lvon

Pays | FRANCE

Aide Annuler | | < Précédent | Suivant = Terminer

- Saisir les paramétres de I'exercice comptable et les caractéristiques des congés payés :

- Cliquer le bouton : Suivant >.

@ Top Départ: Paramétres du dossier ( Etape 3sur )

Paramétres :

Année de lexercice courant : | 2017

Décalage de paye : | Sans décalage de paye

Heures normales travaillées par mois : | 151.67

Effectif Filon au 31.12 N-1 : @
Calcul automatique des bulleting en saisie
Congés payés :
Mois de cléture : | Mai o ()5 jours ouvrés 2.0834

@Gjnurs ouvrables 2.5000
Nombre d'heures par jour de CP : [“] Report lors de la cléture

Congés RTT :

Nombre de jours de RTT par an : | 10.00

Aide Annuler = édent || Suivant = Terminer

- Activer I'option : Paramétrage du modéle de paye, a partir du modéle Standard.

- Cliquer le bouton : Suivant >.

(@ Top Départ : Paramétrage du modéle de paye ( Etape 4 sur )
Créer & partir :
(®) du paramétrage du modéls de paye

Standard -

(O du paramétrage de paye d'une société de Ciel Paye version 7 et supérisures

Nom Date création |Chemin

Wk

Aide Annuler | | < Précédent Terminer
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= Le dossier de paie de la société est créé.

Gestion des absences

- Choisir la méthode de gestion des absences.

Choisissez la méthode de gestion de vos absences
Gestion des absences

(®) Dans le planning des vacances () Dans la gestion de temps

| ace | [OKT

- Cliquer le bouton : OK pour valider le planning des
vacances.

@ Top Départ : Liste de contrdle ( Etape 5sur3) X

Cette liste vous présente les €léments de base de votre dossier.

Des informations spécifiques 4 chaque opération seront disponibles en
cliquant sur les boutons d'aide associée.

Informations de base : Autres informations :

Bangue Variables
Convention collective Rubrigues
-_= Caisses Cotisations
Salariés Profils zalariés
o Etablissements Tranches
Emetteurs Tables

Contacts Emetteurs Reprize de cumulzs.

<okt |

- Cliguer le bouton : Terminer.
= Une fenétre peut proposer des mises a jour.
- Sélectionner I'option souhaitée.

= L’écran de gestion de la société créée est affiché :

Barre des menus Ruban d’outils

/ \

(@ Ciel Paye Evolution Versfon Enseignement 16.50 - CACIEL\WRAYE\Bertholon

Tuiles d’acces rapides

\

Gestion des bulletirs Etats Traitements Utilitares Fenétre 7

Dossier Edition Fonctions B Mon compte

Accueil

a4 = 6 B

C Cotisations

(=T O] L (= &

Accuei Mon Tableau Fiats stats| Ouvrir  Sauvegarde Salariss | [ Rubrigues Buletins  (3) Historique DSN Mensuelle Suivi des DSN Aide
bureau de bord -  Variables -
Mon Compte Ciel Saisies Déclarations Echanges & Controles

2 33

Entrée du salarié

3

Sortie du salarié

i@

Livre de paye

| I Charges a payer par
/ caisse

Mon compte Mes mises d jour DSN arrét de travail f DSN fin de contrat Journal de paye

Men assistance a Créer
distance Bulletin de paye

Mon Assistance

J'accéde au Sage
Club

Sage Club

Gestion des bulletins

. Créer
C ! Arrét de travail

Gestion des absences

@ DSN mensuelle

DSN

Q Calcul du CICE

4

Charges a payer

o=l
(= Ecriture comptable

Joumal comptable
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2. PARAMETRER LA BANQUE

- Cliguer le menu : Bases puis Banque...
- Cliquer le bouton : + Créer

Ou:

- Cliquer-droit I'écran - Créer.

- Paramétrer les caractéristiques de la banque.

- Cliquer l'onglet : Domiciliation.
- Paramétrer la domiciliation bancaire.

- Cliquer le bouton : OK.

Dossier Edition Fonctions

B on des bulletins Etats Traitements Utilitaires Fenpétre 2

Accueil | Bangues X
m e & 8 o
+ 2 Q z4 fﬁ
Créer  Modifier Supprimer | Imprimer Apercu | Multicrtére Trier  Propriétés | Fermer
| Code | Nom | Adresse | Code Postal | Ville | Tél
D Banques X

Code BQOO
Titulaire uy Bertholon| |
Comptabilité -

Numéro compte | 12000

Nom | Bangque populaire |

Code journal

Adresse  Domiciliation

| 48 rue Henon |

[ 89004 |[ cvon |

Pays | FRANCE |l

Téléphone | 04 78 22 23 80 |

E-Mail | bphyon@bangeu-populaire.com ||$]
Ok et Créer || €€/ €[ >3 Aide

@ Banques X

coe

Titulaire | Guy Bertholon |

Nom | Bangue populaire |

Comptabilité :

Muméro compte | 512000 Code journal

A¥cesze  Domiciliation

Type |RB ~ Pays | FRANCE |

Bangue Guichet Compte Cle
RB: [ 13962 || ooooo | [oo101114696 |
IBAN
Ok et Créer | (@€ (€ || >3 Aide Annuler
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= Une fenétre signale éventuellement que le RIB n’est pas correct, c’est normal, si I'entreprise est fictive, le
RIB I'est également.

- Cliquer : OK.
= La banque est affichée dans la fenétre de gestion :

@ Ciel Paye Evolution Version Enseignement 16.50 - C\CIEL\WPAYE\Bertholon - [Banques]

Edition Fonctions Bases Gestion des bulletins FEtats Traitements Utilitaires Fenétre ?
Accueil Bangues X
o A
+ S 6 & M 2+ O
Créer Modifier Supprimer | Imprimer Apercu | Multicritére  Trier  Propriétés Fermer
Code Nom Adresse Code Postal Ville Tél
1 BQO01 |Banque populaire 49 rue Henon 69004 LYOM 0478222380

- Cliquer l'outil : Fermer pour revenir au Bureau de Ciel Paye (Si I’écran n’est pas affiché, cliquer le bouton :
Bureau en haut et a gauche de I'écran).

Dossier Edition Fon Gestion des bulletins Etats Traitements Utilitaires Fenétre 7
Accueil
a ¢ & & K °em | [ G (= & e
Accueil Mon Tableau Etats stats Quvrir  Sauvegarde Salariés I Rubriques Bulletins. m Historigque DSN Mensuelle Suivi des DSN Aide
bureau de bord
~ \J Variables ~
Mon Compte Ciel Saisies Déclarations Echanges & Contrdles

Mon compte

)

Mon Assistance

Q

Sage Club

Mes mises a jour

Mon assistance a
distance

Jaccéde au Sage
Club

&

Enirée du salarié

3

Sortie du salarié

Créer

0 Bulletin de paye

Gestion des bulletins

. Créer
C ! Arrét de travail

Gestion des absences

i

Livre de paye

g

Joumal de paye

| I Charges & payer par
/ caisse
&”

Charges a payer

" -
.'.‘: Ecriture comptable

Joumal comptable

DSN arrét de fravail DSN fin de contrat

DSN mensuelle

Calcul du CICE




