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L’embauche d’un salarié, occasionne la création de nombreux documents liés aux contrats et déclarations à 
réaliser auprès des organismes auxquels le salarié sera affilié : URSSAF, Pôle emploi, complémentaire, 
prévoyance, médecine du travail, APEC, assurance…). Parmi ces déclarations, Ciel Paye permet de réaliser les 
documents suivants : 

• Contrat de travail, 

• Déclaration Unique d’embauche envoyée à l’URSSAF. 

1. CREER UN CONTRAT DE TRAVAIL 

- Activer le bureau. 
- Cliquer la tuile : Entrée du salarié. 
Ou  

- Cliquer le menu :  Bases – Assistant d’entrée d’un salarié… 
- Activer les cases : Rédaction du contrat de travail et Déclaration unique d’embauche… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Cliquer : OK. 
- Compléter les sept fenêtres de l’assistant : 
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- Cliquer le bouton : Terminer dans la dernière fenêtre. 
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 Ciel crée le contrat de travail sous Word ou Libre office et demande sous quel format le créer. 
- Cliquer l’option : Texte mis en forme (RTF). 
- Cliquer : OK.   
 Ciel exporte parfois le document dans le tableur de Libre Office. Le plus simple alors, pour récupérer les 

données, consiste à réaliser un copié-collé de LibreOffice Calc vers LibreOffice Writer ou vers Word. 

 

- Compléter les zones de saisie pour personnaliser le contrat de travail. 
- Sauvegarder le contrat de travail. 
- Fermer le contrat de travail. 
 

2. DECLARATION PREALABLE A L’EMBAUCHE (DPAE) 

- Activer le bureau. 

- Cliquer la tuile : Entrée du salarié. 

Ou  

- Cliquer le menu :  Bases – Assistant d’entrée d’un salarié… 
 
 
- Activer les cases : Déclaration Préalable à l’embauche… 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Cliquer : OK 
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- Compléter les sept fenêtres de l’assistant (voir procédure 
précédente. Si vous avez demandé la réalisation du contrat et de 
la DPAE en même temps dans la fenêtre précédente, les septes 
fenêtres ne sont plus à compléter, car elles reprennent les 
données utilisées pour la rédaction du contrat de travail). 

 
 
- Cliquer le bouton : Terminer dans la dernière fenêtre. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Sélectionner éventuellement l’application PDF à utiliser. 
 
- Cliquer : OK. 
 
 La DPAE est affichée au format PDF : 

 

- Sauvegarder et imprimer la DPAE. 


