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L’embauche d’'un salari€, occasionne la création de nombreux documents liés aux contrats et déclarations a
réaliser aupres des organismes auxquels le salarié sera affilié : URSSAF, Pdle emploi, complémentaire,
prévoyance, médecine du travail, APEC, assurance...). Parmi ces déclarations, Ciel Paye permet de réaliser les

documents suivants :
e Contrat de travail,

e Déclaration Unique d’embauche envoyée a TURSSAF.

1. CREER UN CONTRAT DE TRAVAIL

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

2 33

Entrée du salarié

- 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 fenétres de I'assistant :

Assistant dentrée d'un salarig

Cet assistant va vous permettre de créer un nouveau salarié
et d'effectuer toutes les opérations liges 4 Mentrée du salarié
dans votre entreprise.

Siwvous le souhaitez, Ciel paye peut vous aider a effectuer les
opérations suivantes

Rédaction du contrat de travail

[ ] Déclaration préalable & rembauche auprés de TURSSAF
Par EDI

Sur papier

Sur internet

Annuler

Aide

@ Assistant d'entrée d'un salarié: Identité ( Etape 1 sur 7)

+Données nécessaires pour les déclarations

Matricule | 5001

| Mom | Berthod

Prénom | Elisabsth

| Sexe |F L

Nom . File |

K
| Titre | Mademoiselle ~

Né(e) le 1 151001983

':"_'| a ’I Lons le saunier

| N® Séc. Soc. | 2951038010126

Pays naiszance 1 FRANCE

H
| Situation familiale | Célibataire ~

Pays nationaité | FRANCE

| Nombre d'enfants D

Adresse

1 23 rue des Margquisats

1

Tasooo  |TLonsLe saunER

Pays | FRANCE

Aide Annuler < Précédent Suivant = Terminer
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@ Assistant d'entrée d'un salarié : Situation professionnelle ( Etape 2 sur 7) x
rDonnées nécessaires pour les déclarations
Etablizzement D ... | Etablissement principal
Emploi Chargé d'affaires | ... Catégorie l:l
Service I:I - Répartition analytique...
Qualification Représentant Profil CADRE
Coefficient 1:| Code emploi 'l:l
Entrées :
i = Date de début 01/05/2015 E Date dembauche | 01/05/2015 E Heure d'embauche
Date ancienneté | 01/052015 |55
Aide Annuler | | < Précédent Suivant = Terminer

@ Agsistant d'entrée d'un salarié : Données salariales ( Etape3sur 7) x
»Données nécessaires pour les déclarations
Convention collective E
Salaire :
Type de paye Mensuel e Rémunération contractuelle | 2800.00
Salaire de base SALBASE § Durée travail contractuelle 15167
Nb. heuresimois | HMOIS § Salaire rétabli SALRETAB §
Unité temps travail ~ Horaire moyen par jour
|:| Tester la valeur du Salaire Minimum Conventionnel Tester la valeur du SMIC
Contrats
-_= v T — . o
Nature contrat | Contrat & durée indéterminée ~ Date fin COD 14
Intitulé contrat 1 ~ Recours CDO 1
¥
e Emploi(s} Empiloi unigue ~
¥
Employeur(s) | Employeur unique ~ | Wontant percu §
A pour frais pr Is ©
Abattement % v Limite [ Test sur Base/sMiC
Catégorie i i
Aide Annuler | | «Précédent | Suivantz | Terminer
@ Assistant d'entrée d'un salarié : Coordonnées bancaires ( Etapedsur7) x
Coordonnées bancaires :
Type |BAN +| Fays [FRANCE |-
Nom de la banque | BINP Paribas | Be |
Thulaire du compte | Berthod Elisabeth |
BAN : | FRTE 3008 7330 8500 0200 4010 123 |
Paiement :
= Mode de paisment Wirement ~ Jour de paiement
Organisme payeur Cic
Aide Annuler | | < Précédent Suivant = Terminer
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() Assistant d'entrée d'un salarié : Déclarations ( Etape Ssur7) x

rDonnées nécessaires pour les déclarations

Modalité
2 L =z 2 a L N

Activite Salarié non concerné o Travail Tempse plein ~

Statut catégoriel

Conventionnel Autres cadres au sensdelac v APECITA
¥

Agirc-Arrco Cadre (art. 4 et 4big) ~ Ircantec

L L - HE—
Population emploi Salarié sous contrat de droit Travailleur Résidant ~
. L - .

Statut pro tadra superieur - Exo cotis. Agirc-Arrco | Pas d'exonération w

Code régime de base obligatoire
¥

Base maladie Reégime général (CHAM) i
[

Base AT Régime général (CHAM) ~
¥

Base Vieillesse Régime général (CHAV) =
¥ ¥

Extension régime 5.5, w Tps partiel cotizant tps plein £

Options
'] Exonéré de la taxe sur les salaires. "1 e pas déclarer la cotisation AT (DSN)

|:| Salarié 4 ne pas prendre en compte pour la DSN

"] conjint salarié
|:| Salarié & ne pas prendre en compte pour le CICE
Période exigibilté DUCS DSN | Mois du bullstin exigible au 05 ~| | v

Aide Annuler | | < Précédent Suivant = Terminer
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- Cliquer le bouton : Terminer dans la derniére fenétre.

(@ Assistant d'entrée d'un salarié : Organismes ( Etape 6sur7)
Affichage
O Affiliation Agirc-Arrco @ Affiliation Prévoyance, Mutuelle et Assurance
Contrate de prévoyance
Modifier Supprimer
Référence contrat Libellé contrat Option retenue | Code population | Nb| =
1 &
¥
=
I < >
Aide Annuler | | < Précédent Suivant = Terminer
@ Acsistant d'entrée d'un salarié : Fin (Etape 7sur 7) x
Le paramétrage de votre fiche salarié est maintenant terminé.
Pour poursuivre votre déclaration, cliguez sur le bouton Terminer.
Aide Annuler « Précédent Terminer
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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 a réaliser un copié-collé de LibreOffice Calc vers LibreOffice Writer ou vers Word.

MODELE DE CONTRAT DE TRAVATL

Avertissement : ce document est A adapter en fonction des dispositions légales

Entre les soussignés

Bio-Smoothies
64 Route des Glaisins
69001 LYON

d’une part, et

Mad emoiselle Berthod Elisabeth
23 mue des Marquisats
39000 LONS LE SAUNIER

d’autre part, il a été convenu etarrété da ce qui suit
ARTICLE 1 - FONCTIONS ET ATTRIBUTIONS
Vous ex ercerez pour le compte de notre enfreprise :

dansle cadre de son établissement sis 4 64 Route des Glaisins 69001 LYON
comptz tenu des directives générales ou particuliéres qui vous seront données par
(A compléter)

les fonctions de Chargé daffaires en qualité de Représentant & Iindice 3
coefficient higrarchiquk

vos atiributions étant les suivantzs : (4 compléter)

@ e el

ARTICLE 2 - HORAIRES DE TRAVAIL

Votre durée hebdomadaire de travail sera de (4 compléter) heures 2t sera effectuée selon
1es horaires en vigueur dans "entreprise_ 3 savoir (4 compléter)

ARTICLE 3 - REAIUNERATION
En rémunération dz vos fonctions, vous bénéficierez des avantages bruts suivants':

12 un salaire mensuel forfaitaire fé 4 (@ compléter) suros rémunérant les heures
normales =t les heures supplémentaires.

ARTICLE 4 - CoNcES PavEs

Vous bénéficierez des cong és payés prévus par les articles L 3141-1 et suivants du Code
du travail et par la convention collective susvisée, soif, actuellement, 2.5000 jours par
mois.

ARTICLE 5 — DUREE DU CONTRAT

Le présent contrat est conclu pour une durée indéterminde. En conséquence, chacun de
nous aura la faculté 4’y mefire fin & tout moment, 4 charge de respecter les régles de
procédures 1égales st conventionnelles  cet égard par letire recommandge avec accusé de
réception (@ compléter) mois au moins i I"avance.

ARTICLE 6 — OBLIGATIONS PROFESSIONNELLES

Vous vous engagez:

9 4 consacrer professionnellement toute votre activité et tous vos seins &
Uentreprise, 1'exercice de toufe aufre activité professionnelle, soit pour voire
compte, soit pour le compte de tiers, vous étant en conséquence interdite, sauf
accord de notre part;

9 & observerle riglement intérieur, toutss les instructions st consignes particulires
de travail qui vous seront donmnées ainsi que la plus entifre discrétion sur tout ce
qui concerne les activités de "entreprise.

Vous voudrez bisn nous confirmer votre accord sur la présents letire, en nous retournant,
avant Iz (4 compléter), la copie jointe sur laquelle vous aurez préalablement indiqué la
date et porté votre signature pr de la mention “[Lu et approuvé ", sur la méme
page, les pages précédentes étant également paraphées par vos soins.

- 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 a I’embauche...

- Cliquer : OK

(H)

Entrée du salarié

Assistant d'entrée d'un salarié

Cet assistant va vous permettre de créer un nouveau salarié
et d'effectuer toutes les opérations liées & lentrée du =alarié
dans votre entreprise.

Sivous le souhaitez, Ciel paye peut vous aider & effectuer les
operations suivantes

|:| Rédaction du contrat de travail

Déclaration préalable 4 lembauche auprés de TURSSAF
Par ED|

@ Sur papier

CI Sur internet

Aide || 0K Annuler
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- Compléter les sept fenétres de I'assistant (voir procédure

précédente. Si vous avez demandé la réalisation du contrat et de
la DPAE en méme temps dans la fenétre précédente, les septes

fenétres ne sont plus a compléter, car elles reprennent les
données utilisées pour la rédaction du contrat de travail).

- Cliquer le bouton : Terminer dans la derniére fenétre.

- Sélectionner éventuellement I'application PDF a utiliser.
- Cliquer : OK.

= La DPAE est affichée au format PDF :
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Comment voulez-vous ouvrir ce
fichier ?

Continuer & utiliser cette application

1

o=

Autres options

1 Adobe Acrobat DC

P

Nouveauté

Stufflt Expander

Nouveauté

Rechercher une application dans le
Windows Store

Toujours utiliser cette application pour ouvrir
les fichiers .FDF

OK

URSSAF Sarvices de
POLE EMPLOl  santéaut
CARSAT CRAM

I DD000000 0004

DECLARATION PREALABLE A LEMBAUCHE

Cette déclaration unique doit &tre adressée & votre Urssaf OBLIGATOIREMENT AVANT LEMBAUCHE,
sous peine de sanctions (art. L.1221-10, L.1221-11 et L.8221-5 du code du travail)

i A.ETABLISSEMENT EMPLOYEUR

Code NAF

AT

0o ooo

J

SERVICE DE SANTE AU TRAVAIL

| Service de santé au travail de Centreprise ou de I'établissement

A défaue, préciser votre "senvice de santé au travall Interentreprises” :
L L L

- Disponitda sur ks sts inamatindiquéauvars | 1 1 0 1 0 1 44 Ll

whrmuaive ke garantt un ol d acs

HOM de famille

£| (NOM,prénoms ouDENOMINATION) |, i o - Smoothies
ADRESSEDE LETABLISSEMENT = 5,2, Rouft]le, des, glaisins |
EEEEE e
Numemﬂe'[el!phone:l_rl ”__l_l_J NumerndeTN.ecopie:_l_l_l_”__l_l___

51 'entregrise ou I'établissement possde un service: de santé autravall, ou s le sakené embauché travallle en un lieu éloigné de M'établisssment, cochez Mune des 2 cases suhantss:
* Service de samté au travail spécifique pour les salariés Eloignés

B « FUTUR SALARIE

|D|o|r|a|nlglelalolnl AN NN NN |
am e | |Lsabelle | ! L Sexe | [m| weos
e 2] BRI Bl (€] BIEIE EEE OO
D) [1]5] )R] ]kl
— — e e

FRANCE

=L

Lalof 1 78-1 7 i fahor 1975 o i oo it pe, e Fchiors B, 4 ap by e s s s o

C « 'EMBAUCHE ET L'EMPLOI

DATE PREVISIBLE D'EMBAUCHE 0] [o] HEURE PREVISIBLE DEMBAUCHE | [0][o] [0][o]
Jos Mais Annés Houre  Minutas
Durke de |2 période d'esssi fejous)| 51 Je sakrlé est embauché 3u moyen d'un contrat & durée indétermings ou d'un contrat 3 durée —l
déterminée dont |2 terme ou ka durée minimale est supériewr & 6 mols renseigner |2 case suivante %
TYPE DE CONTRAT X Contrat 3 durée indéterminée 1 Contrat 3 durée déterminée | Contrat de travail temparaire :
SiCOD, rensaignes |3 date de fin du contrat: H
Moiz Annés J
A : nvos e:22 2z 20hF Signature :

- Sauvegarder et imprimer la DPAE.



