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Cette fiche vous accompagne dans la Création d’'un salarié et de son Contrat dans ACD PAIE.

ACCES A LA LISTE DES SALARIES

Depuis le Portail collaboratif i-Paie, cliquer sur la tuile Salariés pour accéder a la liste des salariés de I'entreprise.

Cliquer sur Accueil pour revenir
au Portail collaboratif.

O

Cliquer sur un salarié pour
1 consulter sa Fiche salarié.

Un clic sur un établissement
( F--F---- permetd’accéderuniquement
aux salariés de I'établissement
concerné.
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L'ensemble des données du salarié apparaissent. Celles-ci peuvent étre modifiées si nécessaire.
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CREATION D'UN SALARIE

La création d'un salarié s'effectue depuis le menu Salariés - Ajouter un salarié.

CJ

2 ( } - --- Sélectionner I'établissement.

Renseigner les différents champs:

Une fois I'ensemble des champs
complété, cliquer sur Enregistrer.

——

A NOTER

Les champs encadrés en orange doivent
obligatoirement étre indiqués.
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Dans le cas ou des Ayants droits doivent étre renseignés, ceux-ci sont a indiquer ici :

CREATION D'UN CONTRAT

Depuis la Fiche salarié, cliquer sur Contrat a compléter et renseigner les différents champs.

Dans le cas ou un contrat est déja présent, la
2 création d'un nouveau contrat s'effectue depuis
le bouton Ajouter un contrat.

A NOTER

Les différentes données renseignées
dans le Contrat, et au préalable dans la
Fiche salarié, sont essentielles pour une
réalisation optimale des bulletins et des
déclarations DSN.
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Horaires

Les horaires présentés sont par défaut ceux de I'établissement.

Sélectionner Personnaliser pour renseigner
T des horaires spécifiques au salarié.

Un menu déroulant permet de sélectionner
| la Fiche horaire souhaitée.

A NOTER

Plusieurs Fiches horaire peuvent étre mises a disposition. Celles-ci sont préalablement paramétrées
depuis le menu Entreprise - Horaires.
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Le mode Saisir les heures permet de renseigner directement les durées hebdomadaires ou mensuelles sans créer de semaines types ni saisir
de plages horaires détaillées.

Les heures supplémentaires structurelles effectuées
par le salarié peuvent étre renseignées ici et
sont automatiquement ventilées selon les regles
conventionnelles ou légales applicables.

Dans le cas ou des heures supplémentaires sont appliquées, celles-ci sont visibles dans un second tableau.
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Organismes

Une fois le contrat complété et enregistré, renseigner les affiliations du salarié aux organismes :

Sélectionner le Taux souhaité
puis cliguer sur Affecter.

A NOTER

Cliguer ici pour sélectionner
les cotisations a affecter au
collaborateur.

Un clic sur cet icobne permet
d'affecter un Taux AT.

v

La liste des Taux est reprise des informations préalablement
renseignées au niveau de I'Organisme URSSAF.
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Salaire de base

Renseigner le Salaire de base. Pour cela, indiquer un libellé, puis préciser le Taux horaire contractuel ou le Montant du salaire mensuel.

Ces données sont automatiquement
( F - - - complétées avec les informations

précédemment renseignées.

Ce bouton permet de calculer un montant
brut a partir du Montant net souhaité.

v E,@\: A SAVOIR

L'option Ignorer le controéle du SMIC doit étre
activée si le montant renseigné est inférieur
au minimum légal.

Dans le cas ou le salaire est inférieur au
minimum conventionnel, cocher Ignorer le
minimum applicable.
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Options légales

La partie Options légales permet de visualiser les Avantages en nature et Frais professionnels affectés au salarié.

Compteurs

Les différents compteurs relatifs au salarié sont disponibles ici, et permettent un suivi des congés payés légaux, conventionnels et des repos
compensateurs. Les RTT peuvent également étre visualisés dés lors que ceux-ci sont gérés par I'établissement.
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Ancienneté

La partie Ancienneté permet d'accéder aux dates et durées d’'ancienneté du salarié.

Documents

Il est possible ici de visualiser 'ensemble des documents liés au salarié.

S'agissant d'un nouveau contrat, aucun
document n'est encore présent. Cet écran
permettra par exemple, de visualiser les
bulletins de salaire.
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