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Le module GESTION permet de saisir toutes les informations concernant :
e votre structure (et ses différentes antennes),

e lesfinanceurs,

e lessalariés et

e |es usagers/ clients.

Cette partie du manuel détaille section par section et onglet par onglet les informations nécessaires au
bon paramétrage de votre ou vos établissement(s). La saisie réalisée dans le module Gestion doit étre rigoureuse
car les informations qu’il contient sont utilisées dans le cadre du planning, pour établir les bulletins de paie et
générer les factures.

Pour chaque structure ayant un numéro SIRET différent, on crée un établissement différent dans
Sociel.net. Dans le module Gestion, choisissez Etablissements :

MNouvel établissement

e Cligquez sur le bouton = pour créer un nouvel établissement ou utilisez le raccourci clavier F2.

e Pour modifier un établissement existant, double cliquez sur la ligne qui le désigne.

A. INFORMATIONS GENERALES

Code Etabl. {000 Code APE | 858104

Entreprise i SIREMN
Riaison sociale |Gl AIDE & DOMICILE | NI [39301 |

Joumal officiel ¥ |15/06/2009 |- | Code NAN | 1234567
o Azzujett & T Code T4 Intra |FR18
(.~ Chisir || x | WL Adrezse E-Mail ||:Dnta|:t@giaideadum.fr |

Les cing informations soulignées sont obligatoires pour créer un établissement dans Sociel.net. Apres
avoir sélectionné I'Entreprise dont I'établissement dépend (et dont le numéro SIREN s’affiche), renseignez la
Raison sociale et le NIC (5 derniers chiffres du numéro SIRET). Attribuez un Code Etablissement sur quatre
caractéres maximum a cette antenne afin que le logiciel puisse distinguer vos différents établissements.

Si I’établissement a fait I'objet d’'une déclaration au Journal officiel, cochez la case pour saisir la date. Indiquez si
I’établissement est Assujetti a TVA et si les opérations liées aux versements des cotisations, contributions et
autres sommes recouvrées par les URSSAF sont centralisées auprés d’une seule URSSAF (VLU).

Les Codes APE, Code NAN (Numéro d’Affiliation National délivré par le CRCESSSU) et le Code de TVA
Intracommunautaire (composé du code pays (FR pour la France), de 2 chiffres et du numéro SIREN) figurent sur
les factures tout comme I'Adresse E-Mail.

Affichez le logo de I'entreprise : pour cela, il faut le | Ehoisit parmi |es fichiers de votre poste.

Adrezze Postale W,
[_Q ] Utilisez le bouton | pour saisir I’Adresse Postale de
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Soclel.net

I’entreprise avec les numéros de téléphone, de fax et de codes
d’acces (éventuellement).

Il n’est pas utile d’indiquer I'adresse de facturation si celle-ci
est identique a I’adresse postale.

Choisissez la Forme juridique de I'établissement et précisez, si [~ Fome juridique

nécessaire, son Capital. Farme Juridique |S4RL - 5.ARL |-
Capital 50000 £ |

Cochez les cases correspondantes aux Domaines de gestion*  Domaines de gestion

gérés par cet établissement. [l Cods | Libelis
WM SECTEUR ™M

W02 SECTEUR D2

03 SECTEUR D2

B. PARAMETRAGES

Faramétrage paie

Haraire rmensuel 151.67| Basecongés pavés  Prestataie M andataire Ijl

Localits URSSAF |URSSAF de la Loe (Saint-Etierr || N*URSSAF | 8234918274 |
Localité ASSEDIC |Péle Emploi Loie (SaintElienne, |~  N*ASSEDIC |4300753254Ma334 |

M Jemplai-Prao | |

Indiquez I’'Horaire mensuel correspondant a un temps plein en vigueur dans I'établissement ainsi que le
nombre de jours mensuel de Base pour le calcul des congés payés en Prestataire et en Mandataire (25 si on
raisonne en jours ouvrés, 30 si on calcule en jours ouvrables).

Sélectionnez les Localités (a créer dans la section Organismes du module Paie) et saisissez les N° URSSAF et
ASSEDIC ainsi que le N° Jemploi-Pro de I'établissement (nécessaire si vous utilisez le logiciel EFI-Micro).

Mom  |DELOCKS Anché | Fonction | Gérant |

[Signataire dez documents

Saisissez le Nom et la Fonction du Signataire des documents (qui figurera sur les factures financeurs,

certificats de travail, attestations, ...).

* la liste de ces éléments est paramétrable dans la table des codifications
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Paramétrage Facturation

Murmnéro Service CRAM | | Fraiz de Gestion Minimum
Murméro Service CAF | | Fraiz de Gestion b axirmunm
Fraiz de Gestion | |* |

Renseigner le Numéro Service CRAM a reporter sur les factures magnétiques CRAM ainsi que le Numéro
Service CAF pour les factures magnétiques CAF.
Si vous facturez un minimum et/ou un maximum de Frais de Gestion au niveau de I'établissement, cochez la ou
les case(s) et indiquez le montant dans le champ correspondant.

— Paramétrage Dabs- : Etablizzement non concerné
Organizmes de Fetraite
Localté Retiaite CADRE | IRCEM (Roubais, 59672 |~ | 983 N* Contrat | 557308 |

Rattach. Dans-1 {3 N Contrat (%) N* 55 Salarié

Localté Retrate Non CADRE  |IRCEM (Roubsiv, 53672) |~ | 999 N° Contrat | 567905 |
Rattach. DADS-U (3 M*Contrat (3 M* 55 Salanie

Organizme de Prévoyance ou Mutuelle

Localité Prévoyance | |‘| M* Cantrat | |

Localité Mutuelle | |'| M* Contrat | |

Si I’'Etablissement n’est pas concerné par la DADS-U, cochez la case. Sinon, choisissez la Localité Retraite
CADRE, le N° Contrat et le type de Rattachement DADS-U. Faites en de méme pour la Localité Retraite Non
CADRE. Précisez également la Localité Prévoyance et |la Localité Mutuelle (pour la DADS-U) et les N° Contrat.

Les localités sont également a saisir dans la section Organismes du module Paie ; pour les retrouver dans ces
listes, n’oubliez pas de leur attribuer un code interne.

C. COMPTABILITE

Cliquez sur le bouton pour entrer les parametres comptables de facturation et de paie utilisés pour

réaliser des exports vers un logiciel de comptabilité. Pour modifier un parametre comptable, double-cliquez sur la
ligne correspondante.

o2/ Paramétres Comptabilités =/2)Eg Pour le paramétrage de I'export comptable de
: : la Facturation Prestataire, indiquez :
Compt abilité |Facturatlon Frestataire |v | .
o le Journal des ventes sur 2 caractéres
Joumal Dossior Comptable || o le n° de Dossier Comptable: cette
Préfise Compte Cpte Collectf information sert uniquement pour la
Type Compte Usager @ Individuel Regroupement sur le compte l:l comptabilité c3

ol Riglemert Compte Féglement o Préfixe Compte tiers (en général C ou
Joumal Régl. CESU Compte Régl. CESU 411)

o Le numéro de Cpte Collectif
— o Le Type Compte Usager
) I

Le Journal de Réglement (souvent la
banque) et le Compte Réglement pour

* la liste de ces éléments est paramétrable dans la table des codifications
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tous les types de paiement et pour le

CESU.
Pour le paramétrage de I'export comptable de [a paramétres Comptabilites =)<
la Facturation Mandataire, indiquez : : :
LComptabilité |Facturatlon I andataire |Y |
o le Journal des ventes sur 2 caractéres
o le n° de Dossier Comptable: cette Journal Dossier Comptable ||
information sert uniquement pour la Préfse Comple Cpte Callecti
Compta bilité C3 Type Compte Usager @ Individuel Regroupemert sur le compte I:I
o Préfixe Compte tiers (en général C ou Jouml Figlemert Compte Réglement
411)
; : Compte Charges l:l Compte 5 alaires I:I
Le numéro de Cpte Collectif
Le Type Compte Usager
4

Le Journal de Réglement (souvent la
banque) et le Compte Réglement.

o Le Compte Charges et le Compte
Salaires si vous avancez puis facturez
ces éléments a vos  usagers
mandataires.

s Paramétres Comptabilités [-JaJgd Pour le paramétrage de I'export comptable de
- Fastraion s 7l la Facturation Financeur, indiquez :
o leJournal des ventes sur 2 caracteres
Jounal Dossier Conpable || o le n° de Dossier Comptable: cette
Préfice Compte Gl Cpte Collectit information sert uniquement pour la
comptabilité C3.
o Préfixe Compte tiers (en général C ou
411)
o Le numéro de Cpte Collectif
4
Pour le paramétrage de I'export comptable de [ paramétres Comptabilités (=<
la Paie Prestataire, indiquez : : :
Comptabilté |Pie Prestataire [-]
o Une Fonction si vous souhaitez Fanctian | F
différencier vos exports par ce critere Jounal Dossier Comptable ||
le Journal de paie sur 2 caractéres Suffisz Compte L 1
le n° de Dossier Comptable: cette
information sert uniquement pour la Joumal Réglement Compe Féglement
comptabilité C3.
o Le Suffixe Compte pour différencier les
comptes comptables par (e
établissement. 4

o Le Journal de Réglement (souvent la
banque) et le Compte Réglement.

* la liste de ces éléments est paramétrable dans la table des codifications
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o= Paramétres Comptabilités

-@Egd| Pour le paramétrage de I'export comptable de

Comptabilité

Fanction
Joumal

Suffive Compte

Joumal Réglement

|Paie andataire

|'|

]

[ioszsier Comptable l:l

Carnpte Féglemeant 512000

la Paie Mandataire, indiquez :
o Une Fonction si vous souhaitez
différencier vos exports par ce critere
le Journal de paie sur 2 caractéres
le n° de Dossier Comptable: cette
information sert uniquement pour la
comptabilité C3.

o Le Suffixe Compte pour différencier les
comptes comptables par
4 établissement.

D. COMPTES BANCAIRES

Utilisez le bouton pour pouvoir saisir les informations d’'un compte bancaire de I'établissement ou
double cliquez sur la ligne désignant un compte bancaire pour le modifier.

Le Journal de Réglement (souvent la banque)
et le Compte Réglement.

o=/ Paramétres Comptes Bancaires

~&% Compte bancaire

IBAM
Domiciliation :

Titulaire - _ _

r—@ Faie

Salaires Prestataires [ | Salaires Mandataires

Forction |

|v|

,—@ Facturation

Factures Prestataires [ | Factures Mandataires Factures Financeurs

[ valider

H Anrler ]

24

Si ce compte est utilisé pour effectuer les virements des Salaires Prestataires et/ou Salaires Mandataires,
cochez les cases correspondantes. Vous pouvez éventuellement préciser la Fonction pour laquelle les virements
sont réalisés. De méme, si ce compte sert a faire des prélevements de Factures Prestataires, de Factures
Mandataires et/ou de Factures Financeurs, cochez les cases correspondantes.

* la liste de ces éléments est paramétrable dans la table des codifications
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<< Compte bancaire [} m
Titulaire:

Gl AIDE & DOMICILE |

Dromicilition
BAMOUE POPULAIRE DE L& LOIRE
AG SAINT ETIEMME

M* Emetteur 123456 [zi émizsion de fichiers de virement/prélévement)

| Annuler | | Y alider |

Saisissez le N° IBAN, le nom du Titulaire du compte, I'agence chargée du compte dans le champ Domiciliation
et le N° Emetteur (si la banque le réclame pour effectuer virements et préléevements).

E. AGREMENTS

Les agréments figurent sur les factures générées par le logiciel. Cliquez sur le bouton pour ajouter
un nouvel agrément dans la liste ou double cliquez sur une ligne désignant un agrément pour le modifier.

ol

s Agrément(s) =T E

Libellé [Agrément qualité |

Date Agrément 29112007 |%)

Numéro |2007-42/00013:40 |

Fournisseur [D.0.TEFP. delaLoie | [ velidss |

Type | Simple et qualité M Annuler

Saisissez le Libellé de I'agrément ainsi que la Date d’Agrément. Indiquez le Numéro d’agrément ainsi que le
Fournisseur (Direction Départementale du Travail ou Préfecture). Choisissez le Type d’agrément*.

F. COMMENTAIRES

L'onglet Commentaires contient une zone libre ou vous pouvez saisir tous les éléments que vous n’avez pas pu
mettre ailleurs.

* la liste de ces éléments est paramétrable dans la table des codifications



