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COLLABORATEURS

Fiche administrative

Référence: MARPAL | 570 Maissance: 28.08. 1370 REF. externe |
Titre: [Mansieur [=]sexe: M| Nationalits:  SUISSE wJCH
Mom: EMAR‘I'IN Langue: Frangais o |
Mom jeune fille: | Qrigine: Lausanne
Frénom: :Paul ) Permis: -+ Echéance
Wdresse: \Av, dela Gare 12 Muméro AVS: 758 9999 9959 91
| Tél.: 021631 1590 |
NPA/Loc.: 11300 Wevey Autre tél.: 0796311590
Pays: EMail privé:  info@sadies.com | @ Test Emal +
Canton résidence: | VD | Password PDF: |gbple3 L Bn\-’mlna.ssword
Etat-civil: M | |Desle: |15.02.1995 | Unionfibre: Non | Insertion photo => Em
2 Génération du processus
Contratde travail Conjoint/Enfants Divers Impdtsource Donndes statistiques Donndes certificat d'acma
Entée: 01032020 | dh | Type: FIX o Etage: .| Etsbiissement: | v _
Entrée histo: 01,03.2020 } Durée: D | Service: | Tel. interne:
Sortie: i Qualifig: Qua | EMail prof:
Civiliste: |:| Heures par semaine: 41.5 Droit aux vacances: 125
[] Fonction s /bulletin:
“+ -
[Fenctions | [Taux | | Classe-annuitée| |
Compte employeur ey | [BANQUE CANTONALE VAUDOISE | SORTIE .
|[cH430076700050422705 | 767 || BOLCHZLXXX | 2 l
Compte du bénéficiaire pour paiement total Paiement partiel Mantant: 0.00
IBAN |CH4309000000101085303  [s0o0 | IBAN R
Nom POSTFINANCE BIC |POFICHBEXXX Libelle BIC
Coordonnées du bénéficiaire si autre Référence
MNom/Préncm Nom/Prénom
| Adr/MPA-Yille AdrMPA-Ville
Commentaire:

e Référence
e 10 positions alphanumériques
e Eviter les espaces, apostrophes, tirets, etc.
e Format conseillé : MARPAU (pour Martin Paul) ou MARPAUL1 si déja utilisé
e Certains menus déroulants sont triés d’aprés ce code. Il n’est pas recommandé d’utiliser de
code numérique (343 ou 65434, etc.)

e Titre (Genre)
e Monsieur, Madame ou Mademoiselle selon ce que vous avez défini dans le paramétrage
(Menu « Base »).

e Sexe
e Seul "F" ou "M" autorisés (le champ se remplit automatiquement selon le titre)

e Nom / Nom jeune fille / Prénom / Adresse(s) / NPA Localité
e Zones de saisie standard alphanumérique
e Majuscules/minuscules selon le choix de I'utilisateur
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e Canton résidence
e Codification officielle des cantons suisses (VD, GE, VS, NE, FR, BE, JU, etc.)
e Utile pour les étrangers imposés a la source (canton de résidence), informatif pour les
Suisses.

e Etat civil — Dés le — Union libre
e M(arié-e), C(élibataire), V(euf-ve), S(éparé-e), D(ivorcé-e) selon ce que vous avez défini dans
le paramétrage (Menu « Base »). Ces informations sont indispensables pour les envois de
ISEL (impot source GE) et Swissdec.

¢ Naissance
e Date de naissance du collaborateur
e Ce champ est déterminant pour le calcul des rubriques effectuant un contréle de I’age (AVS,
LPP, etc...)

e Nationalité
e Désignation du pays selon les pays définis dans le Menu « Base ».

e Origine
e Commune d’origine pour les Suisses.
e Peut servir éventuellement de pays d'origine pour les étrangers

e Permis - Echéance
e Code du permis de travail (B, C, etc.)
e Seulement pour les étrangers concernés

e Numéro AVS
e Doit débuter par 756. Est indispensable pour les déclarations de fin d’année et le reporting

e Tél. — Autre Tél.
e 2 possibilités pour indiquer les numéros de téléphones des collaborateurs

e Email Privé — Password PDF — Test Email envoi password

e L’email privé vous permet d’envoyer les courriers et bulletins de salaires par email.

e Le bulletin de salaire partira en pdf qui ne s’ouvrira qu’avec la saisie du mot de passe défini
dans le champ password PDF.

e Lorsque vous avez défini le mot de passe, vous pouvez I’'envoyer au collaborateur par email
en cliqguant sur Test Email envoi password. Ainsi, vous pouvez tester la validité de I'email.
L'adresse d’envoi et de réponse sont définies dans I'écran société.

e Le texte du message d’envoi « test EMAIL » peut étre modifié dans |’écran société.
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x Génération du processus
Contratde travall  Conjoint/Enfants  Divers Imp6tsource Données statistiques  Données certificat d'accugl
Entrée: 1.03. 2020 ah Type: Dl i Etage: .| Etablissement: = .
Entrée histo: 01.03.2020 | ) Durée: IND | Service: | Tel interne:
Sortie: w|  Qualfié: | QUA | EMail prof: | : | -
Civiliste: ] Heures par semaine: 41,5 Droit aux vacances: 25
OJ Fonction s/bulletin:

> -+
[Fonctions | [Taux | | Classe-annuitee| |
Compte employeur BCY [ [BANQUE CANTONALE VAUDOISE | SORTIE .

CH430076700050422705 | 767 || BOWLCHZONON | _'.q'h - l

Compte du bénéficiaire pour paiement total Paiement partiel Mentant: 0,00
IBAN [CH4303000000101085303 ~ boog | mAn _
MNom POSTFINAMCE BIC POFICHBEXXX Libellé B'IC_
Coordonnées du bénéficiaire siautre Référence
MNomPrénom Mom,Prénom
Adr NPA-Ville | | AdrfMPA-Vile |

Commentaire:

e Entrée
e Dates d'entrée et/ou de sortie du collaborateur
e Génere un salaire partiel si entrée en cours de mois

e Entrée historique
e Premiére date d'entrée du collaborateur
e Permet de déterminer |'ancienneté

e Sortie — motif de sortie
e Génere un salaire partiel si sortie en cours de mois
e Pour le bilan social GE, vous devez saisir le motif de sortie

e Type — Durée — Qualifié — Civiliste
e Ces éléments sont repris dans les différentes statistiques cantonales et fédérales
e Les possibilités de sélection du menu déroulant sont définies dans le menu « Base » -
« Contrat »
e La coche « civiliste » permet de définir les collaborateurs qui sont civilistes et qui ne seront
pas pris en compte dans les statistiques

e Etage - Service
e Permet de saisir I'étage et le service sur lequel travaille le collaborateur
e [’étage peut étre utilisé dans la saisie des variables salaire pour filtrer les collaborateurs par
étage (voir chapitre « Gestion des Données »)
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e Etablissement
e Pour les établissements multisites, vous pouvez indiquer |’établissement principal du
collaborateur.

e Tél Interne
e Numéro de téléphone interne. Cette information sera éditée sur la liste des téléphones.

e Heures par semaine — Droit aux vacances
e Cette information est demandée dans les envois Swissdec. La donnée est héritée de la valeur
par défaut définie dans I’écran « Base — Société — Onglet Swissdec » et, elle est modifiable
ici.

e Masquer dans cafétéria
e Sila case est cochée, le collaborateur n’apparaitra pas dans I'application Sadies cafétéria.

e Fonctions sur bulletin
e |l est possible d’éditer la fonction du collaborateur sur le bulletin de salaire. Si le libellé de la
fonction apparaissant sur le bulletin ne convient pas, il est possible de modifier ce libellé en
complétant ce champ.

e Fonctions — taux — classe — annuité
e || est possible d’accéder aux fonctions de chaque période en cliquant sur la petite fleche.
Dans le champ apparait la fonction, le taux d’activité et la classe-annuité de la derniere
période.

e Compte employeur
e Type de paiement utilisé par I'employeur pour le versement du salaire. Il est possible de
définir plusieurs comptes dans le menu « Base — Divers — Paiement ».

e Compte du bénéficiaire pour paiement total
e [BAN (si I'IBAN est correct, le clearing, Nom de I'établissement et BIC se remplissent
automatiquement).

e Paiement collaborateur — Coordonnées du bénéficiaire si autre
e Si le titulaire du compte du bénéficiaire n’est pas I'employé, il faut compléter les
informations ci-dessous (Nom, Adresse, Localité).

e Paiement collaborateur — Paiement partiel
e Vous avez la possibilité de payer le salaire sur 2 comptes distincts.
e Vous devez compléter I'IBAN et nom du bénéficiaire ainsi que I'adresse et le montant a
verser sur le 2¢™¢ compte.
e Lesolde sera versé sur le premier compte.
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e Commentaire

Zone illimitée de saisie pour renseignements divers. Attention, ce champ apparait dans la
gestion d’adresse.

Conjoint/Enfants

Contrat de travail Conjoint/Enfants  Divers Impétsource Données statistigues  Données certificat

Conjoint:
Mom : Martin
Prénom : Jeanne
Enfants
B |Mam: Martin Date naissance: [13.06,2014| Sans | exe: | F | -
Prénom:  Alice Type AF: E [. | M®AYS 7559999 9999 52
Resp.légal: MARTIN Paul + | Date debut [ fin [Frs AF: |01,03.2020/30.05.2029 il
* Mom: Date naissance: 0ans | Sexe:
Prénom: Type AF: w | N2 AVS )
Resp. léqal: | Date début [ fin [ Frs AF: 0.00

Vous pouvez ainsi compléter I'identité du conjoint et des enfants du collaborateur

Enfants — Nom / Prénom

e 50 positions alphanumériques chacune.

Enfants — Responsable légal

e 50 positions alphanumériques.

e Sileresponsable Iégal est un collaborateur, il est possible de le sélectionner directement.

Enfant — Sexe

e Seul "F" ou "M" autorisés.

Enfant — Type AF

e Type d'allocation familiale.

e Obligatoire si mise a jour automatique et mensuelle des données (rubriques de types
AF).

Enfant — Date fin

e Date de fin de droit pour la perception des AF.

Enfant — Francs AF

e N’est pas utilisé. Vous pouvez malgré tout saisir la donnée a titre informatif (ne se mettra
pas a jour automatiqguement en cas de changement de tarif).
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Divers

Contrat de travail Conjoint/Enfants Divers Impdtsource Données statistigues Données certificat

Renseignements divers

¥

Caizze maladie ral

Conjoint employeur:

Conjoint naissance:

Dipldme, date:

en cas durgence :

Plagque immatriculation

Clés: Jours diis: Jours pris.: Solde:

Bt : ] L. ] - 3 E.:
iR ours mal. ; 0| Jours acc.: 0| Jours aut.: a
Matricule :

Date d'évaluation:

e Renseignements divers

30 positions alphanumériques, toute ponctuation permise.

La fleche bleue dirigée vers le bas (a gauche du champ de saisie) permet de valider un
nouveau titre.

Un nouveau titre de champ s'ajoute automatiquement a TOUS les collaborateurs.

La modification d'un titre de champ existant (colonne de gauche) s'applique
automatiquement a TOUS les collaborateurs.

La saisie ou modification du contenu d'un champ (colonne de droite) est individuelle.

En cliquant sur la croix, vous pouvez supprimer des champs que vous auriez créés par erreur
ou que vous ne voulez plus dans la liste des renseignements divers. Le champ ne se
supprimera que chez les collaborateurs n'ayant pas d'informations saisies dans celui-ci.

e C(Clés

20 positions alphanumériques.
N° ou code du jeu de clé confié au collaborateur.

e Badge

20 positions alphanumériques.
No de badge.
Identification du collaborateur selon critéres internes a I'entreprise.

e Fonction Badge

Permet d’indiquer la fonction a imprimer sur le badge.

e Matricule

Permet d’indiquer le numéro de matricule du collaborateur.
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e Date d’évaluation

e Permet d’indiquer la derniere date d’évaluation. La liste peut ensuite étre éditée dans
« Listes et statistiques — Listes Divers — Liste dates des évaluations ».
e Jours dus - jours pris — Solde

e Permet de saisir le nombre de jours de vacances dus, pris, et automatiquement il calcule le
solde. Cette information s’imprime sur le bulletin de salaire.

e Jours mal., Jours acc. Jours aut.

e Permet de saisir le nombre de jours de maladie, accidents et autres (pour d’autres types
d’absences) a titre informatif.

Impot source

Vous devez compléter les informations liées au calcul de I'imp6t a la source. Ces champs sont
indispensables si la personne est soumise a I'impot source quel que soit son canton de domicile.
Vous trouverez en pied de page |'historique des barémes soumis a I'imp6t a la source.

Contratde traval Conjoint/Enfants  Divers Impétsource  Données statistiques  Données certificat

Collaborateur Conjoint
Commune domidle (frontalier : ne rien metire)  Vevey " Mam conjoint Martin
Canton de travall VD " Preénom Jeanne
Activite principale w
Confassion: il Mt = Adresse i différente de celle du collaborateur
Autres activité o Adresse
Le collaborateur touche une rente: ] o
MFA [ Localita
Adresse en CH pour retour chague semaine Pays
Adresse Date de naissance [17.03.1972 Numéro AVS 758 1461 2602 02
NPA { Locaiits Canton de travaill |GE G
Pays | Activité rémunérée (@) Salaire ou revenu de substitution
(_)Rente
Activité Activité prindpale -

Debut  |01.,01,2020 Fn 29.02,.2020

Historique Impdt a la source
2020 3 > 3 BIN BIMN
2020 1 == 2 CIN CIMN
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Données Statistiques

Ces champs complétent les informations des collaborateurs nécessaires a I'extraction des données
pour les statistiques.

- Statistique fédérale Somed

- Statistique fédérale sur la structure des Salaires (ESS)

- Bilan social et Score pour les établissements Genevois

Contrat de travail  Conjoint/Enfants  Divers Impdtsource Données statistiques  Données certificat

[Statistique fédérale

Formation:

Type: 4 Infirmier fere diplémefe niv. I |
En cours () Oui ' @' Non

Origine du dipléme: [Suisse - w
Statut prof: .ﬁ_grspnnel_sous ordre v
[structure des salaires

Formation: Haute école épédaiisée [HES ¥ cor: v
Haute école: Bachelor e
Position: :Cadre responsable de l'exécution |
Forme: Mombre dheures de travai e
|Bilan social (GE)

Miveau de —adres superieurs avec encadrem

responsabilité:
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Données Certificat

Ces champs sont définis par défaut dans « Base — Société — Certificat de salaire ». Vous pouvez les
modifier pour chaque collaborateur. Ces indications s'impriment sur le certificat de salaire (voir
également le chapitre "Certificat de salaires (format 2007)".

Contrat de travail Conjoint/Enfants Divers Impdtsource Données statistiques Données certificat

Transport gratuit entre le domidle et le lieu de travail : ] Repas a la cantine fchéquesrepas : Chiffre marginal 52 respecté:

Allocations versée directement par la caisse: [ o

Canton: w | Date:
Texte pour réglement des frais agréé:

Canton: ~ | Date:
Part privée voiture de service:

Canton: ~ | Date:
Partidp. collaberateur avec revenu o
imposable: Canton: .| Date:

Partidp. collaborateur ne générant pas
encore de revenu imposable;

Motif:
Partidp. collaberateur octroyée par une tierce 5
entreprise:

Mom de l'entreprise:

Examen part privée voiture de service: =
Autres prestations accessoires non valuées:

Procédure taxation:

Frais de déménagement: = Maontant:
Frais expatriés

Fonctions
Il faut attribuer a chaque collaborateur une ou plusieurs fonctions. Cette opération est
indispensable pour tous les aspects comptables, statistiques ou budgétaires.

E Fonctions
Année: 2020 | .. Période: 155

MARTIN Paul 28.06.1970 '
Fonctions:
Miveau 1
3 31101 A1 131 LS 60.00 Infirmier w
32714 320 32 LS 40,00 |Animateur e
° BIFs

SORTIE
x>
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Comme I'attribution des fonctions est périodique (voir duplication), cela signifie que I'historique est
conservé.

Que vous ayez une ou plusieurs fonctions par collaborateur, le total du taux doit, dans tous les cas,
étre égal a 100. Attention, il ne s’agit pas du taux d’activité du collaborateur, mais du taux
d’occupation dans la fonction concernée, soit la répartition de I'entier de son salaire. Et ceci, quel
gue soit son type de salaire (p.ex. un salarié travaillant a 80 % peut occuper le 40 % de son 80 %
dans une fonction et le 60 % restant de son 80 % dans une autre).

Lors de la création d’un nouveau collaborateur, le défilement des fenétres passe automatiquement
sur ce module. La période proposée est celle de la date d’entrée. Au cas ou le mois d’entrée est
différent de la premiére période de salaire, il faut modifier cette derniere.
Ex: un collaborateur entre le 29 mars 2020 et ne sera payé qu’en avril.
Le programme proposera I'année 2020 et la période 3. Il faudra donc modifier la période
pour indiquer 4. En effet, la période 4 est la premiére période de salaire pour ce
collaborateur.

Courriers
Vous avez la possibilité de créer des modeles de courrier pour les fusionner avec les données de vos

collaborateurs

Nouveau collaborateur ’W e
MARPAU MARTIN Paul 5
Import RH —
17
Recherche Fiche administrative Fonctions Curriculum Courriers Détruirs 5]
Référence 5 JL
NomiPrénom 5 ——
R&f Nom Date Naissance  NPA Ville N AVS Entrée Echéance courriers Sortis
MARPAL MARTIN Paul 28.06.1570 1800 Vevey 756 9999 9999 91 01.01.2020

Le bouton du haut vous permet de créer un modele et d’insérer des champs de fusion ou de gérer vos
modeéles existants

o Créer un modéle 7 [non = gérer un modéle existant)

Oui Non Annuler

Un document « Word » s’ouvre et vous avez la possibilité d’insérer tous les champs de fusion disponibles
dans le programme salaires. Il vous suffit ensuite d’enregistrer votre modele.

Le bouton du bas utilise votre modele et insere les données du collaborateur sélectionné (Martin Paul dans
I’exemple ci-dessus) dans votre courrier.

o Créer un courrier selon un modéle 7

oK Annuler
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En cliqguant ok, vous pouvez choisir votre modeéle et le courrier s’insérera automatiquement dans I'onglet
« Courriers » de Martin Paul et s’ouvrira dans « Word ». Vous avez encore la possibilité de le personnaliser.

E= MARTIN Paul - 0O X
il i Bt Lien vers le document Miveau de Envoi prochain  Envoyer Envoyé OR
¥ & Insérerundocument Description du document Type Echeance Suivi Clos (cliquez pour ouyrir)  SScurité bulietin maintenant  par
| 5= | 29-avr.-20 Icuurriars Courrier ¥ | > Suivi A traitey Tous ~
o ’ 5 ~ Dl ? | | o | =% Envaoyer "
5 adies

Tant gu’il n’est pas modifié, il reste atum». Aprés modification, le statut change en
« Document lié » mais reste modifiable.
Vous pouvez également modifier la description de ce document:

Détruire
Vous pouvez détruire un collaborateur seulement s’il n’a pas de données dans la base utilisée (voir chapitre
« Archivage d’une année de salaire »).

Création données

Ce programme vous permet de créer les premieres données (rubriques) pour un nouveau
collaborateur. Cette procédure est obligatoire pour prétendre au paiement du salaire. Les périodes
suivantes seront automatiquement créées par la duplication globale.

Le pavé central de la création de données vous permet de prédéfinir la plupart des rubriques (y
compris leurs parameétres) que vous allez utiliser. Il s'agit donc d'un canevas qui sera
automatiquement proposé a chaque création pour chaque collaborateur.

Vous devez sélectionner le nouveau collaborateur et la période de salaire sur laguelle vous voulez
envoyer les données. En général, la prochaine période de salaire. Le bouton « Tous » ne sert qu’une
seule fois. Lors de la création des données pour la premiére période de salaire pour I'ensemble des
collaborateurs.

Création données

Collaborateur: i

Anneée: Période: AF:

]
-
18
M
(=
=

IN° ordre Libellé rubrigue [rv ]
1.9) - |Nb période
4.1 [Code soumis LAA
4.21/ . |Code soumis APG mal
4.3« |Code soumis LPP
4.7« |Code soumis 13&me
40« [Taux d'activite
40,38 |+ |Nb jours impdt
41 . [Nbre de jours calcul
41.1) - [Mbre jours franchise
50| .. |Salaire mais

a RV =Report valeur [ Z=mise & Zéro
] {pour période suivante) Tous
SORTIE
[ =%

(]

|| )

]

[}
=]

]

e Cadenas
e Pour modifier, ajouter ou supprimer une donnée, il faut au préalable cliquer sur le cadenas.
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e RV /Z(Reportde laValeur / mise a Zéro)
e RV:larubrique, ainsi que sa valeur, seront automatiquement reconduites la période suivante
e Z:larubrique sera mise a zéro la période suivante

Création données absences

Les établissements genevois doivent éditer la statistique du taux d'absentéisme des collaborateurs.
Ainsi, il y a lieu de gérer les causes d'absences. Ce sujet fait I'objet d'un chapitre intitulé "Gestion
des jours d'absences" dans le présent document.

Cours

Ce programme permet de saisir les cours et formations diverses effectués par les collaborateurs.
Les données disponibles sont : l'année, le titre (intitulé), le nombre de jours et I'organisme
responsable du cours. Un champ de commentaires divers est également a disposition (prix du cours,
etc.).

Vous avez également la possibilité de saisir des cours collectifs.

Pour les établissements vaudois, le nombre de jours de formation sont repris dans le Reporting
Salaires du SASH.

Sadies SA propose également un logiciel SI RH Formation en lien avec les Salaires permettant une
gestion compléte de la politique de formation de I’établissement.

Courriers Tous
Vous permet de consulter et gérer tous les courriers globalement. Ce sujet fait I'objet d'un chapitre
intitulé « Courriers » dans le présent document.
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Création d’un collaborateur (enchainement des écrans)
Voir les différents chapitres concernés pour plus de détails sur les écrans.

Dans I'écran « Collaborateurs », cliquez sur « nouveau collaborateur »

Sélection des collaborateurs

Nouveau cullabomteur/ (w‘ =
r MARPAU MARTIN Paul 4

Import RH —

o

Recherche Fiche administrative Fonctions Curriculum Détruire
Référence 5 n
NomiPrénom | 53
Ref Hom Date Naissance  NPA ville H° AVS Entrée Echéance courriers Sartis

Complétez les données du premier écran ci-dessous « fiche administrative », ainsi que les différents onglets.
Hormis certaines données obligatoires pour passer a I’écran suivant, vous avez la possibilité de compléter les
informations ultérieurement. Validez les informations.

Collaborateur

Référence [ {Nowv.) Naissance:

e ~lsexe Nationaite:

iom: Langue;

fom jewne fle: angne:

rénam: permis ~ Fehéance

fadresse: Numéro AVS:
e

PALoc.: Aure tal:

ays: el prive:

{Canton résidence: =z Password PDF:

Etat-cvi: o |Desle: Urionbre: -

Contrat de travall Comjoint/Enfents | Divers Impétsource Données statstiques  Dormées certiicat

Entr #H e =
Entrée histo Durée: =
Sorte: o] Qual &
Ciite: [m]

& [Fenchon s ouletn
5
[Fonctors | 7
Compte employeur v

[ [ I ]

Compte du bénéficiaire pour paiement total Paiement particl Montant: 0.00
BAN AN

Nom BIc Lbelé BIC

Coordonnées du bénéficiaire si autre Reférence

NomPrénom Nom/Prénom

AdNPANTl AdrINPA Vil

Commentaire:

Au message suivant, répondez oui uniquement si vous utilisez la gestion des jours divers (onglet période).

Gestion des jours

Voulez-vous créer la table des jours divers pour ce
collaborateur 7

L’écran « fonction » s’affiche. Vérifiez 'année et la période et ajoutez la fonction.

Amnée: (2020 [] Période: | a[C
MARTIN Paul 13.03.2002 .
Fonctions:

Taux|Libellé

Niveau 1 |Niveau 2 [Niveau 3
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L’écran « Classes et annuités » s’affiche. Sélectionnez le collaborateur et ajoutez la classe et I'annuité.

=

Période :

/

Colisborateur:

v
~ g‘) (O Tous kes callaboratetrs

Année:

Période:

L’écran « création données » s’affiche. Sélectionnez le collaborateur, I'année et la période et validez.

Collaborateur: [
Année; Période: AF:
e ordre Libell€ rubrique [RV]Z Valeur

19

Nb periode

Code soumis LAA

Code soumis APG mal

Code soumis LPP

Taux dactivité

b jours impdt

Mbre de jours caloul

Nbre jours franchise

Salaire mois

Mombre d'heures (avec vac.)

[ = S I

i

o8]

0

RV=Report valeur / Z=mise & Zéro
{pour période suivante)

Tous W

Vous pouvez maintenant personnaliser les données de votre collaborateur dans la « gestion des données ».
Dans le cas d’'une entrée en cours de mois, vous devez modifier le nombre de jours calcul (en principe la
rubrique 41.00) ainsi que le nombre de jours imp6t (en principe la rubrique 40.39). La modification se fait sur
360 jours / année, soit sur 30 jours par mois. Cette modification doit également étre effectuée lors d’une

sortie en cours de mois.

En cas de modification, vous pouvez utiliser la pré-saisie de données pour remettre 30 jours dans ces deux
rubriques sur le mois suivant (« période » - « Pré-saisie des données).

Si votre collaborateur est soumis a I'impo6t a la source, n’oubliez pas de I'ajouter sous « période », « impot

source »
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PERIODE

Duplication

La procédure de duplication permet de copier automatiquement les données, les fonctions et les
codes de I'impdt source d’une période sur une autre (par exemple de janvier sur février). Les
données sont alors soit copiées avec leur valeur (option RV), soit mises a zéro (option Z).

Par défaut, le programme proposera de dupliquer la derniere période calculée de tous les
collaborateurs présents sur I'année et la période cible.

Duplications

Chaisir période de référence: )

Année cble 2020

Période dble 2

De: |AHMBUR || At YERMYL || | Tous

. - SORTIE u
==} w -

Vous avez la possibilité de choisir I'année et la période de référence en cochant « choisir période de
référence ».

Ajout global de données
Ce programme vous permet d’ajouter une rubrique donnée a tous les collaborateurs. Ceci vous évite
de prendre chaque collaborateur individuellement pour ajouter une donnée.

Ajout de données

Cette procédure permet d'ajouter des
données & tous les collaborateurs

Année: 2020 Periode: 2 01.2.2020
e ordre Jlibellé rubrique [RV]Z ] Valeur]
£ 5198 [Nb, Indemnite de nuits o ® [
# . w0

RY=Report valeur / Z=mise & Zero {pour

Wi Tous
[période suivante)

SORTIE ,
¥ s

e RV /Z(Reportde la Valeur / mise a Zéro)
e RV : la rubrique, ainsi que sa valeur, seront automatiquement reconduites la période
suivante.
e Z:larubrigque sera mise a zéro la période suivante

E Sadies Salaires



Sadies Salaires
Documentation utilisateurs

Pré-saisie des données

e Vous avez la possibilité d'effectuer une pré-saisie de données périodiques (rubriques) par
collaborateur. Il suffit d'indiquer I'année, la période, le collaborateur, la rubrique et sa valeur.

e Ensuite, lors de la duplication mensuelle des données, le programme ira préalablement intégrer
les pré-saisies (pour autant qu'il en existe). La quantité de pré-saisies est illimitée.

e RV /Z(Report de la Valeur / mise a Zéro)
e RV : la rubrique, ainsi que sa valeur, seront automatiquement reconduites la période
suivante.
e Z:larubrigue sera mise a zéro la période suivante.

Gestion des données
Les données sont indispensables au paiement du salaire. Aprés les avoir créées pour la 1° fois (voir
plus haut) vous devez pouvoir en rajouter, en supprimer ou encore, en modifier le contenu.

Il'y a 2 facons de procéder : par collaborateur ou par rubrique.

Par exemple, si vous recevez une fiche de saisie d'heures périodiques, il peut étre intéressant de
travailler par rubrique, ayant ainsi acces directement a tous les collaborateurs pour une rubrique
donnée.

e RV /Z(Report de la Valeur / mise a Zéro)
e RV : la rubrique, ainsi que sa valeur, seront automatiguement reconduites la période
suivante.
e Z:larubrique sera mise a zéro la période suivante

Sivous sélectionnez une rubrique vous avez ainsi tous les collaborateurs qui apparaissent avec cette
rubrigue. En cliquant deux fois sur la croix rouge en bas a gauche de la fenétre, vous supprimez la
rubrigue sélectionnée chez tous les collaborateurs pour lesquels la valeur du mois et du cumul sont
a zéro.

Si vous sélectionnez une rubrique vous avez également la possibilité de sélectionner I'étage ainsi
tous les collaborateurs de I'étage (voir fiche collaborateur) sélectionnés apparaissent avec cette
rubrique.

Calcul d’un salaire complémentaire :
Vous avez la possibilité de calculer 2 salaires par période (se référer au chapitre « Calcul d’un salaire
complémentaire ».

Commentaire :
Vous pouvez saisir un commentaire qui s'imprimera en dessous des éléments de salaires,
permettant de donner des précisions sur le bulletin.

Vous pouvez, avec le bouton « calcul salaires », accéder directement au calcul, sans ressortir de la
gestion des données (pour déclencher les allocations familiales ou calculer un 13%™¢ salaire, vous
devez utiliser le menu principal du calcul du salaire).
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Classes et annuités
Le paramétrage des classes et des annuités, se fait dans le menu "Bases".

e Classes et annuités
e |l s'agit ici de saisir les classes et annuités des salaires des collaborateurs. Cette information
pourra étre imprimée de maniere optionnelle sur le bulletin de salaire. Vous avez,
également, la possibilité d’éditer la liste dans le menu "Liste — Listes diverses — Classes,
annuités".
e Pour les cantons de Geneéve et Jura, elle servira au calcul du salaire de base (rubrique 50.00).
e Pour le canton de Vaud, elle servira a I'établissement du Reporting Salaire.

Impot source

Il s'agit la également de données périodiques (respect de I'historique de la situation) permettant
I'impression de la liste récapitulative pour |'impo6t a la source et des déclarations de salaires
Swissdec.

B Impét source par période
Année: 2020 .. | Périnde: 3.
4 MARPAU AVS: 7560993 9999 91 Baréme: 7 Mombre d'enfants: 0 () Taux fixe () Baréme ajusté
MARTIN Paul Mutation: . |Date mutation: Effet: o
() Accord spédial avec la France pour les cantons (BL, BS, SO, VD, V5, NE, JU et BE) &g’
Canton résidence: VD e
Ajout de collaborateur: = @ & SORTIE ..,
Supprimer un collaborateur: double dlic sur référence } l
e Pour introduire un nouveau collaborateur dans la liste, utiliser le champ de saisie en bas de
I'écran « Ajout de collaborateur » puis cliquer sur « la main » pour 'ajouter.
e Pour supprimer un collaborateur, il faut double-cliquer sur la référence du collaborateur.
e Bareme

e Codes en vigueur.
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e Nombre d'enfants
e Complete le code baréme.

e Taux fixe
e En cochant cette case, vous pouvez indiquer le taux que vous souhaitez dans la gestion des
données sous la rubrique, en principe, 40.xx (taux impot source). Dés lors, il n’y aura plus de
calcul automatique.

e Baréeme ajusté
e Utilisé dans les établissements genevois.

e Entrée, sortie
e En cas d’entrée ou sortie de I'établissement (ou de I'imp6t source), vous devez indiquer le
motif, la date et I'effet de mutation.

e Mutation
e En cas de changement de la situation du collaborateur, vous devez indiquer le nouveau
bareme et le motif de la mutation, la date de mutation et I'effet de mutation.

e Date mutation
e Date a partir de laquelle intervient la mutation, s'il y en a en cours d'année.

o Effet mutation
e Changement de bareme :
e avec effet rétroactif a la date de mutation (antérieure a la période de calcul du salaire) =R
e sans effet rétroactif (période de calcul du salaire) =M
ATTENTION, si le salaire a été calculé avec un effet mensuel par erreur, vous devez détruire
le calcul et les données et re-dupliquer votre salaire (voir procédure/détruire période)

La table des baremes et taux impot source vous est fournie en début d'année par Sadies SA.

E Sadies Salaires



Sadies Salaires
Documentation utilisateurs

Calcul salaires
Le calcul des salaires représente le traitement principal de I'application salaires.

Caleul

| Calcul des AF Calcul des salaires |
Année: Ro2ofes Période: [ 2 |
Taux activité (AF): 40 |
R ar e acT Collaborateur  de! [AHMBUR || & |[YERMYL |o “U’
Rubrique retenue AC cpl.
Calcul du 13&me | £ i e
Plafond Chomage :
N® cumul 13eme: 13EME | & ¢ Foe
Retenue franchise : AVS franchise
pEmessmaties | 0[O b jours de caiul Nbre jours franchise
e el Rub.soumis franchise ; 220.01 Soumis AYS

? 13 Taux 132me: | 100.00
RUBRIQUES IMPOT SOURCE
Rubrique soumis IS 190.01 Rubrique retenue impét: | 250,2

Nb.jours 15: G039 NE cumul 15: 6

Date pour le calaul: | 25.02.2020 F

SORTIE

Ecarts avec la période x>
précédente B

Il comporte 3 sous-modules :

e Calcul des AF (Allocations familiales)

e Ne provoque pas le calcul d’un bulletin de salaires, s'effectue AVANT le calcul des salaires.

e Le collaborateur doit avoir des enfants saisis dans sa fiche collaborateur avec un code AF sur
les enfants concernés par les AF. Vous devez également avoir dans les données, les rubriques
de versement des AF (en général les rubriques 180.11, 180.12, 180.21, 180.22). Pour les
collaborateurs mensualisés, vous devez avoir également la rubrique « Taux de versement
AF » (en général, la rubrique No 40.01, a 100%, en RV).

e Met a jour les DONNEES des collaborateurs pourvus des rubriques d’AF (en général il s’agit
des rubriques 180.11/180.12/180.21/180.22). Ne met a jour que des rubriques a zéro dans
les données.

e Valable uniquement pour les collaborateurs sélectionnés dans la partie droite de I'écran.

e Larubrigue « Taux de versement AF » est indispensable pour les collaborateurs mensualisés
et doit figurer individuellement dans les données du collaborateur ; pas nécessaire pour les
collaborateurs non-mensualisés.

e Le bouton «?» offre un bref rappel de tous les éléments nécessaires pour le calcul des AF.

e Calcul du 13%™e salaire
e Ne provoque pas le calcul d’'un bulletin de salaires, s'effectue APRES le calcul des salaires ; il
faut ensuite relancer une deuxiéme fois le calcul des salaires.
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e Met a jour les DONNEES des collaborateurs pourvus de la rubrique de versement du 13™me
(en général la rubrique 120.00). Ne met a jour que des rubriques a zéro dans les données; si
vous ne devez pas verser le 13°™¢ 3§ certains collaborateurs, il suffit de s'assurer que la
rubrique de versement n'existe pas dans leurs données de la période concernée.

e Valable uniquement pour les collaborateurs sélectionnés dans la partie droite de I'écran.

e Le 13°mese calcule sur toutes les rubriques soumises au 13°™ (en général, il s'agit du cumul
7).

e Le 13®Me peut &tre versé plusieurs fois dans I'année au méme collaborateur.

e Dans le cas d'un versement du 13°™¢ en juin, il faudra le recalculer en décembre pour le
versement du solde annuel.

e L'indication du « Taux de versement du 13eme » est indispensable (par défaut 100 %).

e Le bouton «?» offre un bref rappel de tous les éléments nécessaires pour le calcul du 13™me,

e Calcul salaires
e Provoque le calcul d’un ou plusieurs bulletin(s) de salaires.
e Pour un calcul général des salaires, utiliser le bouton «Tous».
e Vous devez compléter les champs des différentes rubriques demandées. Pour compléter ou
modifier un champ, il faut au préalable cliquer sur le cadenas.
e La date de calcul doit correspondre a une date dans la période de calcul. Cette date sert a
calculer I'age des collaborateurs.

Vous pouvez, avec le bouton « Bulletin » accéder directement au bulletin de salaire sans ressortir
du calcul.

e Ecart avec période précédente
e |l est possible de comparer les résultats des calculs de la période en cours avec les résultats
de la période précédente.

Calcul d’un salaire complémentaire
Vous avez la possibilité de calculer un salaire complémentaire (second calcul sur la méme période).
Le salaire complémentaire peut se calculer uniquement sur la derniére période versée du collaborateur
concerné.
Dans la gestion des données du collaborateur :
- Cliquez sur le bouton « Calcul d’un salaire complémentaire ». Cette manipulation extourne toutes les
lignes du salaire versé.
- Modifiez vos données. Il ne faut pas saisir uniquement le complément de salaire mais cumuler les
données du salaire et salaire complémentaire.
- Calculez le salaire depuis I'écran principal de calcul.
- Editez votre bulletin. Vous obtenez la fiche de salaire globale comprenant les 2 versements ou
uniquement le complémentaire.
Un bordereau complémentaire sera automatiquement proposé dans « période » « bordereau » (dés lors,
vous n’avez pas besoin de modifier le type de compte employeur). Votre fichier ISO 20022 comprendra
également que votre salaire complémentaire.
La comptabilisation des salaires complémentaires se fait globalement (tous les collaborateurs, salaires et
salaires complémentaires). Il y a donc lieu, en cas de salaire complémentaire, de supprimer la
comptabilisation avant de comptabiliser a nouveau.
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Bulletins
Pour éditer les bulletins de salaires, vous pouvez sélectionner le compte de paiement et ainsi filtrer
les collaborateurs.

e Options d’impression
e Vous pouvez éditer les bulletins de salaires avec plusieurs options :

e C(lasses et annuités.

e Fonction de la période. Si vous avez saisi une donnée dans « Fonction sur bulletin », vous
aurez cette indication sur le bulletin de salaire.

e Date d’entrée ou date d’entrée historique (soit I'une soit I'autre).

e Triés par référence du collaborateur, par étage ou par service afin de faciliter la
distribution. Par défaut, I'édition est triée par nom et prénom des collaborateurs.

e Avecindication de la période de salaire (par ex : du 01.01.2020 au 31.01.2020).

e Avec indication de I'étage.

e Avec indication des jours de vacances, maladie, provenant de la fiche collaborateur ou
de la gestion des jours divers.

e Avec indication de I'établissement.

e Communication
e Vous pouvez ajouter un commentaire en pied de bulletin pour I’ensemble des collaborateurs
sélectionnés.
e Avec la croix vous pouvez supprimer le message.
e Avec le petit crayon vous pouvez rappeler la derniere communication.

e Message email
e Sivous souhaitez envoyer les bulletins de salaires par email, vous pouvez ajouter un texte
qui sera inséré dans I'email (le bulletin de salaire se trouve en piéce jointe).

e Piéce ajoindre
e \ous pouvez ajouter une piece jointe, par exemple une circulaire qui sera envoyée avec le
bulletin de salaire. Cliquez sur « Piece a joindre ». Pour supprimer la piece a joindre, vous
pouvez cliquer sur la croix rouge.

La procédure d’envoi des bulletins de salaires par email est la suivante :

1. Définir I'adresse d’envoi des emails dans « Base — Société » sous « email bulletin PDF et
communication SWISSDEC ».

2. Saisir les adresses emails, modifier éventuellement les mots de passe. Effectuer le test
d’envoi pour vérifier I'adresse email dans « Collaborateurs — Fiche administrative » sous
« Email privé », « Password PDF » et « Test Email + envoi password ».

3. Une fois les salaires calculés, vous pouvez ajouter éventuellement le texte du message email
dans « Message Email.

4. Ajouter I'éventuelle piece jointe.
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5. Contréler les éventuels courriers nominatifs « Courriers a joindre », coché en tant que
« Envoi prochain bulletin » sous « Collaborateurs — Courriers »

6. Préparer les bulletins et les vérifier en cliquant sur I'apergu.

7. Apres vérification, vous devez obligatoirement cliquer sur « contrdle liste envoi» qui
sélectionnera et fera apparaitre la liste des collaborateurs qui recevront leur bulletin par
email. Vous avez encore la possibilité de désélectionner un ou plusieurs collaborateurs.

8. Cliquer sur « Envoi des bulletins ». Les bulletins de salaires sont ainsi envoyés aux
collaborateurs sélectionnés.

9. En cliquant sur « Bulletins papier », vous imprimez les bulletins de salaires pour tous les
autres collaborateurs.

Bordereau / 1S020022
Permet I'impression du bordereau de paiement des salaires pour la banque, ainsi que la création du
fichier pour le paiement 1SO020022.

e Type de paiement
e Sélection de tous les collaborateurs ayant le type de paiement indiqué.

e Date édition / établissement
e Date du jour d’établissement des salaires (date du jour ou date souhaitée).

e Date valeur / traitement
e Date du jour de traitement des salaires (date valeur).

e Auvis
e Cochez « Global » pour un avis bancaire ou postal sans détail.

e Ordre
e Vous permet de déterminer dans quel ordre vous désirez que la liste des paiements de
salaire s'imprime.

e 15020022
e Apres I'apercu ou l'impression du bordereau sélectionné, le bouton 1SO20022 apparait et
vous permet de créer le fichier de paiement (le montant total du bordereau est indiqué sous
« Total »).

Comptabilisation
e Journal CG
e Permet de visualiser le journal de comptabilisation. La date de valeur détermine la date a
laquelle I'écriture sera imputée en compta.

e Journal analytique
e Permet de visualiser le journal analytique. Pour cela, il faut également activer I'option
analytique. N'est utile que pour les utilisateurs du logiciel "Sadies Compta Analytique ou
secteur".
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Apres I'apercu ou I'impression du journal CG, différents boutons apparaissent :

e « Collaborateurs sans fonction » et « Contrdle taux de fonctions »

e Aucasou lejournal de comptabilisation présente un montant supérieur au crédit par rapport
au débit, il s'agit généralement d'une fonction manquante chez un collaborateur. Le bouton
"Collaborateurs sans fonction" permet de visualiser les références, I'année et la période des
collaborateurs pour lesquels les fonctions manquent. Il faut ensuite compléter les fonctions
avant de pouvoir demander un nouveau journal CG.

e Journal détaillé par comptes, rubriques et collaborateurs
e Journal détaillé par comptes et rubriques :
e Permet d'éditer les journaux détaillés.

e Export
e Permet d'exporter les écritures en comptabilité financiere et analytique (si le bouton
analytique est activé). Le bouton « Export » est accessible uniquement si les totaux sont
égaux (voir ci-dessus). Cette opération verrouille la période.
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LISTES ET STATISTIQUES

Le menu « Listes et statistiques » vous donne acces a toutes sortes de documents. |l serait bon de
faire le tour de toutes les possibilités pour découvrir quels sont les éléments pouvant vous étre utiles
a votre gestion quotidienne.

Dans le menu « Bases — Sélection Listes et statistiques » vous pouvez définir I'ordre du menu
déroulant et masquer les éléments que vous ne souhaitez pas utiliser.

Listes et Etiquettes
e Fiche collaborateur
e Vous permet d'imprimer les informations administratives de vos collaborateurs en format
A4 ou A3. Dans le paramétrage rubrique, vous pouvez déterminer quelles sont les rubriques
qgue vous voulez voir s'imprimer sur la fiche A4.

e Renseignements annexes
e Vous permet d'imprimer les renseignements divers que vous avez saisis dans la fiche
administrative, sous I'onglet « Divers ». (Tous les collaborateurs ou que les collaborateurs
actifs).

e Etiquettes par collaborateur ou par fonction
e Vous permet d'imprimer les étiquettes autocollantes des collaborateurs triées par
collaborateur ou par fonction. Si vous désirez d’autres formats, utilisez le programme
« Gestion d’adresses » fourni par Sadies SA.

e Etiquettes (19.7x9.6)
e Vous pouvez imprimer les anciennes étiquettes hospitalieres.

e Formulaire d'annonce CE/AELE
e N’est plus utilisé.

e Infos Salariés
e Permet d’extraire dans une table toutes les informations du collaborateur.

Listes rubriques
e Extraction paramétrable
e Vous permet de définir des listes avec les données des collaborateurs et d’exporter ces
données sur Excel. Vous pouvez conserver la définition de ces listes.

e Données saisies
e Vous permet d’'imprimer les données (rubriques) que vous avez saisies ou dupliquées dans
une période donnée. La sélection RV vous imprimera les données ayant le code RV
(considérées comme étant des données fixes) et la sélection Z vous donnera les données
ayant le code Z (considérées comme étant des données variables).
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e Liste rubriques
e Vous permet d’'imprimer la liste résumée des rubriques.

e Catalogue détaillé
e Vous permet d’'imprimer, de maniére détaillée, votre paramétrage de rubriques.

e Catalogue simplifié
e Vous permet d’'imprimer, de maniére simplifiée, votre paramétrage de rubriques.

e Parfonction

e Vous permet dimprimer la liste des salariés, triés par fonction, avec indication d’une
rubrigue détaillée, selon sa base, son taux et son résultat.

e Par période (récap)
e Vous permet d'imprimer le total de toutes les rubriques pour une période donnée.

e Tableau de donnée — Résultat — mixte

e Cestrois modules, vous permettent d’'imprimer les listes de rubriques par salarié pour toutes
les fonctions ou seulement certaines.

e Sivous désirez une liste avec des rubriques de données que vous saisissez dans la gestion de
données, vous devez prendre le « Tableau donnée ». Si vous désirez une liste avec des
rubriques de résultat vous devez demander le « Tableau de résultat ». Si vous désirez une
liste contenant des rubriques de données et de résultat, vous devez demander le « Tableau
mixte ».

e Vous pouvez y ajouter des données de la fiche collaborateur en cliquant sur "Extraction des
données". Vous pouvez sélectionner les champs et ensuite vous pourrez exporter le tout sur
Excel.

e Tableau par période
e Vous permet dimprimer une rubrique sur plusieurs périodes choisies pour tous les
collaborateurs concernés.

e Recherche des soumis par rubriques
e Liste des rubriques avec indication des soumis concernés.

e Recherche des rubriques par soumis
e Liste des soumis avec indication des rubriques concernées.

Listes divers

Dans ce menu, vous avez toute une série de listes prédéfinies.

Liste collaborateurs, fonctions, permis, frontaliers, nationalité, entrée sortie, anniversaire,
ancienneté,...etc.

Dans le menu « Bases — Sélection Listes divers » vous pouvez définir I'ordre du menu déroulant et
masquer les éléments que vous ne souhaitez pas utiliser.
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Statistique Fédérale Somed A
La statistique fédérale Somed A fait I'objet d’un chapitre plus loin dans cette documentation.

Export Excel — Export Word — Envoi par messagerie

Toutes les listes ou documents peuvent étre exportés dans Excel, Word ou envoyés en pdf avec la
messagerie.

Lorsque votre liste ou document est « en apergu » :

Onglet « Edition » - « export Excel » (par exemple)

Exportation - Feuille de calcul Excel ? x
Sélectionner la destination pour les données a exporter
Spécifiez Ie nom et le format du fichier de destination,
Nom fichier : CA\UserstDocuments\Relevé s PRnnan

Format de fichier: | cjasseur Excel 97 - Excel 2003 {*xls) |

Spécifiez les aptions d'exportation,

Exporter les données avec la mise en forme et [a mise en page
Sefectionnez cette option pour conserver au maximum les informations sur la mise en forme et fa mise en page lors de
I'exportation d'une table, d'une requete, d'un formulaire ou d'un etat.

‘Quvrir le fichier de ination une fois I"exp:
Sélectionnez cette option pour afficher les résultats de I'exportation. Cette option est disponible uniguement lors de
I'exportation des données mises en forme,
Exporter uniquement les enregistrements sélectionnés

Selectionnez cette option pour exporter uniquement les enregistrements sélectionnés. Cette option est disponible
uniguement lors de I'exportation des données mises en forme et avec les enregistrements sélectionnés,

1. indiquez le nom du fichier ainsi que I'emplacement ou vous souhaitez I'enregistrer
2. cochez « ouvrir le fichier de destination une fois I’exportation terminée »
3. cliquez sur ok

Dans cet exemple, Excel va s’ouvrir et vous permettre de trier vos données.

Vous pouvez également exporter I'écran sur lequel vous vous trouvez
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SALAIRES

Salaires
e Relevés individuels — Relevé paramétrable
e Vous permet d'imprimer le tableau des salaires pour chaque collaborateur ou pour le total
de la société. Si vous désirez utiliser le relevé de salaire paramétrable, vous devez
préalablement renseigner le module « Base — Paramétrage relevé ».

e Relevé des salaires bruts
e Vous permet d’imprimer le tableau des salaires bruts comparés sur toutes les périodes
calculées d’'une année.

e Relevé des salaires nets

e Vous permet d'imprimer le tableau des salaires nets comparés sur toutes les périodes
calculées d’'une année.

e Historique des salaires
e Vous permet d’'imprimer un tableau avec des données sur plusieurs périodes et plusieurs
années. Les années ne peuvent étre comparées que si les années n’ont pas été archivées. La
procédure d’archivage est décrite plus loin.

e Certificats des salaires
e Vous permet d’'imprimer les certificats de salaires selon les formulaires fédéraux. Vous
pouvez imprimer un canevas vierge en cliquant sur « Exemple Vide ». (Voir également le
chapitre "Certificat de salaires "Format 2007").

Impots source
Les déclarations impdt source se font sur la base du canton de résidence. Pour les cantons qui sont
passés a la procédure Swissdec, vous pouvez vous référer au chapitre spécifique Swissdec.

e Liste de contrdle
e Permet d'imprimer la liste des codes imp6t source pour toute une année et ainsi controler
I'exactitude de la saisie.

e Listes récapitulatives
e Vous permet d’imprimer, tous les mois, la liste récapitulative des déclarations de salaires
pour I'impot source.
e Le bouton SWISSDEC ouvre le transmetteur et vous permet de transmettre votre liste aux
cantons concernés.

e Attestation individuelle
e Vous permet d’'imprimer |'attestation individuelle pour I'impot source. Vous devez indiquer
en bas de la page d’accueil pour quel canton vous désirez établir votre attestation. Ces
attestations ne doivent plus étre transmises aux impoOts. Elles sont remplacées par le
certificat de salaire.
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e Pour le canton de Geneve, vous pouvez créer un fichier annuel et le déposer sur la passerelle
ISel. Les attestations a transmettre aux collaborateurs doivent étre imprimées directement
depuis le site ISel.

Vous pouvez consulter le chapitre « Attestation impo6t source Genéve.

Dans la suite du menu déroulant, vous trouvez toutes les listes de déclarations de salaires pour la
fin d’une année. Pour toutes les déclarations de salaires, vous devez savoir si vous souhaitez
passer via la procédure Swissdec faisant I’objet d’un chapitre particulier.

AVS
e Charges sociales
e Vous permet d'imprimer la liste de déclaration de salaires pour la caisse Hotela. Sur cette
liste, vous pouvez éditer les salaires soumis AVS-AI-APG-AC, PG maladie, LAA. Elle peut donc
également servir aux établissements qui ne sont pas forcément a I'Hotela.
e AVS
e Permet d'imprimer la déclaration de salaire AVS pour les autres Caisses de compensation.

LPP
e Vous permet d’'imprimer la déclaration de salaire LPP. Dans la liste, vous pouvez indiquer le
no AVS ou le No LPP que vous avez éventuellement saisi dans la premiere page de la fiche
collaborateur.

LAA/APG
e Vous permet d’'imprimer la déclaration de salaire LAA ou APG maladie selon le code que vous
aurez indiqué. Si vous utilisez des rubriques de paiement des indemnités PG maladie ou LAA,
vous pouvez également les imprimer en indiquant les numéros de rubriques dans les champs
« Rubriques rbt ass. LAA/APG ».

Statistique structure des salaires
Cette statistique fait I'objet d’un chapitre spécifique.
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EPT / CONTROLE BUDGETAIRE

Le contrOle budgétaire est un outil complet de controle de I'effectif et des salaires réalisés (par
fonctions), avec comparaisons budgétaires (facultatif). Il permet également d'intégrer les
modifications d'effectifs ou de salaires dues a des collaborateurs extérieurs a I'entreprise, donc non-
saisis dans le programme salaires.

Outre les listes propres au controle budgétaire, il permet également d'obtenir une statistique de
I'emploi (par sexe et tranches de taux d'occupation) ainsi qu'une statistique du personnel (compléte,
par fonctions, avec qualifications, étrangers, effectif moyen, salaires, etc.).

La partie la plus importante est le paramétrage des rubriques nécessaires au calcul du contrdle
budgétaire :

Période de calcul et paramétres généraux Tableau de paramétrage

CB calcul de |'effectif et des salaires realisés |

v Rubriques de paramétrage
Annge: 2016 |..| Période: 5[ | Effectif [ sal [P
. _ . gie
Rubrigue salaire mois EPT: 50 w | [ M]51.01 |~ INombre d'heures (sans vac.) | 100 (&) () O
: 51,11 - Mombre d'heures (avec vac,) 1.00
S ZIDD.DD v Salaire mensuel 0.00 g 8 g =
: oo 100,01 + Salaire horaire e (O
U P s i >l [Tlwo.11 |+ [Salaire horaire 0.000 00O @
Taux dactivite | |101.02 o Indemnité de nuits o O O @
| |101.03 « |Indemnités de week-end | 000 () () (&)
Mombre heuresmais EFT: ' 173 | |102.09  |. |Indemnité vacances .00 O O (@
' | |t02.10 |, Indemnité vacances .00 OO @
102,11 | |Indemnité vacances | nog )y O (w
| |102.15 « |Annuite retroactive [ @O
[ 10217 .. |Bonus Social D.oo ) O (W
| |i0z.20 - (Correction salaire 000y O (®
120.00 . |13&me salaire Ve e ONR:
SORTIE
i |

Validation du calcul pour la période saisie (peut étre lancé X fois)
Année / période
e Peut étre calculé rétroactivement (p.ex. en mars, on peut effectuer le contréle budgétaire
de janvier).
e Peut étre calculé plusieurs fois pour la méme période (la derniere calculation écrase toujours
la précédente).

e Rubrique salaire mois équivalent plein temps (EPT)
e N°50.00 dans le fichier standard.
e Doit exister dans les données de tous les collaborateurs.
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e Rubrique taux d'activité
e N°40.00 dans le fichier standard.
e Doit exister dans les données de tous les collaborateurs mensualisés.
e Permet d'obtenir I'effectif des collaborateurs mensualisés.

e Nombre d'heures par mois équivalent plein temps (EPT)
e Permet d'obtenir |'effectif des collaborateurs non-mensualisés (indiquez le nombre d’heures
nettes par mois correspondant a un 100%).

e Rubriques de paramétrage — Effectif multiplicateur
e Concerne toutes les rubriques quantitatives (nombre d'heures, jours, veilles, etc.).
e Permet de ramener n'importe quelle notion quantitative a une notion horaire.
e P.ex. saisir : 1 pour un nombre d'heures, 8.5 pour un nombre de jours, 11 pour un nombre
de veilles, etc.
e Indissociable du parameétre : Effectif quantité.

e Rubriques de paramétrage — Effectif quantité
e Concerne toutes les rubriques quantitatives (nombre d'heures, jours, veilles, etc.).
e || suffit de cliquer dans la colonne pour la sélectionner.
e Indissociable du paramétre : Effectif multiplicateur.

e Rubriques de paramétrage — Effectif francs

e Concerne des rubriques en francs que I'on souhaiterait convertir en effectif.

e || suffit de cliquer dans la colonne pour la sélectionner.

e La conversion s'effectue par une simple régle de 3 par rapport au parameétre : Rubrique
salaires mois EPT.

e P.ex. utile pour un montant forfaitaire versé concernant un travail effectué a une occasion
particuliere (CHF 300.- versé forfaitairement par rapport a un salaire EPT de CHF 3000.-
entraine une augmentation de I'effectif de 0.1 poste -10 %-).

e Rubriques de paramétrage — Salaire francs
e Concerne toutes les rubriques en francs que l'on désire considérer pour le controle
budgétaire.
e |l suffit de cliquer dans la colonne pour la sélectionner.
e P.ex. toutes les rubriques de salaires, heures suppl., indemnités de tout point, a I'exception
des allocations familiales.

La saisie du budget s'effectue depuis "Cont budg" -> "Budget". Pour janvier, le sélecteur "Toutes"
permet de valider toutes les fonctions existantes d'un coup. Idem pour les mois suivants si vous
n’avez pas saisi de budget. Méme si vous ne vous servez pas du budget (mais seulement du réalisé),
vous devez ouvrir les 12 mois (en les laissant a zéro).

Pour copier le budget saisi en janvier, ouvrir I’écran de la période suivante (février), indiquer a
gauche I'année et la période a copier (2020/1) et valider en cliquant sur la « Main ». Si vous créez
de nouvelles fonctions apres saisie du budget, n'oubliez pas de les rajouter.
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La saisie des modifications apportées aux réalisés (collaborateurs non-saisis dans le programme
salaires, temporaires, maladie, etc.) s'effectue depuis "Cont budg" -> "Modifs du réalisé". Si vous
créez de nouvelles fonctions apres saisie des modifs, n'oubliez pas de les rajouter.

Vous pouvez ensuite éditer les liste du « réalisé », « réalisé de .. a » et « réalisé-budget ».

Vous pouvez également établir la statistique de I'emploi (ESS) et le questionnaire financier (PFQ)
pour le canton de Genéve (ce dernier fait I'objet d’un chapitre dans le présent document).
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ABSENCES

Utilisé par les établissements genevois, les types d’absence ne peuvent pas étre modifiés.
Vous devez suivre les étapes suivantes :

Initialisation

Allez dans : Absences / Initialisation

Cette procédure va créer les rubriques absences dans
votre table des « Rubriques ».

Elle va également créer la gestion des jours d’absence Annge: | 2016 |\
pour vos collaborateurs. Rubriques absences

M.A.J, table des rubriques

Cette procedure va mettre 3 jour votre table des
rubriques en v ajoutant les rubriques ligez 3 la
gestion des causes d'absences et créer les donéées

Maladie courte sans certificat médical (moins de 3

jOU rS) dans la gestion des collsborateurs,
Maladie de 3 a 30 jours.
Maladie longue de 31 jours et plus. M.A.

Maternité durée 16 sem.
Accident bagatelle (-2j).
Accident + de 3 jours.
Service militaire ou civil.
Formation.

Congés spéciaux (mariage, déces, maladie d’un proche, déménagement, etc..).
Congés extraordinaires (non payés).

Congé syndical.

Saisie des absences et calcul

e Vous pouvez maintenant gérer les absences des collaborateurs.

e Le principe est le méme que celui de la gestion des données salariales.

e La saisie se fait mensuellement. Si les périodes sont bloquées, vous pouvez quand méme saisir
les données, contrairement a la gestion des données salaires.

e Vous avez également la possibilité d’importer vos absences depuis un fichier

e Allez dans : Absences / Gestion des absences.

Vous pouvez saisir les absences par collaborateur ou par rubriques absences.

Sélectionnez le collaborateur ou la rubrique et cliquez sur « Gestion des absences ».

Ne pas oublier d’indiquer le n° de rubrique du taux d’activité (en principe la 40).

Les absences sont saisies en jours.

Si vous avez fait paramétrer les rubriques dans le « PEP », vous pouvez transférer le fichier
provenant du « PEP » dans la gestion des absences.

La saisie terminée, cliquez sur « Calcul »
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Ecran de saisie par collaborateur ou par rubrique:

Maladie de 3 jours & 30 jours
Maladie longue > 30 jours
Maternite durée légale 20 sem.
Actident nel
Accident non professionnel
Service militaire ou civil

v

Une fois les absences calculées, lancez le calcul du controle budgétaire.

La gestion des absences fonctionne obligatoirement avec le controle budgétaire afin de pouvoir
calculer le taux d’absentéisme. Si ce n'est donc pas encore fait, il y a lieu d’activer cette fonction.
(voir chapitre "Controle budgétaire").

Les listes
e Vous disposez de plusieurs listes qui se trouvent dans "Absences" — "Listes" pour les listes
récapitulatives et dans le "Controle budgétaire" pour les listes d'absences en EPT :
e Liste du réalisé
o liste du réalisés de a

Sadies Salaires
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CBréalizéde 3

pnée: | 2016 1] rerode: |1 1]
Période: 112 [
collaborateis I Niveau de détail I
(® Général () Individuel (@) Niveau 1 () Niveaux 1-2-3
(@) Effectif et salaires () Effectif seul
e[ Ula [ L[
(@) Sansrupture  (7) Rupture Miveau 1 (7)) Rupture Niveau 2

Avec gestion des absences | (@)
Récapitulatif par fonctions | (0

Récapitulatsf par aveaws | O

a

ORTIE . |

“
T

En cliquant sur ces différentes options, vous obtiendrez les listes relatives a la gestion des absences.
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La derniére option « Récapitulatif par niveaux » vous fournit le tableau final avec le taux
d’absentéisme par secteur.

F_es Orangers
Causes dabsences ETT] ) = e 5

Période : 2008 Soins Autros i Hotolior Techuique Total

Jours Ept Tawx || Jowrs  Ept Tawd | |Jomws  Ept Taux | |Jows Ent Tawd | |Jowrs  Ept Taux || Jours Ept Taux
Maladie et accident
Maladie coutte sans cerlificat médical (<de 3jows) 000 000 000 | 000 000 000 [ 600 049 006 | 400 043 007 | 000 000 000 | 1000 032 0.2
Malacie de 3 joursd 30 jours 500 02 004 | 400 013 005 | 000 000 000 | 000 000 000 | 000 000 000 | 1200 039 003
Maladie de longue durée 31 jours et plus 000 000 000 | 000 000 00O | 000 000 000D | 000 000 000 | 000 000 000 | 000 0.00  0.00
Acrident professiannel 000 000 000 | 1300 042 045 | 000 000 000 | 200 00 003 | 000 000 000 | 1500 048 0.03
Accident non professionnel 1500 048 006 | 000 000 000 1000 032 001 | 000 000 000 | 000 000 000 | 2500 080 005
Total maiadie et accident 2300 074 042 [ 1700 055 020 | 1600 051  0A7 | 600 049 040 | 0.00 000 000 | 6200 199 043
Autres absences
Matemité durée légale 20 semaines 000 000 000 | 000 000 000 | 000 000 OO0 | 00O 000 000 | 000 000 000 | 000 000  0.00
Service militaire ou cil 000 000 000 | 000 000 000 | 2000 0B5S 022 | 200 005 003 | 000 000 000 | 2200 071 0.05
Congés exra ordinaires (nan payés) 000 000 000 | poo 000 ppo | 000 000 OO0 | 00O 000 000 | 000 000 OO0 | 000 000  0.00
Congés syndicaux 000 000 000 | 000 000 000 | 000 000 OO0 | 00O 000 000 | 000 000 000 | 000 000  0.00
Congés spéciau (n ariage, décks, maladie d'un 600 019 003 | 000 000 000 | 000 000 OO0 | 500 045 008 | 000 000 000 | 1100 035 0.02
prache, dém énagem ent, ete...)
Formation 000 000 000 |qoon 032 04z | 800 025 008 | 500 046 008 | 000 000 000 | 2300 074 0.05
Totrl autres absetces 600 019 0.03 [ 1000 032 012 | 2800 091 030 (1200 038 049 | 0.00 000 000 | 5600 180 0.2
Total autres absences iors formation 600 049 0.03 | 000 000 000 | 2000 065 022 | 7.00 022 041 | 0.00 000 000 | 33.00 106 0.7
[Total général 2900 093 045 | 2700 087 032 | 4400 1.42 047 | 1800 057 029 | 0.00 000 0.00 [113.00 319  0.25
Total général hors formation 2900 093 045 | 1700 055 020 | 3600 116 039 | 1300 041 021 | 0.00 000 000 | 9500 305  0.20
| Postes disponibles 6.250 | 215 | 3.00 | 2.00 | 1.00 | 15.00 ‘

Dans cet exemple les 4 jours concernent une personne ayant un taux d’activité de 100%.
Les jours d’absence en « Ept » sont calculés de la maniére suivante :

4 jours / 31 jours (nb. de jours du mois de janvier) = 0.129 * 100 (taux d’activité) = 0.13
Le taux d’absentéisme : 0.13 / 2.75 (Ept du secteur « Autre discipline) = 0.05

Le nombre de jours total : 15 + 10 =25
Total jours d’absence en Ept: 25 /31 =0.8 (= 048 + 0.32)
Le taux d’absentéisme total : 0.8 / 15 (Ept total) = 0.05

B . .
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SWISSDEC

Transmetteur - Résultats Swissdec

e Vous pouvez controler si votre envoi s’est effectué correctement en cliquant sur « Parcourir »,
puis sur « Sélection ».

e S’il s’agit d’un fichier d’'imp6t a la source, aprés avoir sélectionné votre fichier, vous cliquez sur
le bouton «résultat » de I'onglet « Transmission ». Vous pourrez ainsi lire les éventuelles
remarques ou modifications a effectuer pour chaque collaborateur soumis a I'impdt a la source
dans 'onglet « Résultats ».

e Pour I'envoi des listes via Swissdec (liste AVS, décompte IS, certificats de salaires, etc ...), le
transmetteur s’ouvre automatiquement depuis I’édition des listes.

e Au préalable, vous devez renseigner I'onglet Swissdec sous « Bases » « société ».
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BASES

Société

Cet écran permet de définir les parameétres de base de la société. Il est composé de 4 écrans accessibles par

les onglets de I’écran ci-dessous (Société, Certificats de salaires, SWISSDEC, Entéte et logo).

Société

Mom: EMS Formation Sadies
Adresse: Av des Baumettes 13
NPA Localité: 3020 Renens
Désignation:

M registre du commerce ;

CH-9999999999 -9

N® identification des entreprises :  |CHE- 999 999 999

Pas multi société:

Sans agrandissement

sad

Wimage

L |

SocEté  Certificats de salaire  SWISSDEC ~ Entéte etlogo

Base SAL si 5QL

Url SIRH Recrutement

Export liste employé

Documents numerises:
Code société et lieu scan

Chemin fichier statistique fédérale exemple a:}

Chemin du fichier impdts XML exemple c:\

Mat de passe Reporting:

Confirmation

Téléphone: e N7 affiié fonds de prévoyance: | Cateull sélectif O
Fax: 0216311591 Libre 2 .
Email: info@sadies.ch Libre 3 autre renseignement: | Epiain e @®
Transfert PEP O
N®REE: 99999999 3 oz : F
N® Caisse AVS: 999,999 I:o‘m responsable;)l D.LIDFIE_Z GiE L e Edition solde veilles O
M= employeur AVS: 999,9399.99 .rennm ot Herdan | Liaison indexati .
N® ordre IS: 199999 Lien Compta: autre renseignement: iaison indexation @]
\C:\Formation\C_Formation.mdb [TEm e e e
Lien Photos: t
PR : [
DTA adresse: |C:\FormationPhotos. mdb N affiic a SolinS Fegems O
DTA adresse: Lien adresses: :
DTA adresse: autre renseignement: CPEV O
Hotela @]
Chemin fichier IS0 20022: N= &ffilié caisse AVS: [
Mot de prises C:\DATAVS020022\dtalsv.dt ol @]
e i i aufre renssignement: I
) Chemin fichier Pep : = SOMEDB 0O
Email bulletin PDF et communication SWISSDEC |C:\Exports
info @sadies.ch Chemin fichier Reporting : = affiiié caisse alloc. familiales: | e @]
Comm, i mot d bulleti Iai Email T [ =
omm. envei mot de passe bulleting salaire par Emai I Indemnites O
tr Seign > b
Chemin fichier Indexation miaikii BT f -
Bul. comp. réduit O

Nom - Adresse — NPA - Localité — No Registre du commerce — No Identification de
'entreprise : Identité de la société — a compléter pour les différentes statistiques et
déclarations de salaires électroniques (par ex. : Somed, Statem, ESS, Swissdec).

Pas multi société : Si vous n’utilisez qu’une société salaires vous pouvez cocher et ainsi
lorsque vous entrez dans les salaires, vous ne passez plus sur le choix de la société.

Sans agrandissement : I'application est responsive, ceux qui ne le souhaitent pas, doivent
cliquer cette option. S'applique a tous les utilisateurs de cette société.

Numéro REE est transmis par I'Office Fédéral de la Statistique (OFS).

Le No AVS de I’employeur est celui figurant sur vos factures d’acompte.

Le No ordre IS est le numéro d’employeur indiqué sur les factures d’'imp6t a la source.
Code Travail (établissement genevois) : Lieu de travail des collaborateurs pour I'impot a la
source.

DTA adresse : Plus utilisé.
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e Mot de passe : permet de définir le mot de passe a la base salaire. Ce mot de passe est
identique pour tous les utilisateurs de cette société salaires.

e Email bulletins PDF et communication Swissdec : adresse mail de I'expéditeur des bulletins
de salaire (transmis par email). Les éventuelles communications de Swissdec arrivent sur
cette méme adresse mail.

e Comm. envoi mot de passe bulletins salaire par Email : indication de votre propre message
lors de I’envoi du mot de passe (écrase le message « par défaut »).

e Base Sal si SQL : chemin de la base de données dsn pour les sociétés en SQL Server.

e URL SIRH Recrutement : chemin de la base de données pour les utilisateurs de SI RH Sadies.

e Export liste employé : chemin du répertoire pour diverses interfaces.

e Documents numérisés — Code société et lieu de Scan: a configurer au moment de
I'installation de Sadies Scan.

e Libre 1, 2, 3:sont 3 champs libres dont vous définissez ici le libellé et qui apparaitront sur la
fiche collaborateur.

e Nom du responsable : Figure dans certaines listes de fin d’année et statistiques.

e Lien compta : sert a indiquer le chemin de la compta pour les interfaces comptables. Il doit
étre complété avec le chemin de la base de données comptabilité.

e Lien photos : doit étre complété si I'on utilise les photos (voir fiche administrative). On
indique ici le chemin d’acces a la base de données photos.

e Lien adresse : permet d’envoyer le ficher des adresses salaires dans la base de données de
la gestion des adresses. Ce lien n’est utile que si I'on n’utilise pas le lien automatique entre
Sadies Salaires et Sadies Gestion des adresses.

e Chemin fichier 1ISO20022 : indiquer le chemin et le nom du fichier DTA. (Banque)

e Chemin fichier Pep : indiquez le chemin et le nom du fichier Pep si I'import souhaite étre
activé.

e Chemin du fichier reporting : sert uniguement aux établissements vaudois. Il s’agit du
chemin (pas de nom de fichier) pour le fichier du Reporting Salaires.

e Chemin du fichier indexation : sert uniquement aux établissements vaudois. Il s’agit du
chemin vers lequel vous chercherez les nouveaux salaires du programme
Sadies/Projection/Indexation.

e Chemin fichier statistique fédérale

e Chemin du fichier imp6ts XML : pour la transmission des imp6ts sur la passerelle I1Sel

e Calcul sélectif : permet de définir plusieurs groupes pour le calcul des salaires.

e Importation Pep : a activer pour les utilisateurs du programme EC - PEP et qui souhaitent
importer mensuellement leurs données variables dans le programme Sadies/Salaires.

e Transfert Pep: a activer lorsque I'on souhaite envoyer les données personnelles des
collaborateurs dans le logiciel EC Pep.

e Edition solde: veille permet d’activer les fonctionnalités de gestion des veilles de
compensation pour travail de nuit.

e Liaison indexation a activer pour les utilisateurs du programme
Sadies/Projection/Indexation.

e Liaison Formation : a activer pour les utilisateurs du programme Sadies Formation.

e Fegems : a désactiver pour tous les utilisateurs.

e CPEV (ne plus utiliser).
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e Hotela: a activer pour les établissements affiliés a la caisse de pension de I'Hotela (2™
pilier). Est en lien avec le menu Base — Paramétrage - Hotela qui doit étre paramétré et les
rubrigues qui doivent étre définies en conséquence.

e Suivi: a activer pour les établissements qui souhaitent suivre l'utilisation du logiciel
Sadies/Salaires (mouchard). Attention, si vous I'activez, vous aurez besoin d'un mot de passe
pour le désactiver.

e Somed B ou Somed-KS: a activer pour les établissements devant établir la statistique
fédérale analytique selon les directeurs de Somed "type B" ou Somed-KS.

e Bul compl. Réduit : permet d’afficher une version réduite du salaire complémentaire.

e Mot de passe Reporting (établissement vaudois) : vous pouvez indiquer, si souhaité, un mot
de passe pour l'acces a la base de données salaires du Reporting SASH depuis I'application
« Comptabilité ».

Onglet Certificat de salaires
e Permet de paramétrer les valeurs par défaut pour le "Certificat de salaire". Voir le chapitre
"Certificat de salaires" dans le présent document.

Société
. el
Nom: EMS Formation Sadies N registre du commerce ; [cH-9999999.599 -9 saqies
:sr:fSE: T s it T M= identification des entreprises :  |CHE- 999 993 993 | o
ocalite: 1020 Renens y
G Pas multi société: O SORTIE ..
Désignation: 30_ = l
Sans agrandissement
Société  Certificats de salaire  SWISSDEC  Entéte etlogo
Hements du certificat de salaire (si vous sélectionnez ces options, elles s'appliqueront a tous les collaborateurs).
Transport gratuit entre le domicile et le lieu de travail : 8| Repas a la cantine [ chéques-repas : Chiffre marginal 52 respecté :
Observations spédfiques igne 15
Allocations versées directement 0 hd
rla caisse: o )
o Canton: .| Date: Collaborateur de: v| & - & MAJ tous les
o o collzborateurs
Texte pour réglement des frais =
agréé:
Canton: « | Date: Collaborateur de: &l & | =] ‘y W misies
E b . collaborateurs
Part privée voiture de servica: | Lod|
Canton: v: Date: | Collaborateur de: i | & MAJ tous les
. collaborateurs
Partidp. collaborateur avec o
revenu imposable: I . :
Canton: | Date: Collaborateur de: w| a8 - WA tous les
- “’ collaborateurs
Partidp. collgborateur ne | o
générant pas encore de revenu =
imposable: Motif: bk
Collaborateur de: Tl & | e ‘, MAJ tous les
- h - colaborateurs
Partidp. collaborateur octroyée | w
par une tiérce entreprise: Nom de Tentreprise:
Collaborateur de: o] & | = ‘7 MAJ fous les
' E collaborateurs
Examen part privée voiture de =
service:
Collaborateur de: ] a = ‘, MAl tous les
. colaborateurs
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Swissdec
e Permet de paramétrer les données de la société pour les déclarations et statistiques
Swissdec.
Société
L]
hom: EMS Formation Sadies Ne registre du commerce ; [cH-9399939 939 -5 | d
Adresse: Av des Baumettes 13 22 e su ,Iﬂe,als

e M® identification des entreprises :  |CHE- 999 999 999 _

acalité: 5

hLoce 1020 Renens B s 0 SDRT.lE- i

Désignation: ) = l
Sans agrandissement -

Société  Certificats de salaire  SWISSDEC  Entéte et logo

Case postale: |
Code: 1 Accord salarial: [Convention collective d'associations: contractants: les partend « |

Nb.heures semaineflecons: | 41.5 21

Droit aux vacances: 25

Canton lieu de travail: o [ N® commune: Renens || | N® ordre IS Taux commission

M® Registre du commerce: CH-9399999999 -9 F 199999999 VD . :V .. | 3'—
AR SEEE] L oE El

N®membre AVS: |299.999.92 d cation =prise [CHE- 995 0gg 99 et ' T —
g =

N® membre CAF: N° caisse AVS: [392.999

Nom caisse CAF: N® caisse CAF: T

N® assureur LAA: Mecontrat LAA: Case postale: i

N@ dient Suva [ sous-numéro: Ne dient LAA:

Nom assurance LAA: [

Adresse [ Npa [ localité

N® assureur LAAC: MN*® contrat LAAC: Case postale: |

Ne dient LAAC: Nom assurance LAAC: |

Adresse [ Npa [ localité |

N® assureur [1M: N® contrat IIM: Case postale:

N® dient IIM: Mom assurance 1IM:

Adresse [ Npa [ localité I

Entéte et logo

e C(Création entéte bulletin de salaire soit en téte brut soit avec le logo. Si vous utilisez le logo
et du texte, il faut créer un document Word avec logo et texte, puis insérer ce document en
cliguant sur « Logo ».

e Cochez « Adresses a gauche » si vous souhaitez ce paramétrage.

Société

*
Nom: EMS Formation Sadies Neregistre du commerce : |cH-3999999 933 -9 sudles
s Av des Baumettes 13 M= identfication des enfreprises : [CHE- 999 999 993 sz

NPA Localite: 7
s 1020 Renens b 0 SORT.lE Gt
ésignation: l
Sans agrandissement A 2

Société Certificats de salare  SWISSDEC EntEteetlogo

Entéte du bulletin de salaire Logo

«9 sadies

Av_ des Baumettes 13
1020 Renens
T.021/6311590
F_021/631 1591

Adresses 3 gauche O
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Qualification, Fonctions, classes

« Fonctions Introduction

Miveau 3
Miveau 2

Miveau 1

|  Fonction §

N

e Définition générale des différentes fonctions dans I’établissement.

e || existe trois niveaux de regroupement des fonctions (Niveaux 1, 2 et 3). En général, le
1°" niveau est utilisé pour totaliser les différents groupes de fonctions (31 soins, 32 autres
disciplines, 33 administratif, 34 hoteliers et 35 techniques). Au niveau 2, on peut déterminer
différentes unités dans I'établissement et, en niveau 3, les différents établissements de la
société. Si vous avez une structure comptable multi-établissement, vous devez indiquer,
dans le niveau 3, le code établissement de la comptabilité financiére.

e |l estimportant de définir d’abord le niveau 3, puis le 2, puis le 1 et finalement, les fonctions.

Recherche Code Fonction s Libellé Fonction s
Fanction Libellé 158 [iF3 Etab. CG /CA CG1fCA CG2/CA CG3fcA CG4/CA CG5/CA CG8/CA CG7/CA ce8/cA CaofcA CGI0/CA CG1L/CA CG12/CA CG13/CA G
¥ 30001 : 300 30 Ls 30100 |, [31100.800 [, [37000 | [37010 | [37100 | [37200 | (37210 | [37930 | [37980 |, [37201 |, (68000 |, [68300 |, 47401 |, [68310 |, |39
Hoteier  Actvitéet lamal  Thérapie  Meédicaments Administration Service maison Technique  Restauration Magasin Soins aigus et soins de Autres.
soins non service LS materiel transport central de transition jours ou Dupliquer () Desactivee
lamal médical LIMA pharmade: ‘de nuits.
=] Somed A 100 0 0 100 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 G — F dans comptabilisation
[odeVeska 30001 . | Medsan s nabaes
Répartition SIET STE T SITE I STEIV SIEV STEVI  STEVI ~ SIEVIT | SIEIX SITEX. 0s5AD L) Rix;: Sz?g’m Autres T et
des rubriques etc ..
aux | 100.00 100.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
" |z1020 Infirmier-chef (26 & 70 its) 311 31 Ls 31100.311[,.[31200.900 [ [37000 [ [3m10 [ [37w00  [L[3700 [ [372i0 [ fsma  [Lf3mso [ [3701 [ 68000 [, [8B300 [ Jama0i  [LJessio  [.f3
Hotelier  Activitéet lamal  Thérepie  Medicaments Admiristration Service maison Techrique  Restouraion Magasin Soins aigus et soins de Autres
soins non service LS matériel transport central de transition jours ou Duplquer () Désactivés
lamal médical LIMA oharmade | de ruits
B Somed A 100 0 0 85 0 0] 15 0 0 0 0 0 0 o (g
[odeVeska 31020 .. | Infirmier-chef EMS de moyenne importance des rubriques
Répartition SITEL SIE T SITE I SITETV SIEV STEVI  SIMEVD ~ SMEVII = SIEIX SITEX. 0sAD Lp ey Eng;m Autres (TGt = F1 dans comptabillsation
e ek des rubriques etc...
faux | 100.00 100.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

e Danslesfonctions, il faut déterminer également les comptes de CG ainsi que les répartitions
analytiques.

e Les champs jaunes servent a définir le compte CG, les champs blancs, le centre de
charges et la nature de frais dans lequel la fonction doit se comptabiliser. Vous pouvez
définir plusieurs comptabilisations différentes par fonction (voir paramétrage rubrique).

e Les champs mauves permettent de définir le taux de répartition de la fonction dans les
différents centres de charges an analytique pour la statistique Somed. Ceci permettra de
répartir les heures travaillées de chaque collaborateur automatiquement.

e Vous pouvez également indiquer pour le personnel soignant s’il s’agit de personnel
qualifié ou non qualifié (311/312) ou pour le personnel en formation (313). Si le champ
n’est pas rempli, la différenciation se fera au niveau de la fiche administrative du
personnel selon le champ « qualifié », soit QUA =311, NQU =312, STA = 313.
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e Par la suite, vous définirez, dans la fiche administrative, onglet fonction, quel
pourcentage du salaire du collaborateur se comptabilise dans quelle fonction.

Vous pouvez rechercher une fonction par son code ou par son libellé.

Vous pouvez dupliquer des fonctions en cliquant sur le bouton a droite.

Vous pouvez supprimer une fonction en la sélectionnant dans la marge de gauche, puis "delete".
Vous ne pouvez pas supprimer une fonction déja utilisée.

« Qualification
e Permet de définir les différents codes de qualification qui seront ensuite utilisés dans la fiche
collaborateur et la statistique fédérale des salaires.

o Annuité
e Permet de définir les différents niveaux d’annuité.

« ClassesVD /GE/BE/JU
e Permet de définir I’échelle des traitements.

> . .
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Rubriques
« Parameétres
. Latable des rubriques représente le squelette, la nomenclature pour le calcul des salaires.
"Tout" est rubrique, une donnée est une rubrique, une constante est une rubrique, un calcul
est une rubrique, etc.

Rubrigues paramétres

|L—_ Recherche: [ 250.01[] | 4 || p |
e |
71 it 250.01 ordre 250.0 1_Libellé: AVS/ALJAPG Cat. ~ | Code rubrigue _\_, Code certificat: |9 e
Ne pag imprimer gfrelevé: O Fiche collsborateir: O || Type Test dge |
Genre it H M F Negeges [
(O Constante Valeur: 0: Statistique: :\, (@) Retenue test ;ir:ois: ls;El Comparaison
. (O Remboursement i i E caleud L
Ononnée (O Charges patronales = il &
i i i : Type AF: > e =
Rubrfque |T|F:.Jours sour!us annuel : O ype » () Divers esE i3 migis:
@ calal Rubrigue liée : +» Rubrigue soumis ouifnon : o () Autre {non stocke) e
- - : jours: v
Influence AF: [] multiplicateur hrs AF: O commentaire Cumul:
() Sans arrondi ;
e — .t Comptabilité {F=fonction) Comptabilisation: ]
cG CAl CA2 Payeur
O+ O- Ox Qi
e 4]
1base: 221.01], [Soumis AVS réel ] g 20130 ' | O
Tranche autorisée {mois) i it e i M
maxi: L =
F < 3 Soumis
? Influence par les dates entrée | sortie: O
O 0O- @x O Affecter: G *
2 quantite: v &0
3 taux: ; ie A
10,01]. Taux AVSJAI/APG salarie 5.125 Ajout Tous les *
soumis
Genre 2.3 o
Genre 3 O
Genre 4: o
Genre 7! s
facteur LPP:
Genre 13.1.2: o e
Genre 13.2,3: = sl X e sourmis: = @ SORT.IE &8
plaf. an; o _‘R— -
Genre 15 s

e N°de rubrique
e Numérique selon format 999.99.
e Référence pour toutes listes ou saisies de données.

e N°d'ordre
e Numérique selon format 999.99.
e Référence pour tri des rubriques.
e Enregle générale, identique au n° de rubrique.

o Libellé
e 30 positions alphanumériques.
e Pour les rubriques concernées, apparait sur le bulletin de salaires.
e Proposé par défaut en saisie de données.
e Une modification de libellé d'une donnée n'a pas d'influence sur le libellé de la rubrique
utilisée.
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e Catégorie

Dans la plupart des cas, code unique (EMS pour les Etablissements médico-sociaux).

e Code rubrique

Est utilisé en autre pour le reporting VD et les listes paramétrables. Il est important
d’indiquer le code « taux » dans la rubrique 40.00 Taux d’activité pour les certificats de
salaires.

e Fiche collaborateur

Permet de déterminer quelles sont les rubriques qui doivent s’imprimer sur la fiche
collaborateur.

e Code certificat

Genre

Correspond aux diverses cases (répertoriées) du certificat fédéral de salaire (impression sur
papier blanc).

N'utiliser que le code certif 1 si le résultat de la rubrique ne s'affecte qu'a un champ du
certificat.

Si le résultat de la rubrique doit aussi s’afficher dans les observations, il faut indiquer le code
15 dans le champ « observation ».

e Constante

Pour les rubriques dont la valeur est susceptible de s'appliquer a tous les collaborateurs
(compte tenu de certains critéres dont I'age par exemple).

P.ex. le taux AVS (sauf si le directeur est propriétaire avec statut d'indépendant), le plafond
chémage, un prix du km...

Une rubrigue de genre constante est destinée a étre reprise plus loin par une rubrique de
genre calcul.

e Donnée

Pour les rubriques dont la valeur sera saisie en donnée (la valeur dans la table des rubriques
reste donc a zéro).

Une rubrique de genre donnée peut étre soit reprise plus loin par une rubrique de genre
calcul, soit étre utilisée directement en tant que résultat.

Le champ "Type AF" fait référence a la table des tarifs d'allocations familiales et doit étre
saisi s'il s'agit de la rubrique de versement des allocations familiales (p.ex. rub. 180.11,
180.12, 180.21 et 180.22) ; on peut en vider le contenu en double-cliquant.

Le champ "Influence AF" doit étre cliqué si la rubrique doit générer des allocations familiales
variables (nombre d'heures...).

Le champ "Multiplicateur heures AF" doit étre saisi si "Influence AF" est cliqué, il permet de
transformer en heures toutes rubriques quantitatives (nombre de jours, de veilles...).

On utilise donc soit le champ "Type AF", soit les champs "Influence AF" ET "Multiplicateur
heures AF", soit aucun des 3.
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Les champs "Type AF", "Influence AF" et "Multiplicateur heures AF" sont inutiles si les
allocations familiales sont versées directement par la caisse au salarié ou si elles
correspondent systématiquement a un montant fixe.

e Calcul

Pour les rubriques qui utilisent d'autres rubriques, de genre constante, donnée ou méme
également de calcul.

Les champs "1 base", "2 quantité" et "3 taux" correspondent aux 3 colonnes du bulletin de
salaire.

La colonne "1 base" peut déja étre le résultat d'un calcul (dans ce cas, assez exceptionnel,
utiliser le champ supérieur — en face de "Calcul"- ainsi qu'une des 4 opérations
arithmétiques; on peut en vider le contenu en double-cliquant.

Dans la plupart des cas, seul le champ situé en face de "1 base" est utilisé; on peut en vider
le contenu en double-cliquant.

Si une des 4 opérations arithmétiques est cliquée, cela reste sans effet pour autant que le
champ supérieur (en face de "Calcul") soit vide ; vous pouvez cependant annuler toute
sélection en double-cliquant sur le rectangle délimitant la zone.

Le champ "Tranche autorisée (mois) mini" permet de ne prendre en compte la colonne
"1 base" que si elle n'atteint ce montant et le retranche (p.ex. un salaire soumis AVS de
CHF 2'000.- moins la franchise AVS-retraité mensuelle de CHF 1'400.- égal CHF 600.- ); on
peut en vider le contenu en double-cliquant.

Le champ "Tranche autorisée (mois) maxi" permet de ne prendre en compte la colonne
"1 base" que jusqu'a concurrence de ce montant; on peut en vider le contenu en double-
cliquant.

Le champ "Influence par les dates d'entrée/sortie " doit étre cliqué si I'on souhaite que le
résultat de la rubrique soit pondéré par un mois de travail partiel di a une entrée et/ou
sortie dans le mois en cours de calculation. En cas de sortie le 30 janvier ou le 27 février ou
le 29 avril..., il considere le nombre réel de jours du mois.

La colonne "2 quantité" permet d'effectuer un calcul avec la colonne "1 base" en utilisant les
4 opérations arithmétiques; on peut en vider le contenu en double-cliquant.

Si une des 4 opérations arithmétiques est cliquée, cela reste sans effet pour autant que le
champ "2 quantité" soit vide.

La colonne "3 taux" permet de multiplier le résultat de la rubrique par un taux (valeur d'une
autre rubrique); on peut en vider le contenu en double-cliquant; I'opération de
multiplication ainsi que la division par cent sont automatiques, il est donc inutile de les
préciser.

Les colonnes "2 quantité" et "3 taux" peuvent étre combinées.

Dans le cas du calcul automatique du taux imp6t a la source (selon table "Bareme IS"), le
champ "3 taux" reste vide mais le bouton "IS" doit étre cliqué (p.ex. rub. 250.90 retenue
impot source).

Le bouton « forcer le calcul » ne sert que pour le calcul de I'impot source sur le canton de
Vaud.

Le bouton « Sans arrondi » vous permet de faire des calculs sans appliquer I'arrondi
commercial.
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e Type

Type d'affectation de la rubrique.

Brut : partie supérieure du bulletin de salaire, pour toute rubrique susceptible d'étre
soumise a un cumul social.

Retenue : partie centrale du bulletin de salaire, juste apres le total brut.

Remboursement : partie inférieure du bulletin de salaire, entre le total des retenues et le
montant net versé, destiné en général a des montants hors-salaire (remboursement de frais
effectifs soumis a aucun cumul social).

Charges patronales : pas d'impression sur le bulletin, pour les provisions de charges sociales
de I'employeur.

Divers : pas d'impression sur le bulletin, en général pour des rubriques quantitatives (nbre
d'heures, de km, etc.) dont on veut stocker la valeur dans la table des résultats (Listes ->
Rubriques -> Tableau de résultats).

Autre : pas d'impression sur le bulletin, ne se stocke pas dans la table des résultats mais reste
cependant disponible dans la table des données (Listes -> Rubriques -> Tableau de données).
S’indique également sur le relevé général des salaires.

Commentaire : s’affiche sur la fiche de salaire en dessous du salaire net (pour indiquer le
solde vacances par exemple).

o Test age

Permet de conditionner une rubrique (de genre calcul) selon d'autres rubriques (de genre
constante) contenant des ages en tant que valeur.

Les tests sont effectués sur la date de naissance de la fiche administrative du collaborateur.
Mini: la rubrique sera validée depuis et y compris I'age saisi comme valeur.

Maxi: la rubrique sera validée jusqu'a et non compris I'age saisi comme valeur.

La séparation H (omme) / F (emme) s'effectue selon le code sexe de la fiche administrative
du collaborateur.

Le test du mois provoque le contréle de I'age des le mois suivant |'anniversaire, si non
sélectionné, c'est le 1°" janvier de I'année concernée qui est considéré.

e Jours

A utiliser dans le cas d'un calcul annuel d'une retenue, c'est-a-dire si un controle de seuil ou
de plafond annuel est nécessaire (p.ex. CHF 148°200.- en 2017 de plafond chémage).

Il faut saisir le n° de la rubrique (p.ex. 41.00) contenant le nombre de jours travaillés (30) par
mois; cette rubrique doit exister en donnée (avec Report de Valeur) chez chaque
collaborateur.

La rubrique calculant le montant soumis (p.ex. 220.02) doit avoir ce champ renseigné, ainsi
qgue la rubrique de retenue (p.ex. 250.02); la rubrique calculant le montant soumis ne doit
dans ce cas pas faire I'objet d'un cumul (voir explication ci-apres) car chaque mois, le
montant sera déja annualisé, elle doit également étre pourvue d'un seuil ou/et d'un plafond
-voir "Rubriques (seuil/plafond)".

Dans le cas ou plusieurs rubriques s'enchaineraient pour le calcul d'un soumis annuel, seule
la premiére rubrique doit avoir le champ "jours" renseigné; si le montant annuel n'atteint
pas le seuil déterminé, le calcul ne s'effectue alors pas; dés la 2¢™ rubrique, le seuil annuel
est en plus soustrait du montant.
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e Le calcul d'un montant annuel est le suivant :

((salaire du mois + salaires cumulés) x 360) / (nbre de jours du mois + nbre du jours cumulés)
ou par exemple pour mars.
((4'000 + 8'000) x 360) / (30 + 60) = CHF 48'000.-.

e Cumul

Indique si le résultat de la rubrique doit faire I'objet d'un cumul annuel ou non.

Pour les retenues salariés ainsi que patronales, les rubriques dont le calcul se fait
annuellement, (ex. retenue chémage, retenue LAA.), le champ cumul ne doit pas étre activé.
En regle générale, inutile pour les constantes (taux, ages, plafonds...) ainsi que pour les
soumis annuels (chémage...).

Utile pour les notions quantitatives (hnombre d'heures...) de salaires (mensuels, indemnités...)
de soumis mensuels (AVS...) de retenues ou de remboursement divers, etc.

e Comptabilité

Pour imputation en comptabilité générale (colonne CG) et analytique (colonnes CA1 et CA2).
Si le champ "Comptabilisation" n'est pas cliqué, la rubrique n'est pas prise en compte, quels
gue soient les parametres des autres champs.

Les lignes "D" et "C" indique le Débit ou le Crédit d'un compte.

Par exemple, une rubrique "Retenue repas" pourrait avoir le compte 6800 au C de la colonne
CG, et donc le D de "Payeur" cliqué.

Les colonnes CG, CA1 et CA2 peuvent contenir soit un compte, soit la lettre "F"; dans ce cas,
le compte sera celui de la colonne CG de la fonction attribuée au collaborateur (salaires
bruts); si le collaborateur est ventilé en plusieurs fonctions, le montant sera réparti au
pourcentage des fonctions. Si des rubriques doivent s’imputer dans d’autres comptes, vous
indiquerez F1, F2 ou F3 jusqu’a F22 dans les champs de comptabilisations de la rubrique.
Ainsi, le programme prendra le compte indiqué dans les colonnes CG1, CG2 ou CG3 jusqu’a
CG22 de la fonction du collaborateur. Idem pour la comptabilisation Analytique.

Dans le cas d'une rubrique de type "Charges patronales”, il faut saisir un compte au débit
(charges) et un au crédit (passif), "Payeur" n'est donc pas utilisé.
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Soumis/Cumul

Affecter: | (o] (o [Eavs Affecter: v|
AL
3 |LAA
4 |AFG :
Ajout Tousles (g 5 PP Ajout Tousles gy
Soumis g8 [ e
7 13&me
8 OCRA
facteur LPP: facteur LPP:
. il an:
sewil an: e N v x X M® soumis: 2 K
" S
plaf. an: = plaf. an: 9.01 .. 148200

Il y a 2 usages pour cet écran :

Affecter aux rubriques "salaires bruts" les diverses retenues sociales. Vous sélectionnez le
soumis dans le champ « affecter » et vous cliquez sur la fleche bleue. Si vous voulez affecter a
tous les soumis, vous pouvez cliquer sur la fleche bleue « Ajout Tous les soumis ».

Mais il faut bien contréler les soumis. |l se peut que vous deviez en retirer. Pour cela, vous
sélectionner le soumis dans le carré gris de gauche et supprimez avec "delete".

Affecter un numéro de soumis a une rubrique qui va en recueillir le montant (mensuel ou
annuel).

Vous pouvez également indiquer les seuils et les plafonds annuels du soumis.

Soumis

e Vous définissez les différents types de soumis. Ces codes serviront a la définition des
rubriques.

Duplication

e Permet de dupliquer les rubriques.

Cohérence des rubriques

e Permet de contrdler une partie de la cohérence des rubriques.

Sélection listes et statistiques

Permet de définir I'ordre et la sélection des listes dans les menus déroulants pour :
o Listes et étiquettes

e Rubriques

e Divers
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Paramétrages
« Relevé
e Dans les relevés salaires (Liste — Relevé Salaires) vous avez deux relevés différents. Un
premier qui est standard et le second est paramétrable. C'est donc a cet endroit que vous
déterminez les éléments qui entreront dans le relevé paramétrable.
e Pour chaque partie du relevé :
1. Sélectionner le type de rubrique

2. Dans paramétrage : affiner le paramétrage en supprimant les rubriques que vous
ne voulez pas dans cette partie
3. Acceptation : vous validez vos modifications

« CPEV: ne plus utiliser

« Hotela

e Définition des valeurs par défaut pour le calcul LPP Hotela (salaire coordonné). Est en lien
avec I'écran Base — Société et la définition des rubriques.

Période
« Année
e Voustrouvez les différentes années de salaire. Lorsque le carré verrou est activé, I'année est
verrouillée pour éviter d’effectuer des modifications dans les données de salaire des
périodes antérieures. Le verrou est également obligatoire pour pouvoir détruire une année
de salaire.
« Période
e |dem année.

Divers
Permet de définir les différents menus déroulants qui sont disponibles dans la fiche collaborateur.

« Genres/Titres
e A définir selon votre convenance, servira dans les fiches administratives.

. Etatcivil
e A définir selon votre convenance, servira dans les fiches administratives.

« Nationalités
e A définir selon votre convenance, servira dans les fiches administratives. Le numéro servira

uniguement pour les membres de la Caisse Hotela. Les autres peuvent laisser les No de pays
en blanc.

« TypeAF
e Définition générale des différents types d’allocations familiales versées par I'établissement.
e || faut donc définir un code, un libellé, un montant d’allocation par mois et un montant

d’allocation par heure. Ces codes seront ensuite attribués a chaque enfant de collaborateur
(voir fiche administrative).
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« BarémelS
e Vousavezle détail des tables pour le calcul de I'imp6t source. Ce tableau n’est pas a modifier.
En cas de modification de I’échelle, Sadies SA vous fournit le nouveau baréeme.

« Paiement

e || faut définir les différents comptes qui seront débités du paiement de vos salaires. Ces
données seront a saisir dans la fiche administrative.

e Vous devez donc donner le Mode (code a 4 positions, par exemple : BCV, BCV1), le numéro
IBAN (le nom et adresse de I'établissement, le BIC et clearing bancaire se compléteront
automatiquement), Le code société doit toujours étre 1. Vous devez compléter le champ
DTA avec 5 X (XXXXX).

o Etages
e A définir selon votre convenance, servira dans les fiches administratives.

« Services
e A définir selon votre convenance, servira dans les fiches administratives.

Contrats

« Durée contrat
e A définir selon votre convenance, servira dans les fiches administratives.
e Les codes reporting sont a compléter pour les établissements vaudois.

o Type contrat
e A définir selon votre convenance, servira dans les fiches administratives.
e Lacolonne de droite doit étre complétée pour le bilan social des établissements genevois.

Processus accueil et sortie
« Processus accueil
e Lors de chaque engagement de personnel vous pouvez générer les différentes taches avec

des délais de réalisation que vous pouvez définir dans cet écran.
e 1. Définition de la tache
e 2. Définition du type de document ou de tache
e 3. Définition du délai en jour par rapport la date d’entrée
e 4. Définition des applications autorisées a voir la tache et les documents
e 5. Possibilité de lier un document a traiter

o Processus sortie
e Au moment de la saisie de la date de sortie, les différentes taches cochées sous « Sortie » se
généerent dans les courriers.
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PROCEDURE

Détruire période

A UTILISER AVEC BEAUCOUP DE PRECAUTION

e Ce module vous permet de détruire les calculs ou les calculs et les données des salariés, de
maniére individuelle ou globale. Si vous détruisez une période par erreur, il ne vous est pas
possible de la récupérer. Il est donc important de I'utiliser avec précaution et en toute
connaissance de cause.

e Ce module peut-étre utile si des données se sont dupliquées sur une personne qui est sortie
et qui ne doit plus en avoir. Dans ce cas-la, vous pouvez sélectionner la personne en faisant
bien attention de choisir la bonne période et vous pouvez détruire le calcul et les données.
En cas de doute, ne le faites pas !

Conversion

Pour les salariés qui ne sont pas mensualisés, vous devez convertir son salaire horaire, journalier,
ou a la veille en salaire mensuel a plein temps. Ceci, afin de saisir ce dernier dans la rubrique
50.00 du collaborateur. Ce module vous aidera a calculer la conversion dans les deux sens (du
salaire mensuel vers le salaire horaire, et du salaire horaire, vers le salaire mensuel.

Pour cela, vous saisissez la donnée que vous connaissez dans le champ approprié, vous indiquez
le chiffre de conversion et vous cliquez sur la main en direction de votre résultat.

Exemple :

Un salarié a un salaire horaire de CHF 22.10 et vous désirez connaitre son salaire mensuel de
base en sachant que le nombre d’heure mensuel a plein temps dans votre établissement est de
173 heures. Vous saisissez CHF 22.10 dans le salaire horaire et 173 dans le nombre d’heure/mois
EPT et vous cliquez sur la main vers le bas.

Ainsi, c’est donc CHF 3'823.30 que vous devez saisir dans les données en rubrique 50.00.

Simulateur de conversions

Salaire horaire: .00
nombre heures/mois EPT; 173 @ @
Salaire mensuel: .00
multiphicateur horaire: 1.00 @ @
Salaire autre: 0.00
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Modifications globales données

e Ce module vous permet de modifier une valeur de rubrique sur tous les salariés en une seule
manipulation.

e Vous devez indiquer la rubrique que vous désirez modifier, I’ancienne valeur, le multiplicateur,
ainsi que le critere. Vous cliquez sur le vu et toutes vos données seront modifiées en
conséquence.

Maodification générale d'une donnée

M*® ordre de la rubrigue & modifier Andenne valeur Mouvelle valeur

|

Méthodes de calcul | LMulﬁplicabeur j\
1 riE

Arnée: 2nis [
Période: EW:

(®) Appliquer le multiplicateur aux valeurs

existantes E I

Projet Score (GE)

Le projet Score a été abandonné.
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ARCHIVAGE D’UNE ANNEE DE SALAIRE

Vous avez la possibilité d’archiver une année de salaire. Le principe général est le suivant :

En premier lieu, vous dupliquez le fichier des salaires. Dans votre copie, vous supprimez I'année
antérieure. Ainsi, vous vous retrouvez uniguement avec les données de la nouvelle année.

Ceci se fait de la maniére suivante (au mois de janvier 2020, vous créez une nouvelle année depuis
I'année 2019)

e Dans le menu d’entrée, vous cliquez sur « Parcourir ».

Sadies : chobe d'une société

Société: EMS Formation Sadies

Fichier : _S:\_Sal_data.mth Parcourir, ..

2 0

e Vous pouvez copier votre base "Salaires" (en général sal_data.mdb) qui restera votre base de
travail pour la nouvelle année. Vous renommez votre société archivée (Ex. : pour I'EMS Joyeux
Dentiers, le nom de la nouvelle société pourrait étre JD2019.mdb.). Le nom de votre nouvelle
société ne doit pas dépasser les 8 caractéeres, puis vous devez indiquer I'extension. MDB.

Vous retrouvez ainsi les deux sociétés dans votre menu général. Dans notre exemple,
Sal_data.mdb et JD2010.mdb.

Dans la base de travail (dans notre exemple sal-data.mdb) :

e Sivous ne l'avez pas encore fait, vous pouvez dupliquer les données de 2019/12 vers 2020/01.
e Dansle menu « Base », « Année », vous verrouillez ’'année écoulée 2019 que vous allez détruire.

e Lorsque vous étes slr que vous voulez détruire I'année antérieure, vous pouvez aller dans le
menu « Utilitaires », « Suppression exercice ». Vous ne pourrez détruire qu’une année qui a été
verrouillée. Cette opération détruit toutes les données salaires pour I'année sélectionnée. Il est
donc impératif que vous ayez dupliqué les données de la période 12 de I'année antérieure sur
la période 1 de I'année en cours de maniéere a ne pas devoir ressaisir les données sur la nouvelle
année.
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e \ous pouvez ensuite si vous le désirez, détruire les collaborateurs que vous ne voulez pas sur
I’année en cours. Pour cela, vous allez dans « Collaborateurs », « Fiche administrative », et vous
pouvez sélectionner les collaborateurs que vous désirez supprimer et cliquer sur « détruire ».

Facultatif

e Vous pouvez ensuite ressortir du programme salaire et lancer I'utilitaire de « Compactage et
réparation de la base de données salaires ».
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TABLEAU CHRONOLOGIQUE DU TRAITEMENT DES
SALAIRES

CREATION D'UN NOUVEAU CALCUL DES SALAIRES
COLLABORATEUR
Collaborateur Période

v

1. Fiche administrative
2. Enfants/Paiement/Divers
3. Fonction
4. Classes et annuités

5. Création données
6. Création des données absences
7. Impét source
8. Cours

1. Duplication données
(sauf 1¢" salaires)
2. Gestion données
3. Calcul
4. Bulletins

5. Bordereau / 1ISO20022
6. Comptabilisation générale
7. Comptabilisation analytique

Listes

Listes

7. Fiche collaborateur
8. Etiquettes (70x36)
9. Données saisies

8. Données saisies
9. Relevé
10. Certificat
11. Impdbt source — Liste récapitulative

12. Rubriques par fonction
13. Rubriques par période

14. Tableau de données

15. Tableau de résultats

Absences

Gestion des absences
Causes d'absences en jours par période
Causes d'absences en taux par période par fonctions
Causes d'absences en taux de période a période par
fonctions

Contréle budgétaire

16. Budget
17. Modifications du réalisé
18. Calcul
19. Liste réalisé
20. Liste du réalisé de a
21. Liste réalisé / budget

Obligatoire ou recommandé - Facultatif ou si besoin
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CERTIFICAT DE SALAIRES

Ce chapitre traite de paramétrage, du calcul et de I'édition des certificats de salaires.

Paramétrage

Ecran société

L'onglet "Certificats de salaires" donne acces au paramétrage de base de celui-ci.

e Vous pouvez indiquer ici : si le transport au lieu de travail est gratuit (lettre F du
certificat), la possibilité des repas a la cantine (lettre G du certificat), si les allocations
pour enfants sont versées directement par la caisse avec un commentaire, si les frais de
vos collaborateurs respectent les normes en vigueur ou si un réglement de frais est agréé
par l'autorité fiscale avec commentaire. Lorsque vous cochez ou décochez une case, la
modification est générée automatiquement chez tous les collaborateurs.

Paramétrage des rubriques

Vous devez indiquer pour les rubriques concernées le Code certificat selon la liste
proposée.

Suivant les codes certificats choisis, les zones d'observations correspondantes sont activées.
Vous pouvez choisir un commentaire dans la liste déroulante ou en créer un nouveau par un
double-clic sur la ligne.

Calcul et édition des certificats de salaire

Premiére étape

Salaires — Certificat de salaire

Sélectionnez les collaborateurs pour lesquels vous désirez éditer des certificats. Ce
traitement va cumuler les rubriques par code certificat et rechercher les commentaires
effectués au niveau du paramétrage des rubriques. |l recherche également les personnes ne
travaillant pas a 100 %; cette notion doit figurer dans la ligne "Observation 15". La sélection
va rester tant qu'un nouveau traitement n'est pas effectué.
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Certificat de salaire

Année: | 2020 || Du: 01.01.2020 Au: 31.12.2020| Collsborateur de: w| & W Q Date d'édition : 28.04.2020

Observation si réglement agree ¢

Traitement

Allncations pour enfants versées par la caisse Attestation de rentes  [H]

Calcul sans arrondi [m]

b

Observations standards ligne 15 (505 caractéres) : Visualiser :
MNombre de jours de perte de gain : Collaborateur de: Wl a: ) Q Envoyer e a4
Observations 2.3
dh
Autr bservations i 14 (464 te li 15 (505 te 5
25 0 ions ligne 14 (464 caractéres) ou ligne 15 (505 caractéres) S
Autre commentaire ligne : Collaborateur de: a: Envoyer S P
w w . ‘ i} “
{4 Observations 14 ¢4 | Observations 15 Observations 4
- 4
Editions : Actions : Z
- Observations 7
& R B & & & i -
Exemple vide  Certificats Certificats Totalizateur Observations  Observations -
avec codes barre ligne 14 ligne 15 Observations 13.1.2
&n PDF
dh
. e Observations 13.2.3
| Sélection du fichier archives : - &

e Observations : Il est nécessaire de formuler un certain nombre d'observations dans les lignes
14 et 15 du certificat de salaire. Pour toutes ces observations, le principe est le méme : apres
avoir rempliles champs, vous devez envoyer I'observation chez les collaborateurs concernés.

Deuxiéme étape

e Nombre de jours pertes de gain

e Le nombre de jours ayant donné lieu au versement d'indemnités pour perte de gain est a
indiquer systématiquement lorsque ces indemnités n'ont pas été versées par I'employeur et
gu'elles ne sont donc pas comprises dans le salaire brut.

e Sivous disposez d'une rubrique nombre de jours perte de gains avec le code certificat 15,
n'indiquez pas de jours dans ce champ; le programme va rechercher automatiquement le
cumul de la rubrique. Vous pouvez alors envoyer |'observation chez tous les collaborateurs.
Si vous ne disposez pas de ce type de rubriques, indiquez le nombre de jours et envoyez
I'observation pour les collaborateurs concernés.

e Vous devez indiquer un commentaire pour les APG, par exemple : Nombre de jours APG. Ce
commentaire viendra se mettre en ligne 15, suivi du nombre de jours de perte de gain.

Troisiéme étape

e Autres observations
e Sinécessaire, vous pouvez effectuer d'autres observations dans les lignes d'observations 14
et 15. Pour cela, sélectionnez le numéro de ligne 14 ou 15.
e Puis, dans le champ suivant, formulez le commentaire voulu.
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Les différents boutons

Envoyer
4

Cettificats

[&

Certificats
avec codes barre
en PDF

[&

Totalisateur

Ohzervations

Modifications
certificats

Permet de visualiser les lignes saturées

Permet d'envoyer I'observation dans le certificat

Permet de visualiser par collaborateur les observations faites pour les lignes : 2.3,
3,4,7,13.1.2,13.2.3, 14 et 15 et de les modifier si besoin

Permet d'éditer les certificats pour la sélection effectuée au niveau du traitement

Ouvre le transmetteur Swissdec pour la création des certificats avec code barre,
pour I'impression, I’enregistrement et le transfert aux cantons

Vous permet de contrdler les totaux de vos certificats de maniere globale

Permet d'éditer les observations des lignes 14 ou 15

Possibilité de modifier un certificat de salaire. Attention, cette procédure doit étre
utilisée avec précaution

e Remarques importantes

e Le texte des observations standards ligne 15 est a introduire une seule fois, il sera conservé.
Les textes des autres observations ligne 14 et 15 étant plus ponctuels, seront a introduire a
chaque fois.

e Lorsque vous rentrez dans le module "Certificat de salaires" vous pouvez éditer directement
les certificats. Toutes les observations faites au préalable sont conservées. |l est évident que
vous retrouvez uniqguement les certificats pour les collaborateurs ayant fait I'objet du dernier
traitement.
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STATISTIQUE FEDERALE SOMED

Paramétrage de base

Dans I’écran « Données de base » - « Société », vous devez indiquer votre numéro REE dans le
champ « No REE » et le chemin du fichier d’exportation de la statistique dans le champ « chemin
fichier statistique fédérale ».

Chemin fichier statistique fédérale exemple a:\

N® REE: 71295557 D:\Démo\Formation 2017\CoursGE\Export),

Pour les structures multi-établissement, le numéro REE doit étre renseigné dans la Comptabilité
financiéere.

Fonctions salaires et comptes statistiques
Lors de I'extraction des données, le compte salaires indiqué dans la statistique correspond aux
deux premieres positions de la fonction (ex. : fonction 34100 = compte statistique 34).

Depuis 2017, le groupe 31 doit étre séparé en 311 Soignant qualifié, 312 soignant non qualifié et
313 soignant en formation.

Dans la fiche administrative des collaborateurs présents lors de I'exercice concerné, il faut que le
champ « qualifié » soit complété. g jae. E

Code QUA =311

Code NQU =312

Spécificité du canton de Genéve

Les établissements qui souhaitent une autre classification, il est possible d’indiquer le compte
salaires dans la fonction (Bases, Fonctions, Fonctions). Les ASSC et les ASE peuvent ainsi étre
classifiées en 312 en l'indiquant dans la fonction et en laissant le code « QUA » dans la fiche
collaborateur.

Fonction Libelle Ni N2 Etab,  CG/CA CGY/CA CG2/CA €G3/CA CG4/CA CG5/CA CGBJCA CGT/CA CGB/CA CGY/CA
31102 Infirmier(eres) fhef(fes) 31 A A 31102 [gpiliz.  [gpuz o % ! T % = T o

Hételier Activité et Lamal Thérapie Médicaments  Administration Service maison Technique Restauration Magasin Soins aigus et soins de Autres
50ins Non service LS matériel transport central de transition  jours ou
lamal medical LIMA | oharmade de nuits.
i} 2 98 o o o o o o 0 0 v} o
SITE T SITE IV SITEW SITEVI SITE VIT SITE VIIT SITE IX SITE X 05AD Lp Repas & Encadr. Autres.

domidle  Sodo Educ,
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
31 A A 31200 (31210 ~ 131220 A ~ v w ~ w ~ L

~
Hatelier Activité et Lamal Thérapie Medicaments  Administration Service maison Technique Restauration Magasin ‘Soins aigus et soins de Autres
50iNs nNon service LS matériel transport central de transiion  jours ou
lamal médical LIMA gharmacie de nuits -
o X 98 a o a i} o 0 0 o o
SITE I SITEIV SITEV SITE VI SITE VII SITE VIII SITEIX SITEX OSAD LP Repas a Encadr, Autres
domidle  Socdo Educ.

[Taux 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
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Premiere étape

Dans les fonctions (Bases, Fonctions, Fonctions), vous devez définir les répartitions analytiques

Somed. Le total de votre répartition doit étre égal a 100%.

Fonction Libelle N1 N2 Etab, CG [ CA CG1/C CGZJCA CG3/CA CG4/CA CG5/CA CGS/CA CGT7/CA CGB/CA CGY/CA
131102 Infirmier(éres) chef(fes) 31 A A 31102 12 " 131122 O [w ~ - | - LV ~
I, | | |
Hotelier A &t lamal  Thérapie Médicaments  Administration Service maison Technique  Restauration  Magasin |Soins aigus et soins de Autres
“Z0ins non ‘service LS matériel transport ‘central 'de transition  jours ou
| fzmal médical LIMA 1 1 1 1 oharmacie. de nuits ]
1311 N Somed A 100 2 98 o o o o o 0 0 o (1} )
[Code Veska - -
Répartition SITET SITE I SITEIIL SEIV SITEV SITE VI SITE VII SITE VIIT SITEIX SITEX 0sAD LF Repas & Encadr, Autres
faux  0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0.00 0,00
31200 Soignant certifié 3t A A 300 | o0 B [ |5 o z | = | - -
v
Hatelier ‘Activité et Lamal T‘?’vérapie .Médiamenis ‘Administration Service maison Technigue ‘Restauration Magasin 'Soins aigus et soins de Autres
50INS non service LS materiel transport ‘central 'de fransiion  jours ou
lamal L ‘médical LIMA 1 5 | ‘pharmacie § de nuits |
E12] = Somed A 100 0 173 ] 0 0 0 0 0 o 0 0 0 0
ode Veska
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Deuxiéme étape

Listes et statistiques — Paramétrage des rubriques

Vous devez paramétrer les rubriques utilisées par la « statistique fédérale ». Indiquez I'année
concernée, la rubrique taux d’activité, le nombre d’heures par jour ainsi que le nombre d’heures par
année.

La statistique calcule le nombre d’heures payées dans I'année par collaborateur.

Vous devez donc indiquer vos rubriques : Nombre d’heures (utilisé pour le calcul des salaires
horaires). Nombre de jours (si vous calculez des salaires jours). Nombre de veilles (utilisé pour le
calcul des salaires veilles) avec la durée d’une veille.

Statistique fédérale

Fondation Mon EMS

Année : 'lbi?E'Téux dactivité [ 40E| [Nb.heures par jour 8.5 |Nb.heuresparannée : || 2210
Taux d'activité

RL_l_briqu_:s_Nb.bEU(es:{ El.pllzl 51_._11]Z| l 51'15-EI [~ El ' EI El

2 5 I R [~ = [<]

Rubriques Nb.jours: —I: EI E[ lzl l;—l EI =] EI

[+] [«] [ [+l O 3 [

IRubriqueshb.veiles: —— 51.12[=] | =] [ =) =] = [=] =
[bfheures veile: 11 1 [ 1 1 1 [ 1 1

;RubriquesNb:veill_es: — EI | EI El E | E E
iMb/heures veille: — h 1 1 1 1| 1 1

Vous devez indiquer uniguement les rubrigues nombre d'heures, de jours et de veiles guiinfluencent le nombre dheures
de travail annuel.

Rubriques | [Traitement |

Sivous avez un doute sur les rubriques a indiquer, vous pouvez accéder directement au paramétrage
des rubriques par le bouton « Rubriques ».

Pour enregistrer votre paramétrage cliquez sur le bouton « Traitement ».
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Troisiéeme étape

Création des données de la statistique fédérale.
Allez dans « Listes et statistiques » - « Statistique fédérale ».

Statistique fédérale - Sored V2.5 interface A -

Chargement des données année ; 20 ].?LT_| Etablissement ; = o,

Création fichier &
envoyer L-_II ‘ ?

Le code établissefnent est & ipdiquer uniquement pour les bases multi-établissement:

MN®REE & indiguer dans Sodete ;

Le total de la répartition du temps de travail doit Etre de [

votre total est de [

Répartition du temps de travail en %

REf Annde  Sexe  Type En  Ststut Type Origne S¢fs Compte Hételier A_cwl_tés al Thér:aple EC mhdfr!mist Service Technig Restaur Magasin  Soins  Struchur Autres
naissance formation formation prof. contrat dipléme cofitrat salaire et soins service lentsLS ration maison  ue ation central aiguset escins
31,12 non médical [materiel transpor pharmac de  jours ou
Lamal LIMA T ie  ftransiio  nuit

n

Collaborateurs sélectionnés
Enr: : Rechercher

Choisir I'année de traitement et pour les multi-établissements vous devez sélectionner
I’établissement puis cliquer sur le bouton chargement des données.

Le message ci-dessous apparait. Attention, si vous cliquez sur « Oui », les données s’ajoutent a
celles déja présentes. Il faut donc cliquer sur « non » pour remplacer les données présentes.

Cliquez OUI pour compléter les données déja présentes. Cliguez NOMN
pour remplacer les données actuellement visibles,
Oui Maon Annuler

Si vous souhaitez ajouter un établissement (multi-établissements), vous devez sélectionner chaque
établissement successivement et cliquer sur « Oui »
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Le programme va créer votre tableau de données par collaborateur et vous obtenez alors I’écran
suivant :

Statistique fédérale - Somed V2.5 interface A -

mercredi 14 mars 2018 2017 Chargement des données année : [+ Etabliesament: [=] 2y g;iani\l;ﬂe: fichier & .I ? S'GRTIE ) *
N® REE & indiquer dans Sodété : 99999999 0L |—\ ,f e
e total de Ja répartition du temps de travail doit &tre de EESGR Le code établissement est & indiquer uniquement pour les bases multi-établissement:
Votre total est de Répartition du temps de travail en %
REF Ao S TR En  Statut Type Origne Sous Compte Hotelier Activités Lamal The'r?uie Medicam Administ Service Technig Restaur Magasin - Soins Structur Autres
Fians formation formation prof. contrat diplme contrat salsire et soins. service er'm'j L_S ration maison  ue ation central aigus et & soins
e 31,12 non médical matériel transpor pharmac de joursou
Lamal LIMA t je  tamsito nuit
n

CHLADEK Laura Engagement: [01.04.2010] Heures payées:
Fonm [ 163 [Flzf3 =]z [=]f [=]! =1 [=ll =5 =] Fi 05 5 58 a 1 ] a 1 a a 0 a
CODORELLO Makwakala Engagement: Hevres payées:
FUCHS 1989 [Flx]3 nfilx]2 [+2 [«]t [&]1 [#]t [=]312 [5][® 3 5 0 0 a ] a 0 a 0 0 0
CODORELLO Makwakala Engagement: [23,08.2015] Heurespayées: [ 330
CorRD [ 1977 [M[z[4 nfilw ]2 [¢]t [+t [=2 [+t [s]311 [+] (@ 3 B 0 0 (] 0 [ 0 o 0 0 0
CROZET Cedric Engagement: [24,06,1397| Heurespayees: | 1386
aRENK [ 1975 [F=1BAdx]2 [w2 [#]t [&1 [&]1 [=]3 [&][@ (i (i (i i 100 0 0 0 0 i i 0
'CROZET Dinah Engagement: [07.08.2017] Heures payges:
vanta [ 1987 [Flejafs]?z [wR [t [t [wf2 [s]m [=][@ a 0 i 0 [} 0 0 0 (i 0 0 100
CROZET Rachel Engagement: [13.05,2013] Heures payées:
DASIO 1990 [Fle]wafe]z [z [t [&1 [&]1 [+]312 [<][@ 8 92 (i 0 0 ] 0 0 0 0 (i 0
CUENOQUD Auriane Engagement: [01.02,2002| Heures payees: | 1675
rousa | 1957 [Flefaufe]z [k [=]1 =1 []1 [=]m [<][@ 0 0 0 0 0 ] 0 0 (i 0 0 100
‘CUENQUD Fabienne Engagement: [20,04,2015| Heurespayees: | 2210
TORRJ 1986 [M[=]17Em[=]2 [=]1 [=l1 =1 [=I1 [=]34 [=] [0 il 0 0 0 0 100 0 0 0 0 0 0
DEBORNE Emilie Engagement: [01,11,1999| Heures payées: | 2209
SAUM [ 1955 M2 =]z [=] [=]l [=]1 [=]1 [=]31l |=] [0 2 [ 0 0 i 0 i 0 [ 0 ] i
DEBORMNE Guadalupe Engagement: (01,12,2013| Heurespayées: | 1939

: — SR — R
Callaborateurs sélectionnés 251

Enr: M 1sur2si | b M | Rechercher

Vous devez renseigner les champs suivants (pour lesquels vous disposez de fenétres déroulantes)
s’ils n’ont pas été complétés dans I'onglet « Données statistiques » de la fiche collaborateur :

e Type de formation

e En formation

e Statut professionnel

e Type de contrat
La répartition du temps de travail est indiquée en % directement reprises de la répartition des
fonctions.
Si vous avez des numéros de fonctions qui débutent par autre chose que 31 a 35, vous devrez

corriger le numéro de compte (dans I'exemple ci-dessus : 73 doivent étre corrigé en 3X).

Remarques :

Vous ne pourrez pas créer le fichier d’exportation tant que les champs ne seront pas renseignés et

que |

a ventilation du temps de travail ne sera pas effectuée pour tous les collaborateurs.

Le travail terminé, cliquez sur création du fichier a envoyer.
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Ci-dessous, un exemple d’un tableau renseigné.

Le programme vous indique le total de la ventilation du temps de travail a obtenir et le total de la
ventilation que vous avez effectuée.

mercredi 14 mars 2018 2017 Chargement des données année : [+] Etbiisséments] [-] o Création fichier 3
o . | - & |envoyer H
M®REE & indiquer dans Socété : 99939999 . ol

2 . i Le code établi test & indi i t les b ti-&tabli t
Le toial dE |a reparhhon du temps dE trava|| dOIt Etre dE _ £ Code &’ iIssement est a Indiquer uniquement pour les bases mult-& lssemen’
Votre total est de Répartition du temps de travail en %

REf Année  Sexe Type En  Ststut Type Origne Sous Compte HOMElierActivites Lamal Thérapie Médicam Administ Service Technig Restaur Magasin Soins  Structur Autres

I jon formation prof, contrat dipléme contrat salaire et soins Sabins el SUR TR s ation  central aiguset e soins
naissance formation pr p ik i e maieag) transpar pharmac  de  joursou
Lamal LIMA t ie  fransiio  nuit

n

L’'emplacement de création du fichier est paramétrable dans I’écran « Société » sous la rubrique
« Chemin fichier statistique fédérale ». Exemple : Chemin fichier statistique fédérale exemple a:\
D:\Démoa‘\Formation 2017\CoursGE\Export),

Vous pourrez ensuite charger ce fichier sur la plateforme Somed de I’OFS.
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STATISTIQUE STRUCTURE DES SALAIRES

PREMIERE ETAPE :

Paramétrage de base :
Dans Sadies Salaires - Base — Société vous devez compléter :
- Votre No de registre du commerce

- Votre No d’identification des entreprises
- Votre Numéro REE

Pour les établissements multi-site, les numéros REE doivent étre complétés dans Sadies
Comptabilité — Paramétrage de base — Etablissements.

Code Wom  [N®REE  [N®UA [N® OCPA |Désignation pour adresse Mb. heures
Mb. lecons
p[EMS  |[Résidence des Acacias TE543218| 0 [Fue de la Gare 27 ]
e ]
] & repartir f
. . 1020 Renens
Séquence reporting | : Seaies
EMSZ2 Résidence Les Vieux Sapins T1234567 0 |Rue de Lausanne 10 41,5
P (]
[] & repartir 1
. ) 1023 Crissier
Séquence reporting
E3 o o
[m] & répartic
Séquence reparting

Dans Sadies Salaires — Base — Durée contrat, vous devez compléter les codes correspondant aux
différents types de contrat de la statistique.

Durée cantrat

|Cnde ‘ |Type ||Cnde Durée (Structure des salarres) ‘ |Cnde reporting ‘ |Lbe|lé (Swissdec) |
cD [|Courte durée []a v v |
DT [|burée déterminée [a = - |
IND [Indéterminée [ ~ ~ |
I |

SORTIE o,
=

Vous pouvez également accéder a cet écran depuis Salaires — Structure des salaires — Equivalence
type contrats.

Vous devrez, selon les nouvelles exigences de la statistique créer des nouveaux codes de durée de
contrat pour attribuer les différents codes pour la statistique de structure des salaires.

Enr: M 4 4surd H Rechercher
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DEUXIEME ETAPE
Fiche collaborateurs — Onglet « Données Statistiques » :

Contrat de traval Conjoint/Enfants Divers Impét source Données statistiques Données certificat

Statistique fédérale

Formation:

Type: 10 Auxiligire e CR ®

En cours O Qui ®  Non .

Origine du dipldme: Suisse v

Statut prof: pas de personnel sous ordre -

|Structure des salaires

Formation: Formation professionnele acquise excl «

Haute école: .

Position: Sans fonction de cadre e

Forme: Mombre d'heures de travail [w
_|.Bi.la.n.ﬁnci.a| (GE)

Niveau de Colaborateurs et collaboratrices v

responsabilité:

Si cela n’a pas encore été fait, vous pouvez renseigner pour chaque collaborateur, les champs de la
« Structure des salaires » et la durée de contrat.

Entrée: 01.08.2015 i Type: T Etage: ~| Etablssement: pEme
Entrée histo: |01.08.2015 Durée: IND ~ Service: ~| Tel interne:
Sortie: v Qualifié: wyeis EMail prof:

Pour les établissements multi-site, vous devrez, dans la fiche collaborateur attribuer le bon
établissement a chaque collaborateur.
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TROISIEME ETAPE
Allez dans : Salaires/Structure des salaires :

FICHIER Collaborateurs Période Listes et statistiques Salaires EPT / Contréle budget Absences Swissdec Bases Procédures Utilitaires Edition T

Relevé des salaires Relevé des salaires nets Prévoyance  Liste de contréle Charges sociales LPP [GE) 4+ Paramétrage @ = Imprimer Export Word
Relevé paramétrable Historique des salaires Liste récapitulative AVS LAASAPG J Equivalence type de contrat i xl_ i 55 Configuration de l'imprimante  Export Excel
isualisation
Relevé des salaires bruts Certificat de salaire Attestation individuelle  LPP @r Choix des rubriques et calcul  gec racyitats Fermer
Salaires Impét source AVS LPP LAAJAPG Structure des salaires
—
7
.
Paramétrage : @ Structure des salaires 2
s L e . Iy
Permet de définir les rubriques a prendre en compte. R AT A SRR G ASiES

Avant dutiliser la Structure des zalaires pour la premiére fais il
faut paramétrer les rubriques salaires. Attention, si vous relancer
le paramétrage une deuxiéme fois, |a table de rubriques sera

- SORTIE
Paramétrer 3-_ 5 l
Dans : Salaires/Structure des salaires/Choix des R
rubriques et calcul
Rubrigues Nb.heures _l: el Lobilied | = = — = = fneitoly | Peede: L 10 V
I = .v [ % - o |5 = Mb.heures fjour: g
= = " = = = |5 Gl 05 Rub. taux d'activité: 40[+ | Taux dactivits
Rubriques Nb.jours: _l: g=i 3= . ==
o] | oy o ol 0] [ o[l 0fs Rub.nombre heures mois: 3.01fw ] 173.33
Rubriqueshb. veilles: — 519+ | 51910 | | () | . :v
Nbjheures veile:  — 10 1 1 1 | 1 1 1|
: § 2 . 2 : Année d'engagement :
Rubriqueshb. veilles: — w] | L] | w o ] | o |E¥2
e ¥ ; : r - - - — . [7] Entrée Entrée historique
Nb/heures veile: = 1] 1 1] 1 1 1 1 o E
- o | Visualiserles Visualiser les Visualiser les SORTIE .
PAIISE- & rubriques rubriques données Calcul
lai 1 personnelles
- =
Rubriques Salaire Alloc. travail  Heures Treiziéme Prestations Alloc.familiales Prest.salariales Prestations en  Autres Indemnités de
N® ordre Libells en équipe supplémentaires salaire non Allocenfants  accessoires  capital prestationsd  tiers
périodiques cractére de caratére de
prévoyance prévoyance
» || 100.00| Salaire mensuel @ e} < O o o o O o )
100.01] Salaire horaire @ O O (o] @} o} o} O ] o]
10011/ Salaire horaire ® @] %] L&) £x L] o O o o}
101.01||salaire mensuel @& [o] (@] (@] (9] Q (5] (&} &} ]
10102 [Indemnité de nuits O ® < < O o] O O = <
10103/ Indemnités de week-end O [C] ] o] (&) (@) (@) (@] 8] (8]
102.09| Indemnité vacances ® @] [&] 4] & o o @] @] @]
102.10/ Indemnité vacances @ [0] (@] %] ) Q0 (&) (&) (@] (@]
102.11/ Indemnité vacances L@ o0 &) &1 o 0 O O o =
Enr: M« [Tsur37 | » M b 4 Rechercher | || 4] ¥

L'ESS se calcule la durée de travail hebdomadaire ou horaire, vous devez donc indiquer vos
rubriques :

Nombre d’heures (utilisé pour le calcul des salaires horaires).

Nombre de jours (si vous calculez des salaires jours).

Nombre de veilles (utilisé pour le calcul des salaires veilles) et indiquez la durée d’une veille.

Vous devez également indiquer I'année de traitement, la période (10), le nombre d’heures de
travail par jour, le nombre de collaborateurs au 31 octobre et votre rubrique Taux d’activité (en
principe, la 40).
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Il vous faut ensuite entrer dans la partie paramétrage :

Visualiser les rubriques salaires.

Indiguez pour chaque rubrique dans quelle catégorie elle se trouve :

R _[ 1.01{88 5111w o % = - Année: 2016/ | Période: 10 [o
= , - o = T Mb.heures fjour: 8
~ ~ e o \/ 0w 0w Rub, taux d'activité: 40+ | Taux dactivite
Rubriques Nb.jours: _[ zxd
0] Ofw Qfs Ol Ofse Olar Ofs- Rub.nombre heures mois: 3.01 ] 173:33
Rubriqueshb. veiles: — 51.9|. 519105 | () | .
Mbheures veille: — 10 1] 1 1 1 1] 1
= Année d'engagement :
Rubrigueshib. veilles: — “r o e o o w
- . [7] Entrée Entrée historique
Nb/heures veile: — i 1 1 1 1 1 1 o =
Paramétrage--3 s b: o5 Vi _ i = 2 b SORTI.E S
rubriques rubriques données Calcul 3’_ = -
lai 2 personnelles i
Rubriques Salaire Alloc. travall  Heures Treiziéme Prestations Alloc.familizles Prest.salariales Prestations en Autres Indemnités de
N® ordre Libells en équipe supplémentaires salaire non Allocenfants  accessoires  capital prestationsd  tiers
périodiques cractére de caratére de
prévoyance prévoyance
|| 100.00||Salaire mensuel @ e} O e} @) 0] 0] O O O
100.01| Salaire horaire @ o] @] ] @] (0] O Q ] o]
10011/ Salaire horaire @ @] (@] L&) (9] L] L] (@] o (@]
101.01) | 5alaire mensuel @& [o] (@] o] P (9] (@] (&) @] (@]
101.02 Indemnité de nuits O @ o] o] O (@] (@] (@] (&} o
10103 Indemnités de week-end O @ ] (@] (&) Q 9] (@] 8] o
102.09| Indemnité vacances @ @] [ O (@] 9] o] (@] @] (@]
102.10, Indemnité vacances ) ] (9] ] (@] (@) (&) (&) (@] (@]
102.11 \Indemnité vacances | [ ] (@] (&) (i} (] T ) (]
Enr: M Ts5ur37 | b Mk Rechercher 14

Salaire, allocation travail en équipe, Heures supplémentaires, treizieme salaire, paiements

spéciaux, allocations familiales.

Visualiser les rubriques retenues :
Indiguez pour vos rubriques retenues si ce sont des charges sociales (AVS, AC, LAA...) ou des
retenues impots source (Retenue impot, correction impot...).
Les retenues de type : Parking, frais de poursuite etc. ne doivent pas étre indiquées.
Visualiser les données personnelles :
Indiquez le numéro du questionnaire que vous avez regu, la personne a contacter et son

téléphone.
Calcul

Le calcul terminé vous pouvez visualiser les résultats.
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QUATRIEME ETAPE :

Dans Salaires/Structure des salaires/Visualisation des résultats :

Structure des salaires

Etablissement : || = Tous |
Année  Collaborateur Ancdienneté Formation  Posion  Contrat Durée de travail  Jours de vacances
période  Date entrée / Date naissance  N° AVS Profession Haute école  Forme Heb ire [Heure Taux d'occupation
2016 654 | 1 8[w 5[ 1w 40| ] 23] [ 100
10| owos.201s | 22.09.1984| [756 7137 5718 87| [Apprent ASSC -
Salaire brut : 960.00| Alloc.travail | | Heures sup. @ Treizigme : | Prest. non Allocations familiales : 0.00
en équipe : périodiques:
Prest. salariales accessoires @ 0.00 Prest, en capital caractére de prévoyance : 0.00 Autres prestations 3 caractére de prévoyance : 0.00

Cotisations AVS/AC/APG/LAA : | 60.15 Retenues PP : 0.00 Périodes doccupation Du: | 01.01.2016 Au: | 31.12.2016
¥ 547 | 2 2w 5l 1w 32| ] 23| 80,
10| 01042014 | 05.04.1977] [756 1055 514209 [Infirmier (2)-diplémé [&3E [
Salarebrut: | 6358.90 Aloc.travai | "436| Heures sup. : Treizigme : | 6358.90/ Prest. non Allocations familiales : 0.00
en équipe : périodiques:
Prest. salariales accessoires @ 0.00 Prest, en capital caractére de prévoyance : 0.00 Autres prestations 3 caractére de prévoyance : 0.00
Cotisations AVS/AC/APG/LAA ; 674.50| RetenueslPP: 397.25 Périodes doccupation Du: | 01.01.2016 Au: | 31.12.2016
016 564 | &) 8o 5 1 32| il 75 a0
10 01.05,2010 | 1s8.10. 1972| |756 7606 6018 48 Employé de maison e 1w
Salarebrut: | 357030 Alec.travail | 166.1) Heures sup. : | Treizigme : | 357030/ Prest. non Allocations familiales : 0.00
en éguipe périodiques:
Prest. salariales accessoires : | 0.00 Prest. en capital caractére de prévoyance : 0.00 Autres prestations & caractére de prévoyance : 0.00
Cotisations AVS/AC/APG/LAA 371.00| RetenueslPP: 223.05 Périodes doccupation Du: | 01012016 Au: | 31.12.2016
2016 505] | 8 8[w 5w 1w 40/ 0| 25 100
10 01.10,2008 | 1233 1972/ 756 2158 9766 80/ |Aide-soignante nonjqual. e 1w
Salarebrut: | 5010.80) Aloc.travail | 271.8| Heuressup. : | Treizigme : | 501080/ Prest non Allocations familiales : 0.00
en éguipe périodiques:
Prest. salariales accessoires : | 0.00 Prest. en capital caractére de prévoyance : 0.00 Autres prestations & caractére de prévoyance : 0.00
Cotisations AVS/AC/APG/LAA 524.40| RetenueslPP: 313.05 Périodes doccupation Du: | 01012016 Au: | 31.12.2016

M®REE: 71296529

Q &

Enr: W 4 12sur36 | b M ¥

N®registre du commerce :  CH- 9999999999 -9

E. Non filtre | |Rechercher

N identification des entreprises :  CHE- 999 993 999

el |

Si vous étes en multi-établissement, vous pouvez sélectionner I'établissement en haut a gauche,
visualiser vos données, les imprimer et créer le fichier « xIs » pour chaque établissement.

Pour les autres, vous pouvez visualiser vos données, les imprimer et créer le fichier.

Le fichier se créera au méme emplacement que vos fichiers de paiements 1S020022

(voir écran Base — Société).

Remarques :

Tous les éléments de ce tableau sont modifiables.
La structure des salaires fonctionne de facon interactive avec les fiches collaborateurs. Si vous
modifiez les champs en jaune (Formation, qualification, position...) ils seront automatiquement mis

a jour dans les fiches collaborateurs.

Suivant le nombre de salariés de votre établissement, vous n’étes pas obligés d’indiquer tous les
collaborateurs (référez-vous a la documentation recue) vous pouvez alors les supprimer du tableau
en cliquant sur le rectangle, puis touche « Supprimer ».

Vous pouvez ensuite transférer le fichier via la plateforme Lohnwebplus.
https://www.bfs.admin.ch/bfs/fr/home/statistiques/travail-remuneration/enquetes/ess/livraison-

donnees/fichier-electronique.html

E Sadies Salaires



Sadies Salaires
Documentation utilisateurs

ATTESTATIONS IMPOT SOURCE GENEVE

Vous avez la possibilité de créer un fichier que vous pourrez déposer sur la passerelle ISel.

e Base - Société

e |l faut tout d'abord indiquer le nom et le chemin du fichier de transfert des données Pour
cela, il est nécessaire d'aller dans Base/Société sous « Chemin du fichier imp6ts ». Le nom

du fichier est libre mais son extension doit étre « xml ».

e Salaires — impot source — attestation individuelle

1S attestation individuelle

Autre rubrique allocations >
famiiales :

O VDetBE

Contrdle des données exportées dans
le fichier XML

Année: Période:
EN | ER § o2
a: 12 |v 31.12.2019
Rubrigue retenue 1S: 250.9
Autre rubrigue 15: 250.91 ~
N° cumul 1S: IS |v
Rubrigue alocations famiiales : 180.01 v

Collaborateurs:
@® Edition générale

de: w
O Edition individuele L §
a: -
Autre rubrique 1S: 250.94 «
Autre rubrique 15: v
Autre rubrique allocations w
familiales :
Date d'édition : 18.03.2020|

Création fichier XML

¥

Liste de contrile

Traitement

%~

e Liste de contrdle

e Editée en priorité la liste de contréle vous indiquera, pour chaque collaborateur son (ses)
baréme(s) et les éventuels codes de mutation. Cette liste vous sera utile pour connaitre les
personnes ayant plusieurs barémes dans |'année, ce qui impliquera I'édition d'une

attestation par bareme.
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e Edition générale : tous les collaborateurs.
e Edition individuelle : uniquement les collaborateurs ayant un changement de bareme dans
I’'année avec un effet mensuel.

PwwnNpeE

Edition générale de tous les collaborateurs et cliquez sur apergu.

Edition individuelle par personne et par période pour chaque bareme et cliquez sur apergu
Cliquez sur « traitement ».

Controlez vos données « Contrdle des données exportées dans le fichier xml ». En cas de
changement de baréme dans l'année, vous devez avoir autant de lignes que de
changements de barémes pour ces collaborateurs.

ATTENTION, si vous sortez de I’application a cette étape, votre tri général et individuel
sera effacé.

Créez votre fichier « Création fichier xml » et déposez-le sur la passerelle 1SeL.

Les attestations a transmettre aux collaborateurs doivent étre imprimées directement
depuis le site ISeL.
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ALLOCATION UNIQUE DE VIE CHERE GENEVE

Selon les informations que vous avez recues de la FEGEMS, « l'allocation vie chere » a été
réintroduite dés 2018. Ci-apres, vous trouverez la procédure pour calculer automatiquement cette
allocation au moment du départ d’un collaborateur ou pour tous les collaborateurs en janvier 2019
sur la base des salaires versés en 2018.

Premiére étape — Ajout global de données

Pour pouvoir verser I'allocation vie chére, vous devez vous assurer que la rubrique est bien présente
dans les données des collaborateurs concernés.

Dans « Période » - « Ajout global de données », renseigner le numéro de rubrique, la mettre en Z,

indiquer sa valeur a 0, et cliquer sur le bouton ToUS | Ceci ajoutera la rubrique a tous les
collaborateurs qui ne l'auraient pas déja.

Si vous souhaitez le faire uniquement pour un collaborateur sortant, vous devez le faire directement
dans la gestion des données de la personne.

Ajout de données

Cette procédure permet d'ajouter des
donnees a tous les collaborateurs
Année: 2019 Période: | 1 | | 01.1.2019
[Meordre  [Libellé rubrique [Rv ]z | Valeur|
& 130.03) . [Allocation vie chére oo o
* 2 @ O
RV =Report valeur [ Z=mise & Zéro (pour Tous
periode suivants)
SORTIE ..;
F=

Si la rubrique n’existe pas, il faut au préalable la créer.
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Deuxiéme étape — Allocation vie chére
Le Menu « Allocation vie chéere » se trouve sous « Période » et se découpe en plusieurs étapes.

Initialisation de I'allocation vie chére Calcul de I'allocation vie chére J

Plafonnement de |'allocation vie chére i e
Validation

4+ Paramétrage de l'allocation vie chére des résultats

Allocation vie chére [GE)

2.1 Initialisation de I’allocation vie chére

== Initialisation de I'allocation vie chére

Cette procédure met 3 jour le plafonnement des annuités.,

R SORTIE ..
raitemen o
%-§

Cette procédure met a jour le plafond mensuel et annuel des annuités plafonnées.

2.2 Plafonnement de I’allocation vie chere

|=8 Allocation vie chére
| Plafonnement de I'allocation
Classes Annuité Plafond Annuel
> 8 | 17] 6286.000 | 81718.00 |
9 | 11] 6236.50) | B1074.00] |
10 8 6100.200 | 7930200 |
11 6 6083.80 79 089.00 |
12 4 Gosiosg 7870100y
13 2 6107.85 | 79402.00 |
4 0 0 o000 | [

Cet écran vous permet de visualiser les plafonds. Attention, si les données sont rentrées
manuellement dans ce formulaire elles seront effacées lors de I'étape de [l'initialisation de
I"allocation vie chére. Le salaire annuel tient compte du 13¢™¢ salaire.
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2.3 Paramétrage de I’allocation vie chere

Ajouter
chére.

Rubriques entrant dans le calcul de l'allocation vie chére

Rubrigue Libellé Actif
[Yhoo.00 . | Salaire mensuel ]
120.00 - | 13&me salaire ]
* » ]

SORTIE ...[Jl
F-=

dans I’écran de paramétrage les rubriques a prendre en compte pour le calcul de I'allocation vie

2.4 Calcul de I'allocation vie chére

Calcul de I'allocation

Année: 2018 .. Période: 12 |
Rub.Nb.jours caleul: 4[] Rub. Taux d'activité: 0 G
Taux 0.53 Date de présence 01.01.2018

Collabarateur ;

De [+] a: | > &

v

Veuillez renseigner :

Cliquez

I’année et la période de fin de calcul de I’allocation

La rubrique « nombre Jours calcul »

La rubrique « taux d’activité »

Le taux d’indexation

La date de présence donnant droit a I'allocation

Le(s) collaborateur(s) concerné(s) ou cliquer sur la fleche noire pour sélectionner tous les
collaborateurs

J sur pour lancer le calcul.
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2.5 Validation des résultats

-Allocation vie chére - validation des résultats -

N
CALCUL DE L'ALLOCATION VIE CHERE AUTAUXDE: 0.53 %
Collaborateur Taux
Date d'entrée Classe / Anuité /| Nb.salaires d'activité Salaire Allocation Salaire plafonné Allocation plafonnde Allocation finale OK
[ 60 [ 5511435 B211 0.00 _ 0.00 292.10
16.09.2013 & g 12 o4
[100 [77752.35) [ a12.09] 0.00 ' 0.00 412.10
01.02,1387 & 2 12 a4
[100 [ 82356.30) [ 43649 31718.00 [ 41 433.10
01012014 8 [ 18 iz &4
[0 [52854.10) [ 280.13 0.00 ' 0.00| 280.15
01,10,2011 g [ 4 12 4
[20 [ 32280.00) [ 17108 0.00 _ 0.00 17110
01,01,2004] o] [ o 12 4
[ 60 [ 4161755 220.57 0.00 ' 0.00 220.55
01.01.2014 4 15 12 i
80 55556.15) [ 29445 0.00 0.00 294.45
01.09.2011 8 [ ¢ 12 a4
a0 80557.10] [ 426.95| 7137180 378.27 378.25
01.03.2002 o [ 1 12 &4
[100 63 740.30 337.82 0.00 _ 0.00 337.80
01.01.2017 8 2 12 4
Important -----— = ‘? ‘j |Rubnquedelaﬂn-cat|on vie chére gL Envoyer w
Année: « ||Période: b 4
-
Enr; M Tsurdsd | » MoK Rechercher |

La validation des résultats affiche :
- Les collaborateurs avec leur classe, leur annuité et la date d’entrée
- Lesalaire annuel et I'allocation du collaborateur calculée sur la base du salaire annuel
- Le salaire et I'allocation plafonnés calculés (que pour les collaborateurs avec une classe
plafonnée)
- L'allocation finale a verser

Seuls les collaborateurs présents a la date de présence définie dans le formulaire « calcul de
I'allocation vie chére » sont traités.
Vous avez encore la possibilité de décocher un collaborateur si vous ne souhaitez pas verser

Iallocation vie chére (décocher la case a cocher). ™

Un mémo d’aide est disponible en cliquant sur le point d’interrogation

L’édition de la liste est possible en cliquant sur la loupe Q

o] . .
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2.6 Transfert des montants dans la gestion des données

Important --—--—- = | R ‘ﬂ |Rubrique de l'allocation vie chére = 130.03[., By SORTIE ..
Fo

Année: 2019 | |[Période: L

Pour envoyer les montants de I'allocation dans la gestion des données des collaborateurs, il faut :

S’assurer que la rubrique est présente dans la gestion des données des collaborateurs
concernés

Sélectionner la rubrique « Allocation vie chere »

Sélectionner I'année et la période pour le versement de I’allocation

Cliquer sur le bouton Envoyer

Attention : Si la période de versement de I'allocation se trouve également dans la période de calcul,
vous devez, au préalable calculer les salaires du mois concerné pour le(s) ayant-droits, puis
recalculer les salaires aprés avoir envoyé le résultat dans la rubrique « Allocation vie chere » (par
exemple un collaborateur quittant I’établissement en cours d’année).

o] . .
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PFQ — GENEVE

Transfert des données Salariés via la plateforme e-démarches (Genéve)
Comme pour la comptabilité financiere, vous pouvez dorénavant transmettre vos données
« Salaires » pour le PFQ via la plateforme E-démarche de I'Etat de Geneve. Nous décrivons ici
comment créer le fichier a importer sur la plateforme. Pour |'utilisation de la plateforme, vous
pouvez vous référer a la documentation de celle-ci.
Voici les processus de reprise et transfert de ces données :

1. Grace au contrble budgétaire salaires (EPT/Contrdle budget), vous récupérerez les données

des salaires calculés (francs et EPT)
2. Un formulaire identique au tableau excel que vous utilisiez jusqu’a maintenant sera pré-

rempli avec les informations a disposition
3. Vous pouvez ensuite modifier les valeurs et créer le fichier d’interface
4. Vous importez le fichier sur la plateforme E-Démarche

1. MISE EN PLACE DU CONTROLE BUDGETAIRE

Les établissements qui ont utilisé le « Controle budgétaire Salaires » régulierement durant I'année
2018 peuvent ignorer cette premiere étape, les données étant déja calculées.
Pour les autres établissements, vous pouvez suivre le processus ci-dessous :

1.1. CONTROLE BUDGETAIRE

Le controle budgétaire est un outil complet de controle de I'effectif et des salaires réalisés (par
fonctions), avec comparaisons budgétaires (facultatif). ||l permet également d'intégrer les
modifications d'effectifs ou de salaires dues a des collaborateurs extérieurs a I'entreprise, donc non-
saisis dans le programme salaires.

Outre les listes propres au controle budgétaire, il permet également d'obtenir une statistique de
I'emploi (par sexe et tranche de taux d'occupation) ainsi qu'une statistique du personnel (compléte,
par fonction avec qualifications, étrangers, effectif moyen, salaires, etc.).

[0} . .
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La partie la plus importante est le paramétrage des rubriques nécessaires au calcul du contrdle
budgétaire (EPT / Contrdle budget — Calcul) :

Période de calcul et parametres généraux Tableau de paramétrage
CB calcul de I'effectif et des salaires réalisés |
| Rubriques de paramétrage v
Année: 2018 |.. | Période: 12055 Rubrique Effectif EI -
Ll oz
Rubrigue salaire mois EFT: |50 w | | pf5to1 |« Nombre d'heures 1 UU (®) ID -
; . 51.02 « (nbre d'heures avec vac. 1.00 O e
SR __|100.00 -~ |Salaire mensuel 0.oo 3 e
: S o 7 100.01 « Salaire rétroactf ooo Oy e
Rukby ! tivite: =1 7 z
kit Bl =5 100,05 |- |Allocation unigue de vie chére 0,00 () () (@
Taux dactivite | |100.11 «+ Salaire horaire [ eoe O O (e
| |w0.13 | |Paiem vacances & heures con, 000 (O) (O (@)
Mombre heuresfmois EPT: 150,5?_1 | |100.20 [« |Prime de fidlité [moe O O ()
| |100.35 |« |Complément de salaire oo O O (o
| 10102 |« [Indemnité de nuits etweek-e| 000 () () (o)
o103 |+ Indemnit. nuits et WE 0.00 (3 ) @
_|w02.01 « |Indemnité vacances oo OO (e
| 0202 | Indemnité vacances [ D (®
| [102.03 + |Indemnite vacances 0.00 D )
SORTIE
F

Validation du calcul pour la période saisie (peut étre lancé X fois)
e Année / période
e Peut étre calculé rétroactivement (p.ex. en mars, on peut effectuer le controle budgétaire
de janvier).
e Peut étre calculé plusieurs fois pour la méme période (le dernier calcul écrase toujours la
précédente).

e Rubrique salaire mois équivalent plein temps (EPT)
e N°50.00 dans le fichier standard.
e Doit exister dans les données de tous les collaborateurs.

e Rubrique taux d'activité
e N°40.00 dans le fichier standard.
e Doit exister dans les données de tous les collaborateurs mensualisés.
e Permet d'obtenir I'effectif des collaborateurs mensualisés.

e Nombre d'heures par mois équivalent plein temps (EPT)
e Mentionner le nombre d’heures nettes mensuelles pour un 100%.
e Permet d'obtenir I'effectif des collaborateurs non-mensualisés.

[0} . .
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e Rubriques de paramétrage — Effectif multiplicateur

Concerne toutes les rubriques quantitatives (nombre d'heures, jours, veilles, etc.).

Permet de ramener n'importe quelle notion quantitative a une notion horaire.

P.ex. saisir: 1 pour un nombre d'heures, 8 pour un nombre de jours, 11 pour un nombre de veilles,
etc.

Indissociable du paramétre : Effectif quantité.

e Rubriques de paramétrage — Effectif quantité

Concerne toutes les rubriques quantitatives (nombre d'heures, jours, veilles, etc.).
Il suffit de cliquer dans la colonne pour la sélectionner.
Indissociable du paramétre : Effectif multiplicateur.

e Rubriques de paramétrage — Effectif francs

Concerne des rubriques en francs que I'on souhaiterait convertir en effectif.

Il suffit de cliquer dans la colonne pour la sélectionner.

La conversion s'effectue par une simple régle de 3 par rapport au parameétre : Rubrique salaires mois
EPT.

P.ex. utile pour un montant forfaitaire versé concernant un travail effectué a une occasion
particuliere (CHF 300.- versé forfaitairement par rapport a un salaire EPT de CHF 3000.- entraine une
augmentation de I'effectif de 0.1 poste -10 %-).

e Rubriques de paramétrage — Salaire francs

Concerne toutes les rubriques en francs que I'on désire considérer pour le contréle budgétaire.

Il suffit de cliquer dans la colonne pour la sélectionner.

P.ex. toutes les rubriques de salaires, heures suppl., indemnités de toutes sortes, a I'exception des
allocations familiales.

Dans le PFQ vous devez indiquer les francs y.c. charges sociales. Ces dernieres sont calculées
automatiquement si vous avez calculé les parts patronales dans les salaires (Rubriques 400.xx). Il ne faut donc
pas les indiquer dans les rubriques a prendre en compte dans le controle budgétaire.

Vous devez calculer les 12 périodes de I'année.

2. EXTRACTION DES DONNEES DU QUESTIONNAIRE PFQ

Une fois le calcul des 12 périodes effectué, vous pouvez extraire les données du « Questionnaire Financier »
(Menu déroulant « EPT — Contréle budget » - « Questionnaire financier »).

Elements statistiques et financiers des EMS

Année: [¥]

La liste brute vous donne le détail par Cette procédure permet de créer le fichier PFQ & destination des autorités Genevoise.

collaborateur

AN

Liste Traitement - Y __
brute r" fichier/l,?,FQ"’ m SDR}IE i

- Le traitement PFQ vous donne le
tableau final a transmettre.

o] . .
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3. TRAITEMENT FICHIER PFQ

Le logiciel vous permettra d’extraire les données des colonnes « Dotation moyenne ». Les données du
« Budget année +1 » doivent étre saisies manuellement.

La masse salariale est calculée sur la base des rubriques du contrdle budgétaire salaire en y ajoutant les
charges patronales (rubriques 400.xx).

Vous devez indiquer I'entité que vous souhaitez traiter et cliquer sur chargement des données.
Les établissements multi-sites, le code GE doit étre indiqué dans « Paramétrage /de base » -
« Etablissements » de la comptabilité financiére, pour chaque établissement.

Al Prersoree] sous ooniTal SO U mecanemey sabirinn | Belge] ssnde ¢ 0 [ i il B
[ —— [T ] [] o [ p
dnibgroy™™ 0w 1] i [}

P St 4 [T e Son P e O emplaseset o 1] L1 -]
Fedeor rioordert, B el o L] Lo o T T 2R
e g EkcaneJR A= LY L) a0 ] orwds
Seoze- tofal LY [] L] ]
Eremvt o o ] ER o E
e e 8 A a
g P T Eport i ey fon pemred e reme—" 00 [] am [
i dn pl RS HaREL= S 2w ] bh ] ]
S b sl e L] 3 ]
Fomal ¢ | AL ER (] T (]
b bt e et Al VCE i 1) bl wam
homtra il de povies CFY s 1L deoemtre (4=1]
AR Pisieaviwios] pibbiiivid vt sariivak dm i salirkian  Belgel sense 0 1 Dolsion mayenar
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A it L1 B im ]
LNEFR T B TR 0om 1] .00 (1]
MO v am 6 200 [
=T o 1] an 1]
s sl LE ] L] (T ] ]
TR o 1] [ ] o
“—:"“Mﬂ-m am ] am ]
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ey Lo (1] 300 o
Soaxn - trit sl LE ] L) .00 Ll
il = - ELDE) 1] L1 (1]

LA i ¥ wrx pr i iy de i | Melalim werprrme

[Sous-trakance) EFT St e (PT  Saa uaierem
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Les valeurs sont calculées sur la base de la comptabilisation du salaire brut de ou des fonctions (1° colonne
de compte dans le menu : « Base » — « Fonctions » - « Fonctions »).
1. Al -—Personne sous contrat soumis aux mécanismes salariaux
a. Soins
i. Employés : tous les collaborateurs dont le salaire brut de la fonction se
comptabilise dans les comptes débutant par 31 a I’exclusion des comptes débutant
par 313, 31203, 31402, 31502, 31602.
ii. Auxiliaires : a calculer manuellement.
iii. Personnel d’appoint : a calculer manuellement.
iv. Médecins : tous les collaborateurs dont le salaire brut de la fonction se comptabilise
dans les comptes débutant par 30.
v. Emploi de solidarité : a calculer manuellement.
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b. Administratif et socio-hotelier
i. Employés : tous les collaborateurs dont le salaire brut de la fonction se comptabilise
dans les comptes débutant par 32, 33, 34, 35 a I’exclusion des comptes débutant par
32006, 32103, 32106, 33005, 34007, 35003.
ii. Auxiliaires : a calculer manuellement.
iii. Personnel d’appoint : a calculer manuellement.
iv. Emploi de solidarité : a calculer manuellement.

2. A2 —Personnel rémunérés non-soumis aux mécanismes salariaux
a. Soins
i. Apprenti-es : tous les collaborateurs dont le salaire brut de la fonction se
comptabilise dans les comptes débutant par 313, 31203, 31402, 31502, 31602.
ii. Maturité professionnelle : a calculer manuellement.
iii. Civiliste : a calculer manuellement.
iv. Stagiaires : a calculer manuellement.
b. Administratif et socio-hotelier
i. Apprenti-es : tous les collaborateurs dont le salaire brut de la fonction se
comptabilise dans les comptes débutant par 32006, 32103,.32106, 33005, 34007,
35003.
ii. Maturité professionnelle : a calculer manuellement.
iii. Civiliste : a calculer manuellement.

iv. Stagiaires : a calculer manuellement.

3. A3:Personnel correspondant aux prestations externalisées : a calculer manuellement.

4. A4 : Personnel liés aux activités hors exploitation : tous les collaborateurs dont le salaire brut de la
fonction se comptabilise dans les comptes débutant par 7.

5. A5: Personnel de remplacement : a calculer manuellement.

6. B.:Personnel desoins:
a. Infirmiers — eres dipldmés — es : tous les collaborateurs dont le salaire brut de la fonction se

comptabilise dans les comptes débutant par 311.

Educateurs diplédmés : pas de compte. A calculer manuellement.

Infirmiers- éres assistants —es : pas de compte. A calculer manuellement.

d. ASSC: tous les collaborateurs dont le salaire brut de la fonction se comptabilise dans les
comptes débutant par 314 a I'exclusion des comptes débutant par 31402.

e. Aides-soignants-es qualifiés-es : tous les collaborateurs dont le salaire brut de la fonction se
comptabilise dans les comptes débutant par 31200.

f. ASE: tous les collaborateurs dont le salaire brut de la fonction se comptabilise dans les
comptes débutant par 315 a I'exclusion des comptes débutant par 31502.

g. ASA: tous les collaborateurs dont le salaire brut de la fonction se comptabilise dans les
comptes débutant par 316 a I'exclusion des comptes débutant par 31602.

h. Diététiens-nes : tous les collaborateurs dont le salaire brut de la fonction se comptabilise
dans les comptes débutant par 32000.

i. Aides soignants —es non qualifiés-es : tous les collaborateurs dont le salaire brut de la
fonction se comptabilise dans les comptes débutant par 31201 ou 31202.

[glNen

Une fois les données extraites, complétées, corrigées vous pouvez créer votre fichier a transmettre.

o] . .
H Sadies Salaires
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