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DOCUMENTS DE FORMATION
PROGRAMME DES SALAIRES MIRUSOCIAL

Chere Madame, cher Monsieur,

Nous vous félicitons d'avoir choisi de traiter vos salaires avec notre programme des salaires miruSocial. Nous
sommes ravis de travailler avec vous et nous nous engageons a toujours vous offrir le meilleur service possible.

Ces documents vous accompagneront tout au long de votre introduction au programme a |'occasion de la
formation et ils pourront vous étre utiles dans votre utilisation au quotidien du programme des salaires.

INTRODUCTION

1. Lignes de produits

Basic: Chapitre A (sans 1.12 DocuCenter), C, D
Extra: Chapitre A, C, D
Total: Chapitre A, B, C, D

Cl6oture/ouverture de la période salariale

g

Traitement des salaires “ Gérer données de base du
personnel

| v

Saisir les services et les absences
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Avec I'e-mail de confirmation de la formation, vous recevez un lien de téléchargement. Si vous le cliquez, vous
serez guidé vers l'installation du programme des salaires sur votre ordinateur.

2. Guide du menu

Vous trouverez ci-dessous une légende des icbnes qui vous accompagnent dans le programme. Elles
représentent les mémes fonctions sur chague masque.

Actualiser

"BY [ Nouvel élément Editer

E Dupliquer E Effacer

' Quitter sans enregistrer Confirmer

E Affichage détaillé E Affichage de la liste
Lo

Désignation FR. e Désignation IT

Saisir nouveau collaborateur Inserire nuovo collaboratore
Mutation Mutazione

Sortie Uscita

Lohnverarbeitung Décompte salaire Lavorazione stipendio
Lohnperiode schliessen Claturer la période Chiudere il mese

1. Dans le bas de la page, des checklistes sont a votre disposition pour effectuer les saisies. Veuillez utiliser
ces assistants qui vous guident a travers les différentes étapes du processus et les simplifient.

2. Encliquant sur «+», vous lancez un nouveau processus.

3. Vous pouvez sélectionner |'un des processus en le double-cliquant.
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A GERER LA FICHE DU PERSONNEL

1. Saisir nouveau collaborateur

Apreés avoir fait un double clic sur « Saisir nouveau collaborateur », vous arrivez directement sur la page de
saisie des « données personnelles ». Le systéme des feux de signalisation (les différentes couleurs des
points) vous indique |'état de la saisie.

EEEEE)

LISTE DE CONTROLE

LE1=EERET T
)

@ Saisir nouveau collaborateur

LISTE DE CONTROLE

= [q Saisir nouveau collaborateur

© Données personnelles Impossible de démarrer
e Centre de charges annexe
e Adresse principale Peu &tre démarrer
e Rapport de travail

@ composantes salariales HETER TR

(@ Informations concernant le temps de travail
@ Enfants

- (@ statistiques fédérales

e Certificat de salaire

- (@ Absences [ Horaires

- (@ Coordonnées bancaires

- @ Farmulaires et documents

Eronné

990090

En ordre

Naviguez dans les différents points et saisissez les données adéquates en fonction de la désignation.
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1.1. Données personnelles

() Données personnelles

¥ oa

Statut

M® de personnel

Mom

Prénom

Surnom

MNom de célibataire

Date de naissance

Sexe

MNuméro d'assurance sociale

Etat civil

Code de language
Titre

Titre letire
Nationalité
Permis de travail
Valable jusgquau
Caisse maladie
Frofession

Centre de charges

Actifs - Actifs
Candidatures
Retirés
Dupont
M ax
03121983 38 Années
Masculin L
756.7084.6068.78 anu
a ’ D Etat civil
Célibataire
: Fos@aesneany|
D Seul(e) avec enfants a charge Valable dbs Erat vl
2 Franzdsisch - || ... | Célibataire ]
Cilibataire
a (LELE]
Dievorcé
a Wauf
Sépard
IrGannL
CH Suisse a \Unian enregistrée
Parenariat dissous judidairement
Partenarizl dissous par décas
Fartenariat dissous suite & une dispariion
MN® SYMIC
SWICA
Cuisinier CFC il - |
10 Basic - Cuisine v

Les informations suivantes sont obligatoires pour I'enquéte sur la structure des salaires:

Caisse maladie

Profession (profession apprise/formation)

1.2. Centre de charges annexe

Avertissement

=

Exécuter 'Centre de charges annexe'?

L Oui || Non || Quitter |

La ligne de produits basic ne dispose que d'un centre de charge standard.
Pour les lignes de produits extra et total, il est possible de sélectionner un centre de charge annexe.
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1.3. Adresse principale

LISTE DE CONTROLE DES P...

LISTE DE CONTROLE

= @ Saisir nouveau collaborateur Adresse principale

@ Données personnelles

@ Centre de charges annexe

@ Adresse pincpte
@ Rapport de travail
(@ Composantes salariales

(U Adresse principale
0 Informations concernant le temps de travail
Qo ea=E= |

e Statistiques fédérales

@ certificat de salaire Désignation
@ absences | Horaires
e Coordorjlnees bancaires Rue Rue de la Gare 3
----- e Formulaires et documents
Rue 2

Case postale

MPA [ lieu/OFS 2000 MNeuchatel a
Canton MNE Meuchétel ~
Pays CH Suisse a
Téléphone +41 32 123 45 67

Téléphone 2 | |
E-mail

L'adresse principale apparait sur la fiche de salaire. Pour les résidents a la semaine, les saisonniers, etc. il est
possible de saisir plusieurs adresses.

1.4. Rapport de travail

B--m Saisir nouveau collaborateur Rapport de travail

e Données personnelles
e Centre de charges annexe
(&) Adresse principale Démarrer

e Rapport de travail
0 Composantes salariales 0D Fichier des employés - Rapport de travail

@ Informations concernant le temps de travail . ‘
@ B8

@ Enfants

G Statistigues fédérales

@ Certificat de salaire Entrée 01.12.2022
@ Absences [ Horaires

@ Coordonnées bancaires Sortie
----- 6 Formulaires et documents Temps dessai

| Mois

Saisissez la date d'entrée indiquée dans le contrat de travail. Si une période d'essai est saisie, des réserves sont
constituées pendant cette période pour le 13éme salaire (salaire mensuel) et sont versées une fois la période
d'essai achevée avec succes.
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1.5. Composantes salariales
Salaire brut

Choisissez s'il s'agit d'un salaire fixe par mois ou d'un salaire horaire et saisissez le salaire mensuel (sans la
part du 13éme salaire) ou le taux horaire (sans les suppléments pour vacances/jours fériés et sans la part du
13éme salaire).

gﬂ Composantes salariales
‘.‘ ‘. ‘ ‘ Décompte Salaire net

Valable dés 09.2022 .. Genre dengagement_ | 1 Employé(e) & plein ou temps partial
Salaire brut  Positions salaire  Impdts
Genre de salaire e Salaire fixe — | Genre de salaire Salaire au chiffre daffaires v
Base de salaire Mois w Base de salaire Mois -
Salaire fixe 4500.00 Participation au chiffre d'affaires 6.00
Déf. chiffre daffaire ~
Part supplémentaire salaire fixe 2000.00
Salaire minimal mensuel 3718.00
Total salaire brut 4500.00

Heures en plus

Assurance maladie Privé v

Occupation Chef de service w

Calcul du salaire

a
1 Mois précédent selon CCNT w a
a

13&me salaire 1 Selon CCNT 2012 droit dés le 1erjo... -

1. Genre d'engagement: avec les genres d‘engagement, vous définissez les cotisations aux assurances
sociales du collaborateur.

Genre dengagement 1 Employé(e) & plein ou temps pariel

1 Employé(e) & plein ou temps partiel

10 Indépendant

11 Administrateur externe

2 Auxiliaire moins de 8h

3 Auxiliaire plus de 8h

4 Employé(e) faible activité + moins de 8h
5 Artiste avec lieu de résidence a 'etranger
6 Artiste avec lieu de résidence en Suisse
T Cadre

8 Apprenti(e)

9 Gérant
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2. Systemes de rémunération

Genre du salaire Base de salaire Type de contrat Salaire minimum

Salaire fixe Mois Salaire fixe Aucune saisie
Heure nécessaire
Jour (rémunération artiste)

Salaire au chiffre Mois Pourcentage du chiffre Au minimum salaire
d'affaires Heure d'affaires (taux en %) minimum CCNT
Jour -> non recommandé + ev. part de salaire fixe

3. Assurance maladie: vous sélectionnez si le collaborateur a une assurance maladie privée ou s'il est assuré
collectivement par le biais de I'entreprise.

4. Vous avez le choix entre différentes occupations que vous pouvez attribuer au collaborateur. La sélection
de I'occupation est nécessaire pour la transmission de I'enquéte sur la structure des salaires.

5. Calcul du salaire: le paramétre par défaut est « mois précédent selon CCNT ». Ainsi, le salaire pour le
calcul du maintien du salaire pendant les jours d'absence se base sur le mois précédent (selon I'art. 8
CCNT). Vous avez la possibilité de choisir comme base « salaire fixe du mois actuel ».

6. Pour le 13eme salaire, veuillez choisir la maniére dont il doit étre versé.
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Positions salaire
(Saisie des positions salariales récurrentes)

m | .| |E | | Décompte Salaire net

Valable dés 09.2022 .| Genre d'engagemento1 Employé(e) a plein ou temps partiel  «

Salair: brut Positions salaire Impéts

m n | e [] Cas spécial, AVS/AC

MN® pos. Désignation M® sous pos. Désignation Pourcentage Montant Grille des sa..
500 AVSTALTAPG 101 Employéle soumisie AVS 5.3000
501 CAF 101 Employéle soumis/e (C...

510 Assurance chdmage 101 Employéle soumis/e 1.1000
511 Assurance chdmag... 101 Employéle soumis/e 0.5000
530 Assurance indemnit... 101 Employéle soumisie AVS 0.8900
540 Assurance accident 101 Employéle soumisie 2.9500
541 Assurance accident... 101 Employéle soumis/e

545 Ass. maternité 112 Employéle non soumisi...

550 Prévoyance profess.. 112 Uno Basis 25-64/65 7.0000
BED Impdt & la source 1 Employéle atemps co...

1. Avec le type d'engagement, les déductions et les limites de |'assurance sociale en vigueur sont déja
définies.

2. Nous avons créé les schémas salariaux suivants pour le calcul des indemnités pour les vacances et les

jours fériés des intérimaires et pour le paramétrage de la déduction CCNT

1 Auzxiliaire entrée mois 2-12

2 Employéle) avec taux d'activité a 30% et plus entrée mois 2-12

3 Employé(e) avec taux d'activité jusqu'a 49% entrée mois 2-12

4 Auzxiliaire entrée mois janvier

5 Employéle) avec taux d'activité a 30% et plus entrée mois janvier

& Employéle) avec taux d'activité jusqu'a 49% entrée mois janvier

3. Pour modifier des positions salariales existantes, sélectionnez la nouvelle sous-position et activez la
fonctionnalité de modification :

Eﬂ Positions salaire
Q'nsitinn 550 Prévoyance professionnelle e
M® sous pos. 101 Employéle non soumis/e ~
101 Employéle non soumisie s
[ ] Toujours reprendre les cf102 Sans CP suite 3 incapacité de travail = 90 jours
P i 103 CP fixe
gurcentage 105 CP fixe uniguement employés
Montant 111 Uno Basis 18-24
112 Uno Basis 25-64/65
Prendre en compte |a positig 113 Uno Basis 64/65-70
121 Uno Top 18-24

Celle-ci s'affiche maintenant en gras.
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4. Vous pouvez ajouter au salaire des allocations ou des déductions supplémentaires en cliquant sur le

symbole ﬂ

0D Positions salaire >
Q'nsitinn o 200 Allocations diverses v

MN® soUS pos. e 1 Mettoyage habits de travail cuisinier v

Toujours reprendre les chiffres saisis dans la grille des salaires e

Pourcenta

Montant 50.00

Prendre en compte la position; Toujours v

o Toujours

Pendant le mois d'entrée
Pendant le mois de départ
Période

Annuel

0K Cluitter

1. Sélectionner la position

2. Sélectionner la sous-position

3. En activant la position « Toujours reprendre les chiffres saisis dans la grille des salaires », le montant
standard définit dans la grille des salaires est repris. Sans |'activation de cette option, vous pouvez
alternativement saisir le montant dans le champ « Montant ».
Important: pour les éléments de salaires standard, la coche doit toujours étre activée.

. Ce parametre contrdle la périodicité a laquelle la position doit étre prise en compte dans le salaire.

I
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Impo6ts/Impots a la source

OMPOSANTES SALARIA, .|
‘ .‘. ‘ ‘ Décompte Salaire net
Valable dés 09.2022 ... Genre dengagement | 1 Employé(e) a plein ou temps partiel

Salaire brut  Positions salaire Impéts

Calcul
Canton dimposition o ME Meuchatel

Commune e Cortaillod «|| Ba0s a

Lire le taux d'1aS automatiguement selon la tabelle

Tarif C Baréme pour les couples mariés & deux revenus w
Confession ~ [] Ecclésiastique

Nombre d'enfants 1 Code 1as C1N [] Code spécial accordé

Catégorie -—-

Fourcentage

Salaire minimum pour la déterminiation du taux (salaire moyen)e

Indications supplémentaires

Activité de la personne [] Activité annexe
Autres activités o v
Fourcentage total des autres employeurs %
Total des revenus provenant d'autres employeurs I Mois
Concubinage () Non () Oui () Inconnu
[] Pension
Résidence a I'étranger -—- w

Pays de résidence

Adresse

Informations complémentaires pour lefla conjoint/e

Conjointle Carla Burri - a
Revenu e --- ~
Occupation ---

Du A

Lieu de travail canton

1. Saisissez le canton fiscal (pour les frontaliers, c'est le canton fiscal de I'entreprise qui s'applique)

2. Saisissez la commune correspondante ainsi que les données pertinentes pour le tarif (pour les frontaliers,
c'est la commune de I'entreprise qui s'applique)

3. Sides activités annexes existent, mais que ni « Pourcentage total des autres employeurs » ni « Total des
revenus provenant d'autres employeurs » ne sont connus, saisissez le salaire médian défini par le canton.

4. Saisissez les informations correspondantes sur I'activité annexe. Il faut saisir ici soit le taux d'occupation
total, soit le revenu total d'autres employeurs.

5. Saisissez les données personnelles du partenaire.

@ GASTROSOCIAL 13



1.6. Données relatives au temps de travail selon la ligne de produits (voir points 2 & 5)

Emploi avec salaire mensuel

[ Informations concernant le ternps de travail

Valable dés 01.09.2022 | .| []Aucun droit au chémage partiel
Formule du débit des jours o 1 Employé(e) 2.92 jours de vacances/mois (5 sem.) v
Genre de contréle des heures Saisie journaliére st
Formule du débit des heures 1 Formule a I'heure pour 42 hisemaine w
Temps de verrouillage 3 Travail de nuit 24:00 - 7:00 v
Schéma du temps de travail e 1 Solde automatique en cas de sortie v
Employé & @ 100.0 %

Jours de congé par semaine

Heures suppl. comprises dans le salaire

Heures minimales garanties

Saisie des temps

M® de cerificat

M® de personnel saisie des temps externe

1. Choisir entre collaborateur (salaire mensuel/a I"heure) et direction

2. Basic / Extra > Aucun contréle des heures
Total - Saisie journaliére ou pointeuse

3. Temps de travail hebdomadaire selon la CCNT et le type de contrat (collaborateur a temps plein ou
partiel ou contrat de cadre / les heures supplémentaires sont-elles calculées avec ou sans la part du
13eéme salaire.

4. Pour les salariés au mois, un choix de 1 a 4 possible (si non mentionné dans le contrat, 24:00 - 07:00h
selon la CCNT)

1 Travail de nuit 23:00 - 6:00

2 Travail de nuit 22:00 - 5:00

3 Travail de nuit 24:00 - 700

4 Travail de nuit 23:30 - 6:30

5. Basic / Extra = Le champ doit étre laissé vide pour les lignes de produit basic und extra, car
I"'enregistrement du temps de travail n'est pas géré dans le programme des salaires.
Total - Veuillez choisir entre 1 et 2:
1) Solde automatique en cas de sortie
2) Solde automatique en cas de sortie sans heure supp/cadre
6. Le taux d’occupation doit étre enregistré pour le calcul des heures de travail journalieres.

€ GASTROSOCIAL
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Emploi avec salaire a I’'heure

INFORMATIONS CONCERMANT LE TEMPS DET...

Valable dés 01.00.2022 |.. []Aucun droit au chémage partiel
Formule du débit des jours o 2 Auxiliaire & 'heure sans contrdle journalier w
Genre de contrile des heures Uniguement total mensuel w
Formule du débit des heures 2 Auxiliaire & I'heure w
Temps de verrouillage 13 Auxiligire 3 'heure 24:00 - 7:00 (10%) o
Schéma du temps de travail o
Employé a: 50.00| %

Jours de congé par semaine

Heures suppl. comprises dans |e salaire
Heures minimales garanties

Saisie des temps

M® de cerificat

Certificat pour école

M® de personnel saisie des temps externe

1. Choisissez entre « avec » et « sans » contrble des vacances:
Pour « avec contréle des vacances », les congés sont rémunérés a un trentiéme du salaire mensuel
moyen.
Pour « sans contréle des vacances », les congés sont rémunérés avec un supplément sur le salaire. (voir
Composantes salariales > Positions salaire = Schéma des salaires)
2. Basic / Extra > Uniquement total mensuel = Saisie des heures via les saisies mensuelles
Total - Saisie journaliére ou pointeuse
3. Sélectionnez « Auxiliaire a I'heure »
4. Pour les auxiliaire a I’'heure, les options 11 - 24 sont possible
11 Auxiliaire 3 lheure 23:00 - 6:00 (10%)
12 Auxiliaire 3 lheure 22:00 - 5:00 (10%)
13 Auxiliaire 3 lheure 24:00 - 7:00 (10%)
14 Auxiliaire 3 lheure 23:30 - 6:30 (10%)
21 Auxiliaire & I'heure 23:00 - 6:00 (25%)
22 Auxiliaire a 'heure 22:00 - 5:00 (25%)
23 Auxiliaire a 'heure 24:00 - 7:00 (25%)
24 Auxiligire a 'heure 23:30 - 6:30 (25%)

5. Pour les auxiliaires « sans contrdle journalier », le paiement des vacances et des jours fériés est effectué
mensuellement. Ce champ peut étre laissé vide.
6. Le taux d'occupation peut étre saisi a titre d'information.
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1.7. Enfants

Sous le point « Enfants », vous saisissez tous les enfants pour lesquels vous avez déja recu une décision
d'allocation ou pour lesquels vous souhaitez demander une allocation.

ok wN =

Eﬂ Enfants

Sexe o Masculin e
Maom e Dupont

Mom de célibataire

Prénom e Lucas

Muméro d'assurance sociale

[] Domicilié en Suisse

Date de naissance {02.05.2013 [..|

Date de décés

Adresse divergente @

Sélectionnez le sexe

Saisissez le nom

Saisissez le prénom

Cochez cette case si I'enfant vit en Suisse
Entrez la date de naissance

@ GASTROSOCIAL
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1.8. Statistique fédérale

- Statistique fédérale

] Apprenti / stagiaire

Place de travail - Lieu e i

Catégorie de séjour Avertissement b he

Formation . w
Miveau d'exigeance Aimeriez-vous reprendre les données? | -

Paosition professionnelle

B Mon -
Heures par semaine (entreprise) Lecons
Forme de salaire ~
Contrat de travail -

1. Répondez a la question « Aimeriez-vous reprendre les données? » impérativement par oui.
2. Pour les entreprises avec plusieurs cantons CAF: veuillez sélectionner le lieu de travail sous « Place de
travail - Lieu ».

Nous vous recommandons de remplir également les autres champs afin que I'enquéte sur les données
salariales ainsi que la statistique de I'emploi puissent étre générées par le programme.

@ GASTROSOCIAL 17



1.9. Certificat de salaire

01 Lohnausweis X
EEnoEEnEEEREEN ~ = -
-
A Lohnausweis - Certificat de salaire - Certificato di salarie Jahr
B D Rentenbescheinigung - Attestation de rentes - Attestazione delle rendite
Unentgeltliche Befirderung zwischen Wehn- und Arbeitsart
| Automatische Bere.. -« | F Transport gratuit entre le domicile et |e lieu de travail
Trasporto gratuito dal domicilio al luego di lavero
Kantinenverpflegung / Lunch-Checks
| Manuelle Eingabe R | G Repas a |a cantine [ chéques-repas o
Pasti alla mensa / buoni pasta
1, Lohn / Rente - Salaire / Rente - Salario / Rendita
2, Gehzltsnebenleistungen - Prestations salarizles accessoires - Prestazioni accessorie al salario
2.1 Verpflegung, Unterkunft - Pension, logement - Vitto, alloggio | Lohnraster v | | U.UU|
2.2 Privatanteil Geschiftswagen - Part privée voiture de service - Quota privata automobile di servizio | Lohnraster v | | U.UU|
2.3 Andere - Autres - Altre | Lohnraster R | | U.UU|
3, Unregelmassige Leistungen - Prestations non periodiques - Prestazioni aperiadiche
Art - Genre - Genere | Lohnraster v | | U.UU|
4, Kapitalleistungen - Prestations en capital - Prestazioni in capitzle
Art - Genre - Genere | Lohnraster w | | U.UU|
5, Beteiligungsrachte gem, Beiblatt - Droits participation selon ann, - Diritti partecipazione sec, allegato | Lohnraster ~ | | U.UU|
&, Werwaltungsratsentsch, - Indemnités membras de |'admin. - Indennitd membri di consigli d'ammin. | Lohnraster v | | U.UU|
7. Andere Leistungen - Autres prestations - Altre prestazioni
Art - Genre - Genere | Lohnraster w | | U.UU|
8, Bruttolohn total / Rente - Salaire brut total f/ Rente - Salario lorde totale [ Rendita
9, Beitrige AHV/IV/ED/ALV/NBUV - Cotisations AVS/AL/APG/AC/AANP - Contributi AVS/AI/IPG/AD/AINP
10. Berufliche Warsarge 2. S3ule - Prévoyance professionnelle 2 e pilier - Previdenza professionale 2 o pilastro
10.1 Ordentliche Beitrige - Cotisations erdinaires - Contributi
10.2 Beitrége fiir den Einkauf - Cotisations pour le rachat - Contributi per il riscatta
11, Mettolohn [ Rente - Salzire net [ Rente - Salario netto [ Rendita
12, Quellensteuerabzug - Retenue de l'impot a |z source - Ritenuta d'imposta alla fonte
13, Spesenvergitungen - Allocations pour frais - Indennitd per spese
13.1 Effektive Spesen - Frais effectifs - Spese effettive
12.1.1 Reise, Werpflegung, Ubernachtung - Voyage, repas, nuitées - Viaggio, vitta, alloggio | ~ | | Lohnraster w | | U.UU|
12.1.2 Ubrige - Autres - Altre | Lohnraster e | | U.UU|
13.2 Pauschalspesen - Frais forfaitaires - Spese forfettarie
12.2.1 Représentation - Représentation - Rappresentanza | Lohnraster w | | U.UU|
12.2.2 Auto - Voiture - Automobiles
13.2.3 Ubrige - Autres - Altre | | | Lohnraster v | | U.UU| W

1. Pour les repas pris dans l'entreprise, il faut activer la coche dans la rubrique « G » (Repas a la cantine).
- Cela signifie que la déduction des frais de repas ne peut pas étre déduite en totalité lors de la
déclaration d'imp0ot.
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1.10. Absences/Horaires (seulement pour la ligne de produit Total)

Il est possible de saisir ici les absences récurrentes ayant une influence sur le salaire (par ex. jour d'école pour
les apprentis).

Cirdre 1 Remplacer les saisies dans le plan de travail
Miveau d'utilisateur 1 o
Du 01.12.2022 au 31122022
Remarque Formation scolaire
[] Verouillé
Centre de charges 10 Basic - Cuisine
[ ] Horaire
Jours Ecole
Matrice d'absences Ecole
Période 1 jour
Pourcentage 100.0

€ GASTROSOCIAL

Appliquer aux jours suivants

[] Lundi

[] Mardi
Mercredi
[]Jeudi

[] Vendredi
[] Samedi
[] Dimanche
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1.11. Coordonnées bancaires

’ e [
‘ .‘. ‘ ‘ Afficher les inactifs

o Données bancaires principales Inactif
Position 1 DTAISAD e

Paiement en espéce
IBAN Compte bancaire

M= de clearing 0nooa Chéque bancaire
DTASAD
Compte bancaire Autres

Compte postal

Banque

Rue
Localité

Pays CH SlUisse
M® SWIFT

Montant fixe

Salaire net - minimum vital e

Pourcentage du salaire brut

[] Destinataire divergent o

1. Sélection du type de versement :
Si le paiement doit étre effectué par Fichier via e-banking, il faut saisir « DTA /1SO 20022 ». Pour les
comptes postaux, I'IBAN doit également étre saisi.
Obligatoire pour les comptes a I'étranger : le champ BIC doit étre également rempli.

Si le paiement est saisi manuellement dans I'e-banking, sélectionnez «Compte bancaire»
2. Saisir I'IBAN
3. Les entrées suivantes signifient:

Montant fixe Le montant saisi ici est versé sur le compte défini précédemment.
Salaire net — minimum Le montant saisi ici (par exemple le minimum vital en cas de saisie de salaire)
vital est retenu et la différence est versée sur le compte défini précédemment.

4. Sous « destinataire divergent », saisissez avec le symbole plus , par exemple les données de |'office
des poursuites ou du compte Postfinance pour le virement d’un prélévement sur le salaire.
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1.12. Formulaires et documents (lignes de produit Extra/Total)

Le centre des documents et un dossier du personnel électronique. Il offre les possibilités suivantes :

(D Nouveau document X
' (C) Formulaire PDF (® Confrats / Documents () Télécharger fichier
Langue o Francais w e
Catégorie Tous w| [ Apergu
Rapport de travail

Définir contrats / documents standards

Contrats

Fiche perscnnelle

Fiche personnelle détaillé

Fiche personnelle vide
G_Assujettissernent des frontaliers
G_Auxiliaire

G_Cadre selon art. 15

G_Contrat de logement
G_Contrat de nourriture
G_Détermingé

G_Indétermingé

Quittance CCNT 89,-

Quittance CCMT saisonnier 44 50
SHL_Contrat de stage_2020

OK Quitter

1. Sous « Formulaire PDF » divers formulaires sont a votre disposition et ils peuvent étre remplis et complétés
automatiquement avec les données de base du collaborateur.

2. Sous « Contrats / Documents » vous trouverez des modeles de contrats que vous pourrez modifier,
imprimer et enregistrer selon vos besoins.

3. Des documents importants concernant le collaborateur peuvent étre téléchargés ici.
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2. Liste To-Do

La liste To-Do est I'interface entre votre établissement et GastroSocial. Vous la trouvez sur votre écran Mirus
en haut a droite. Les taches générées sont affichées en rouge :

2.1. Type de taches

Vous pouvez sélectionner les taches mises a disposition :

n ‘ B | [] Afficher statut terminé [ Afficher ignorés Genre Tout ~ Fonctions globales

Margquage Ignorer Date de créat.. - Genre Désignation Date de référence Statut

2.2. Annoncer I'entrée/la sortie d'un collaborateur (apparait automatiquement comme processus
a exécuter)

Des que les données de base du salarié sont saisies, I'annonce d'entrée apparait dans la liste to-do.
N'effectuez I'inscription du collaborateur auprés de la caisse de compensation qu'une fois I'entrée effective a
eu lieu. La sortie du collaborateur apparaft dés que vous avez saisi la date de sortie. N'effectuez I'annonce de
sortie que le jour de la sortie.

[+ ‘ (i ] u| [] Afficher statut terminé [ Afficher ignorés Genre Tout ~ Fonctions globales
Marguage Ignorer Date de créat. - Genre Désignation Date de référence Statut Exécuter
B O | 08.09.2022 14:47 GastroSecial annonce entrée empl Dupount MaxBasic - Cuisine; Entrée: 01.12.2022 01.12.2022 Ermreur i

2.3. Demande d'allocations familiales (apparait automatiquement comme processus a exécuter)

Deés que I'annonce d'entrée a été effectuée avec succes, la demande d'allocations familiales est préte a étre
effectuée si des enfants ont été saisis.

B ‘nnunm‘ [ Afficher statut terminé [ Afficher ignorés Genre | Tout ][ Fonchion= globale=
Marquage Ignaorer Date de création Genre « Désignation Date de référence Statut Exécuter

Q O O 05.04.2019 09°'5¢ GastroSocial annonce allocations familiales  Cuisson Marjorie;Total - Evénement; Meier Norbert; Koch Julius; Koch Sever 05.04.2019 non annoncé
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2.4. Communications destinées a GastroSocial

+HEEGT T )

Les sujets suivants sont a votre disposition sous le champ « Genre de message » :

e Allocations familiales : toutes les questions en rapport avec les allocations familiales de vos salariés

e Collaborateurs : toutes les questions relatives a I'affiliation de vos collaborateurs aux assurances.

e Prévoyance professionnelle : toutes les questions en rapport avec les questions relatives a la caisse de
pension (exonération des cotisations, prestations de libre passage, etc.)

¢ Communications générales : toutes les autres questions a GastroSocial

2.4.1. Exemple Allocations familiales

Annonce document WS

Genre de message ? w
Objet/ Mumeéro dassuré T56.1234.5673.90 ﬂ o
Message Allocation familiale pour un autre enfant...

Annexes E

Cerificat de naissance.pdf

Quuitter Enregistrer

1. la Sélection du collaborateur via la loupe. Le numéro AVS s'affiche ensuite automatiquement dans I'écran.
Veuillez ne pas le modifier.

2.5. Communications de GastroSocial

Pour consulter les messages et les réponses de GastroSocial, cliquez sur l'icéne |‘

u |n n a u m [] Afficher statut terminé [ Afficher ignorés Genre Tout v Fonctions globales
Marguage Ignorer Date de création Genre » Désignation Date de référence
8 | O 05.04.2019 09:5¢ GastroSocial annonce allocations familiale Cuisson Marjorie;Total - EvEnement; Meier Morbert. Koch Julius; Koch Sevel 05.04.2019
Mvertissement hed

1 Les demandes ont été téléchargées.

@ GASTROSOCIAL 23



C TRAITEMENT DES SALAIRES

Sous « Liste de controle » ouvrez |'assistant « Décompte salaire »

l\EEI 800

@ Décompte salaire

Période 2022 septembre

(@ Modéle de liste de contrale

Désignation Désignation FR Désignation IT
‘Salsir nouveau Inserire nuove

Mutation Mutation Mutazione

Austritt Sortie Uscita

Lohnverarbeitung Décomple salaire | Lavorazione stipendio

Lohnperiode schliessen Clgturer Ia période Chiudere il mese

L'assistant « Traitement des salaires » contient les points de vérification et des options de mutation, qui peuvent

8tre effectués avec « Démarrer » :

= Absences / Horaires

= Egaliser les soldes

= Saisies mensuelles (lignes de produit Basic & Extra / données liges au temps de travail)
= Attribuer les positions (données salariales variable, non récurrentes)

= |S-Motifs de mutation (EMA)

= 13éme salaire mensuel

= Calculer tous les salaires

= Controler les fiches de salaire

= Traiter paiements

= Imprimer les fiches de salaire (p. ex. en cas de départ au milieu du mois)

LISTE DE CONTROLE

Do e EHB
)

@ Decompte salaire

Bnu| [] Afficher statut terminé DAﬁicherignorés

Période 2023 février (Quvert)
Date de création 14.03.2023 1540

Ignorer

LISTE DE CONTROLE LISTE DE CONTROLE DES P...

=) [{ Décompte salaire Absences / Horaires

™ Absences | Horaires

(@ Egaliser les soldes
Saisies mensuelles

@ Attribuer les positions
- (@ 15-Motifs de mutation (EMA)
6 13&me salaire mensuel
6 Calculer tous les salaires
6 Contréler les fiches de salaire
6 Traiter paiements
----- 6 Imprimer les fiches de salaire

Démarrer

@ GASTROSOCIAL
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1. Absences / Horaires

Dans la premiére étape du traitement des salaires, vous pouvez saisir les différentes absences comme la maladie,
I'accident, la maternité, les vacances, etc.

Pour ce faire, procédez comme suit :

@ Décompte salaire
Période 2023 février (Quvert)
Date de création 14.03.2023 1540

Ignorer

LISTE DE CONTROLE DES P...

[0 Absences / Horaires ®
E Absences / Horaires L
e Nom » Prénom =« Entrée Sartie
@ Atiribuer s positons Blanc Lucas 01.012019 p
@ 15-Motifs de mutation (EMA) =
@ 138me salaire mensuel Blanc René 01.11.2019 P
@ calculer tous les salaires Boucher Bruno 01012019 P
@) Contréler les fiches de salaire Brun Jean 01.01.2019 p
ol TR Burri Catherine 01012019 P
@ Imprimer les fiches de salaire -
Court Léanard 01.01.2019 p
Cuisson Warjorie 01.01.2019 £
Gastro Welanie 01.05.2022 P
Gerber Marc 01.01.2019 P
Longue Sophie 01.01.2019 p
Huster Hans 01.05.2021 p
Musterli Ulrich 01.05.2021 P
Noir Laura 01.01.2019 p
Soeur Mince 01.01.2019 p

LISTE DE CONTROLE

I .E| [ 2N -] ‘EE‘ Buu‘ [ Afficher statut terminé [[] Afficher ignorés Genre Tous

-
@ Décompte salaire

Période 2023 février (OQuvert)

Date de création 14.03.2023 15:40

Ignorer

(D Absences / Horaires

DooareBE Y A00

LISTE DE CONTROLE

=8 @ Décompte salaire Miveau dutil...Du A Jour
+ ) Absences | Horaires 1 1 25.01.2020 26.01.2020 Accident
O Eg.al.lser les soldes ) 1 14.04.2020 14.04 2020 Férig
O Saisies mensuelles
@ Attribuer les positions 2 1 08.02.2020 16.02.2020 acances
0 IS-Motifs de mutation (EMA) 4 1 04.05.2020 18.05.2020 Vacances

0 13&me salaire mensuel

@ Caleuler tous les salaires
O Contréler les fiches de salaire
O Traiter paiements

O Imprimer les fiches de salaire
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Exemple : saisie des vacances

LISTE DE CONTROLE

J na‘ (201 - ] |EE| Bnm| Dﬁfﬁcherstatutterminw Absences / Horaires
o] J=|

Uniguement pour |a ligne

@ Décompte salaire de produit "total”, cochez
la case
Période 2023 février (Quvert)
Date de création 14 032023 15:40 Ordre 5 Remplacer les saisies dans le plan de travail
Ignorer Miveau dutilisateur 1 e
Du 01.02.2023 .. au |14.02.2023
Remarque
= [ verouillé
Centre de charges 21 Extra - Restaurant “
LISTE DE CONTROLE [ Horaire
Jours I iVacances [ I
= [4, Décompte salaire Matrice d'absences =
(O Absences | Horaires Période 1 jour >
.- Egaliser les soldes
0 Saisies mensuelles FPourcentage
@ Attribuer les positions
O 1S-Motifs de mutation (EMA) Appliguer aux jours suivants
@ 13éme salaire mensuel .
0 Calculer tous les salaires Lundi
@ Contréier les fiches de salaire Mardi
e Traiter paiements N
O Imprimer les fiches de salaire LEEn
Jeudi
Vendredi
Samedi

Dimanche

2. Egaliser les soldes lors des sorties (seulement pour la ligne de produit total)

Pour que le collaborateur soit listé, sa date de départ doit étre saisie dans le mois en cours. Si vous avez choisi

« Versement automatique des soldes en cas de départ » dans les données du temps de travail, les soldes restants
sont automatiquement repris dans la colonne « Versement ». Sinon, saisissez dans la colonne la valeur que vous
souhaitez verser.

J ua‘ oo ‘E§|unnuu‘ [ Afficher statut terminé [] Afficher ignorés o (T .

@ Décompte salaire
Période 2023 février (Ouvert)
Date de création 14.03.2023 15:40

Ignorer

D Engaliser les soldes x

Congé Vacances Fériés Heures  Tsupplémentaire Travail de nuit

DE CONTRO Nom Prénom N°CC__ Centre de charges Basede.. Solde Payé Solde Payé Solde Payé Solde Payé Solde Payé  Solde Payé
Blanc. Lucas Salairem 14379 1437912297 12297 692 692 -16558 000 000 000 0F 000 Egaliserles soldes
Boucher  Bruno Salairehe 000 000 000 000 000 000 000 000 1200 000 0 000 Egaliserles soldes

=) [{ Décompte salsire
@ Absences f Horaires
Egaliser les soldes

@ Saisies mensueles
@ Attribuer les positions
@ Is-Motifs de mutation (EMA)
@ 138me salaire mensuel
@ Calauler tous les salaires
@ Contréler les fiches de salaire
@ Traiter paiements
@ Imprimer les fiches de salaire
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3. Saisie mensuelles

Vous pouvez saisir ici pour chaque collaborateur les heures travaillées, les heures supplémentaires, les
suppléments de nuit, les chiffres d'affaires, etc. et controler les jours d'absence saisis.

EI'J Saisies mensuelles

' [ -] E Bnm Définition des colonnes | Période 2022 septembre (Ouvert) Ange Birgitte (01.01.2019-)
Mom Prénom Base de .. Congé - Jours devacances  Hrs norm. Accident Maladie Militaire Maternité Chiffre d'affaires
Ange Birgitte Salairem 0.00 0.00 .00 .00 f=R 0.00 Feh 0.00 f=8 0.00 ¥=4 0.00
Blanc Lucas Salairem 0.00 0.00 0.00 0.00 F=l (.00 Fell 0.00 ¥l 0.00 F=l 0.00
Blanc René Salaire m 0.00 0.00 0.00 0.00 “=4 0.00 F=4 0.00 ¥l 0.00 F=l 0.00
Boucher Bruno Salaire he 0.00 0.00 0.00 0.00 F=l (.00 Fell 0.00 ¥l 0.00 F=l 0.00
Brun Jean Salaire m 0.00 0.00 0.00 0.00 “=4 0.00 F=4 0.00 ¥l 0.00 F=l 0.00
Burri Catherine  Salaire m 0.00 0.00 0.00 n.oo0 f=d 0.00 "=40.00 f=l 0.00 F=l 0.00
Court Léonard Salaire m 0.00 0.00 0.00 0.00 “=4 0.00 F=4 0.00 ¥l 0.00 F=l 0.00

Le champ « Définition des colonnes » permet d'afficher ou de masquer les champs de saisie nécessaires. De

plus, il est possible de choisir quels groupes de collaborateurs doivent étre affichés (pas de contréle des

heures, uniquement le total mensuel, saisie quotidienne ou collaborateurs avec pointeuse).

Definition des colonnes IPériode 2022 septembre (Ouvert)

Ange Birgitte (01.01.2019-)

16 (- Afficher er ployés avec: K N
| [] Aucun contrdle des heures H ’ Con;erne Zal'?l:is n?erésug\tls .
igne de produit " basic & extra
[] Uniquement total mensuel
e o \ Concerne salaires a 'heure
[] Pointeuse . e ligne de produit " basic & extra"
Concerne ligne de produit "total
sans pointeuse
“Definition des colonnes - P - 3
[ Jours de congé [JCo = fitionnel [] Jours de congés payés
[~] Jours de vacances []Réductiq Concerne ligne C!e produit "total” [] Jours de vacances payés
avec pointeuse
[ Jours fériés [[] Reductia P [ Jours de fériés payes
[~] Heures normales [] Heures en plus [] Heures payées
[ Hrs suppl. temps [C] Hrs suppl. sal. 1 []Hrs suppl. sal. 2
[ Accident Maladie [] militaire [] Vacances non payees
[] Protection civile [[] Maternite [[] Formation supplémentaire [] Ecole
[] Chiffre d'affaires [] Jrs de travail m:
[ Numéro de centre de charges  [] Désignation du centre de charges
0K
L "y

@ GASTROSOCIAL
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4. Attribuer les positions

Ce point de contréle vous permet d'attribuer des positions salariales spécifiques a des collaborateurs

sélectionnés, comme par exemple diverses allocations pour frais ou des déductions comme par exemple les

guantités de repas consommeés. Par ailleurs, vous enregistrez dans ce champ les éventuels paiements
d'indemnités journaliéres suite a une maladie, un accident, une maternité ou un service militaire/civil.

[ Cheisir employe

Marquer tous Effacer le marquage

MNam
Ange
Blanc
Blanc
Boucher
Brun
Burri
Court
Cuisson

oo oonl

Saisie du nombre de repas

Pour saisir les quantités de repas consommeées, sélectionnez d'abord les collaborateurs concernés.

Sélectionnez la position « 660 Nourriture » et la sous-position correspondante, comme par exemple

Salariés au mois

Prénom
Birgitte
Lucas
Rengé
Bruno
Jean
Catherine
Léonard
Marjorie

« 17 Déduction nourriture repas du midi ».

Remargue importante : les options « Questionner pour chaque employé séparément » et « Recalculer

automatiquement » doivent étre activées.

€ GASTROSOCIAL

Employés payés a ...

Entrée

01.01.2019
01.01.2019
01.11.2019
01.01.2019
01.01.2019
01.01.2019
01.01.2019
01.01.2019

Sortie

28




uﬂ Attribution globale des positions salaires

(@ Exécuter pour tous les employés marqués

(O) Exécuter pour tous les employés

- Attribution globale des positions salaires

Position | 660 Nourriture v |

Sous position | 17 Déduction nourriture repas du midi v |

-~ Facteur individuel

Femmes Hommes

Pourcentage | U.UDl | D.DU|
Montant | 10.00 | 10.00]

[#] Questionner pour chaque employé séparément

| 0K | | ouiter | [ Recalculer automatiquement

Cliquez sur « OK » pour accéder au masqgue de saisie suivant.
Saisissez la quantité de repas consommés dans la colonne « Facteur ».

00 Facteur *
MNom Prénom Facteur
Dupent M 15000

€© GASTROSOCIAL
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5. Impéots a la source - IS-Motifs de mutation (EMA)

Les entrées, les départs et les mutations peuvent étre saisis sous IS-Motifs de mutation (EMA) en cliquant sur la
loupe chez le collaborateur concerné.

LISTE DE CONTROLE

2 na| o |E§‘ Bun‘ [ Afficher statut terminé [] Afficher ignorés Genre [Tous =
-

@ Décompte salaire
Période 2023 février (Ouvert)
Date de création 16.03.2023 14:10

Ignorer

&[4 Décompte salare 1S-Motifs de mutation (EMA)
IS Absences / Horaires
- @ Egaliser les soldes
. @ saisies mensuelies
@ Attribuer les positions
% e @ I5-Motifs de mutation (EMA) x
i me salare mensucl
@ Calaler tous les salaires
@ Contrdle les fiches de salaie Nom Prénom Entrée Sortie
- @ Trater paiements Burmi Catherine 01.01.2019
u Jes fiches de o
Qe siimees Longue Sophie 01.01.2018
Noir Laura 01.01.2019

1. Saisissez sous « Année » et « Mois » la date d'entrée ou de sortie du collaborateur, ou le mois pour lequel la
mutation est valable. Si plusieurs mois doivent étre mutés, ils doivent étre traités individuellement.

2. Sivous souhaitez effectuer une mutation, saisissez sous « Nouveau » la mutation auprés du canton, de la
commune ou du code QST, et cliquez sur « Enregistrer ».

3. Cliguez sur «Enregistrer».

[0 15-Motifs de mutation (EMA)

B ol 1 ]
©

Année 2023
Mois o Jjanvier w
[ 1]
Genre Raison Valable dés

Nouveau e Vieux

Canton Canton AG

Commune Commune 4021

Code 135 Code 135 C1N
Salaire IS DE 5'993.45
Salaire 1S 5'993.45
Montant 425.55

Calculer le salaire déterminant le taux

OK
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1. Cliquez ensuite sur le symbole E en dessous du mois et
2. définissez le type et le motif ainsi que la date de validité

3. Enregistrez

(D 15-Motifs de mut

la saisie.

ation (EMA)

ForpooeeEEanEB

Annee 2023
Mois Janvier
oBrraEm
Genre Mutation w
Raison 9 Etat civil -
Valable dés
MNouveau Vieux
Canton Canton
Commune Commune
Code 138 Code 138
Salaire ISDE
Salaire IS
Montant

OK

6. 13eme salaire mensuel

AG
4021
C1N
5'993.45
5'993.45
42555

Démarrez le point de contrble « 13éme salaire mensuel» afin de marquer les collaborateurs pour lesquels vous

versez la part du 13eme salaire ce mois-ci.

ATTENTION:

Si vous effectuez plusieurs traitements de salaire pour un mois, marquez également les collaborateurs
pour lesquels vous avez déja versé le salaire.

7. Calculer tous les salaires

Exécutez le point « Calculer tous les salaires » avec « Démarrer ». Vous vous assurez ainsi que le calcul des
salaires a bien été effectué pour tous les collaborateurs actifs.

€ GASTROSOCIAL
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8. Contrdle bulletin de salaire

Exécutez le point de contréle « Controle bulletin de salaire » en cliquant sur « Démarrer »

LISTE DE CONTROLE DES P...

LISTE DE CONTROLE

= [3 Décompte salaire Controle bulletin de salaire
: Saisies mensuelles

@ Attribuer données de salaire

@ 132me salaire mensuel

@ Calculer tous les salaires

@ Contréle bulletin de salaire

@ Traiter paiements

Démarrer

----- 6 Impression bulletin de salaire & la sortie

Sélectionnez les collaborateurs pour lesquels vous souhaitez controler le décompte de salaire ou cochez la sélection
« Marquer tous » sur la page suivante.

0D Choisir employé

| 4

Marquer tous Effacer le marquage Salariés au mois Employés payés a ...

Nom Prénom Entrée Sortie
[ Ange Birgitte 01.01.2019
[] Blanc Lucas 01.01.2019
[] Blanc René 01.11.2019
[ Boucher Bruno 01.01.2019
[ Brun Jean 01.01.20719
[ Burri Catherine 01.01.2019
[ Court Léonard 01.01.2019
[ Cuisson Marjorie 01.01.2019
Dupont Max 01.08.2022
[ Gastro Melanie 01.05.2022

Deés que vous confirmez les collaborateurs marqués avec OK, vous étes directement redirigé dans le programme
des salaires vers la page du décompte de salaire, que vous pouvez directement muter pour chaque collaborateur
marqué individuellement.

FCHER 065 EMPLG E3 occonere ce sun. B I -~ - o

jons globales Uniguement les employés marqués

p | Avec la fléche vous pouvez passer de
B Madame Burri Catherine la ficher d'un collaborateur & l'autre.

Entrée: 01.01.2019 Sortie: CEMMrE 0¢ Charges. 29 Extra - Econonie

Catégorie de contrat

( Employé &: 80% IN° de personnel Salaire Brut 5440.00 CHF

=E-EEED T E]

N°sous p.. Nombre  Texte PourcentageBase / de a s... Indemnité Déduction Délimit.. Total

-4 Contrdle du temps de traval i 1 ) el anp) SHEDED
-~ Contréle des heures journalizres 150 1 Salaire total 544000
- Absences [ Horaires 180 1 13&me salaire 45335
+- Comparaison doit-avoir 180 2 13&me salaire LAMat (non soumis AVS)
- Récapitulation mensuelle 200 4 20.00 Netloyage uniforme spécial 40.00
£l G Salaire 200 50 Compensation LPP 60.10
- Traker les jours exceptionnels o 5 oS Y
I g:fms :’afhr'f__ 250 1 Salaire brut 599345
. 500 101 AVS /Al APG 5.3000 595345 31555
Avec le symbole "+", ajoutez 501 101 CAF 595345
une position de salaire variable 510 101 Assurance chémage 1.1000 5953.45 85.50
Avec le crayon, modifiez la 511 101 Assurance chémage compl.
position 530 101 Ass_indemnité joumnaliére 0.8900 595345 5285 -0.05
Avec le symbole de la poubelle, 540 101 Assurance accident 29500 595345 175.65
vous pouvez effacer une 541 101 Assurance accidents compl 595345
position_ 545 12 »\';?uvance maternité
550 12 Prévoyance professionelle 7.0000 422035 29540
560 1 Imp6ta la seurce 7.1000 509345 425,55
595 5 Correction assurance LPP 60.10
660 1w Déduction nourriture repas du midi
990 1 Différence mois précédent
1000 1 Salaire net 5028.30

Deés que vous avez controlé et corrigé les salaires pour tous, fermez I'onglet « Décompte de salaire » et revenez
au processus de traitement des salaires en cliquant sur « Checklistes » dans la fenétre en haut a gauche.
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9. Traiter paiements

Exécutez le point de contréle « Traiter paiements » en cliquant sur « Démarrer ».

Avec cette action, le salaire net est indiqué comme payé dans le programme des salaires et donc aussi sur le
décompte de salaire. Si vous n'effectuez pas ce point pour un collaborateur, le salaire net entier sera reporté sur
le mois suivant.

Dans le masque suivant, choisissez le type de paiement souhaité et cliquez sur « Paiement ».

(D Paiements =
Paiement pour: + |-
Paiement en espéce
Tous les employes marques Compte bancaire
l:‘ Tous les empmyés Cheque bancaire
DTA T SAD
Autres
[] Effacer paiements déja existants
du 16.09.2022
[] Versement acompte 0] %
0| Fr.
Me pas prendre en compte le salaire pour les jours exceptionnels ch...
Extras considérés jusgu'au
Date 16.09.2022
Date de valeur 16.09.2022
Imprimer détails employés
Imprimer avec la page totale
| Paiement | Quitter
| § * |

Pour les paiements via ISO 20022 : enregistrez le fichier de paiement sur votre ordinateur sous forme de fichier
xml. Vous pouvez ensuite lire ce fichier dans votre e-banking.

< >
Zahlungsfile_lahr_Mt_Tag.eml
Dateityp: Alle Dateien w Abbrechen

10. Imprimer la fiche de salaire

Démarrez I'action pour imprimer les fiches de salaire. N'oubliez pas que les fiches de salaire peuvent étre
modifiées jusqu'a la fin de la période de paie par un traitement ultérieur du contréle des heures (ligne de
produit Total) ou par des saisies d'incapacités de travail sous Absences/Services.
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D CLOTURER LA PERIODE

Démarrer la liste de controle « Cloturer la période »

LISTE DE CONTROLE

y na| Q ‘EE‘““B““‘ [ Afficher statut terminé [ Afficher ignorés Genre Tous ~
e

® Décompte salaire

0D Modéle de liste de contrale X

Désignation FR Désignation IT Plaine

Saisir Inserire nUovo Employé
Sortie Uscita Employé
Lohnverarbeitung Décompte salaire Lavorazione stipendio Période
Lohnperiode schliessen Cléturer la période Concludere periodo Période
Anfangsbestande eingeben Entrée des soldes initiaux Inserire le giacenze iniziali Période

L'assistant « Cloturer la période » contient les points de contréle suivants, qui peuvent étre effectués avec le
champ « Démarrer ».

= Imprimer les fiches de salaire
= Certificat de salaires

=  ELM Test

= Cloturer la période

= (Créer une période

) CHECKLISTES

LISTE DE CONTROLE

-

@ Cloturer la période
Mandat Demo FR

LISTE DE CONTROLE DES P...

LISTE DE CONTROLE

=- @, Claturer la période
@ certificat de salaires
@ cldturer la période

----- @ ouvrir nouvelle période

Impression bulletin de salaire

Démarrer
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1. Impression bulletin de salaire

Cette fonction sert a imprimer toutes les fiches de salaire pour le mois a cl6turer.
Exécutez le point de contréle « Impression bulletin de salaire » en cliquant sur « Démarrer ». Sélectionnez
les collaborateurs si vous ne voulez pas imprimer une fiche de salaire pour tous les collaborateurs.

2. Certificat de salaires

Toujours exécuter les certificats de salaire afin de vérifier si la saisie a été transmise de maniere compléte et
correcte. Nous recommandons de n'‘imprimer les certificats de salaire qu'en décembre ou lorsqu'un
collaborateur quitte I'entreprise.

3. ELM Test

Avant de cloturer le mois, cette fonction vous permet de tester si toutes les informations nécessaires sont
disponibles pour tous les collaborateurs, en particulier pour les nouveaux inscrits, afin de pouvoir effectuer
avec succes la déclaration mensuelle d'imp6t a la source, la déclaration annuelle des salaires aux assurances
sociales et I'enquéte sur la structure des salaires de |'Office fédéral de la statistique.

4. Cloturer la période

La fonction « Cloturer la période de salaire » permet de cloturer définitivement la période de salaire.

—_

Démarrez le processus

2. Confirmez que vous souhaitez cldturer la période affichée

3. En cas de différences de plus de 10% par rapport a la masse salariale annuelle précédente, il vous sera
demandé si vous souhaitez adapter les futures factures d'acompte sur la base de la nouvelle masse
salariale annoncée.
Si vous choisissez le décompte mensuel sur la base de la masse salariale effective, la facture vous sera
transmise apres la déclaration de la masse salariale. Pour ce faire, cliquez sur l'icbne dans la liste
To-Do.

4. Vous recevez la confirmation que les données ont été transmises a la caisse de pension.

LISTE DE CONTROLE

‘DEHEna8nn|

-

@ Cloturer la période

Mandat unbekannt

LISTE DE CONTROLE DES POSITIONS'

© c=vssociaiiiamation =
=[] Clturer a période Claturer la période | 4
@ Impression bulletin de salaire
@ Certificat de salaires 22112016 10:25
(@ Cléturer la période 1 Votre paiement des salaires améne une modification de Facompte somme salaires pour
@ ouvrir nouvelle période I'AVS.
Somme salaire annuelle jusqu'3 present 7832'500.00
A Avertissement = Nouvelle somme salaire prévue: 1367°303.60
Est-ce que vous voulez adapter 'acompte correspondant sur la somme salarie AVS chez
ial?
B, Clotorer période? (2017 mars) [Contmtiacier
| = =
4

o Envoyé: 07.12.2016 16:40
Les données de caisse de pension de ce mois ont été transmises a GastroSocial avec
Succes.
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5. Ouvrir nouvelle période

Ouvrez la nouvelle période de salaire :

LISTE DE CONTROLE

CoBEanDnoBann

@ Cloturer la période

Mandat unbekannt

LISTE DE CONTRGLE DES POSITIONS

LISTE DE CONTROLE

B@ Clgturer la période
0 Impression bulletin de salaire
() Certificat de salaires

Ouvrir nouvelle période

@ Cléturer la période
2 Avertissement

Ouvrir une nouvelle période?(7/2017)

1. Démarrer
2. Confirmez que vous souhaitez ouvrir la période affichée

Ensuite, vous choisissez comment vous souhaitez verser le 13éme salaire pendant cette période.

@ GASTROSOCIAL
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0D Periode

1. Lors d'un paiement mensuel, sé

© GASTROSOCIAL

ectionnez la case « Chez tous les employés ».
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LISTES ET RAPPORTS

Ouvrez dans le menu principal « Listes et rapports ».

LISTES ET RAPPORTS

Filtre

1. Sélectionnez le/les filtres
2. Sélectionnez un collaborateur en particulier ou un groupe entier
3. Cliquez sur la fleche

Filtre
Statut Actifs ~
Date décembre w | 2022 w
Critéres w
l Filtre |
Employé ~
ufl Filter
Critéres Statut Actifs w
Recherche ﬂ
Disponible Chaoisis
= E Entreprise || E Entreprise
= [l Demo FR

il Basic - Administration
iy Brun Jean)
£

£l Basic - Economie domestique
£l Basic - Restaurant

£l Extra - Economie domestique
£ Extra - Restaurant

£l Total - Bar

+- @l Total - Economie domestique
(- & Total - Evénement

Vous avez le choix entre les catégories de rapports suivantes :

_

=] a Listes et rapports
- Evaluations employés
- Bvaluations sakire
- Bvaluations compte sakire
- Bvaluations temps de travail
- Bvaluations assurances
- Bvaluations lettres en série
- Bvaluations Swissdec
- Bvaluations statistigue
- Bvaluations impéts 3 la source
- Bvaluations comptabilité
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Evaluations employés

Vous trouverez ici des évaluations spécifiques aux employés

Evaluations salaire

Vous trouverez ici des évaluations pour des types de salaires spécifiques. Les évaluations les plus importantes

sont :

= Décompte position individuelle
= Décompte CCNT

= Journal des paiements

Evaluations compte de salaire

Vous pouvez imprimer ici le compte de salaire par collaborateur ou total.

Evaluations assurances

Dans cet index, vous trouvez les évaluations des assurances sociales. La transmission de la déclaration de fin
d'année pour I'AVS, I'AC et, si activée, IJM, LAA et LAAC s'effectuent dans le menu ELM.

Evaluations comptable

Vous trouverez ici les extraits nécessaires a la comptabilisation financiére.
= Journal comptable. Activez « détaillé »

Evaluations impét a la source

Dans cet index, vous trouvez les évaluations de I'imp6t a la source. La transmission de la déclaration de
I'imp6t a la source s'effectue dans le menu ELM.
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