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2 Lancement du progiciel : 

 
Cliquer sur « démarrer » 

Cliquer sur le répertoire « Cegid » 
Cliquer sur le répertoire « Cegid Business » 

Cliquer sur le progiciel « Paie » 
 

 
Vous accédez alors à l’écran de connexion ci-dessous :  
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Choix de la société : 

Indiquer «  CEGID » dans la zone 
utilisateur ainsi que dans la zone 
mot de passe 

 

Cliquer sur le bouton « connexion » une fois 
que les zones précédentes sont complétées. 
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3 Identification de la société 

 

Cliquer sur le module « Paramètres » 
Cliquer sur la brique « Comptabilité » 

Cliquer sur la fonction « Paramètres comptables » puis « coordonnées ».  
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Compléter l’identification 
postale de la société et le 
SIRET. 
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4 Création d’un établissement 

 

Cliquer sur le module « Paramètres » 
Cliquer sur la brique « Dossier» 

Cliquer sur la fonction « Etablissements » 
 

 

 

 
 
Compléter les coordonnées de l’établissement, celle-ci seront éditées sur le bulletin 
de paie. 
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5 Création d’un exercice social 

 

Cliquer sur le module « Paramètres » 
Cliquer sur la brique « Dossier» 

Cliquer sur la fonction « Exercices sociaux» 

Cliquer sur  pour créer un nouvel exercice 
 

 
 

Indiquer l'année, le libellé, renseigner les dates de l'exercice social, mettre l'état ouvert, cocher 
la case exercice actif, et renseigner les dates du premier mois de paie à établir. 
Indiquer Janvier 2010 en période en cours. 
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6 Création d’une convention collective 

 

Cliquer sur le module « Paramètres » 
Cliquer sur la brique « Calcul de paie» 

Cliquer sur la fonction « Conventions collectives » 

Cliquer sur  pour créer une nouvelle convention 
 

 
 

Indiquer « standard » dans la zone prédéfini et 073 dans la zone convention, 
compléter le libellé de la convention, celui-ci sera édité sur le bulletin de paie. 
Différente informations peuvent être mise en liaison avec la convention collective et 
seront éditées sur le bulletin de paie. Exemple : Coefficient, Niveau, Indice, 
Qualification, Table d’ancienneté. 
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7 Création d’un calendrier 

 
Cliquer sur le module « Paramètres » 

Cliquer sur la brique « Dossier» 
Cliquer sur la fonction « Calendrier » puis « horaire » 

 
La fonction Calendrier permet de proposer un décompte de jours et d’heures lors 
d’une saisie d’absence pour un salarié. 
 
Si cette fonction n’est pas mise en place, lors de la saisie de l’absence, l’utilisateur 
devra compléter manuellement les zones correspondant aux jours et heures 
d’absence. 
 
Un calendrier peut être associé à l'établissement. De même, un salarié peut utiliser, 
soit le même calendrier que l'établissement auquel il est rattaché, soit un calendrier 
personnalisé. 

 

 
 
Définition des plages horaires 1 & 2 (Matin, après midi) 

Création d’un code calendrier 035 avec 
« 35 heures » en libellé et abrégé. 
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8 Création d’une caisse de cotisation 

8.1 Création d’une caisse URSSAF : 

 
Cliquer sur le module « Paramètres » 

Cliquer sur la brique « Dossier» 
Cliquer sur la fonction « Organismes & Caisses » 

Cliquer sur  pour créer une caisse de cotisation 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Sélectionner URSSAF dans les 
zones «Code » et « Nature DUCS » 

 

Compléter l’adresse afin qu’elle soit 
éditée lors de la déclaration. 
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URSSAF pour Union de Recouvrement des Cotisations de Sécurité Sociale et 
d'Allocations Familiales. 

 

Valider cette fiche avec  une fois que les informations demandées sont renseignés. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Compléter le numéro d’affiliation et  le numéro interne 
puis utiliser la touche « tabulation » afin de compléter 
automatiquement la zone ligne optique. 

 

Cocher « Caisse destinataire » 
afin de pouvoir sortir un 
bordereau de déclaration.  

Renseigner également les périodicités de déclaration. Mensuelle et Annuelle dans le cas qui 
nous intéresse.  
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8.2 Création d’une caisse ASSEDIC : 

Compléter de la même manière la fiche de la caisse de cotisation ASSEDIC. (Associations 

pour l'emploi dans l'industrie et le commerce) 

 

 

Valider cette fiche avec  une fois que les informations demandées sont renseignés. 
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9 Création d’un compte bancaire entreprise 

 

Cliquer sur le module « Paramètres » 
Cliquer sur la brique « Comptabilité» 

Cliquer sur la fonction « Comptes Généraux » 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

Renseigner 512% dans la zone compte puis appliquer les critères avec ce bouton :    
Double cliquer sur le compte banque pour accéder aux coordonnées bancaires. 

Identification du RIB de la société. 
 

Attention un contrôle est effectué 
sur la clé.  
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Indiquer le n° émetteur des 
virements si votre banque vous 
en a communiqué un.  

Compléter le chemin dans 
lequel les fichiers de virement 
seront générés. 

 
Compléter également le code 
destinataire ETEBAC3 si vous 
passez par un applicatif 
bancaire pour l’envoi des 
fichiers de virement.  
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10 Compléments Etablissement : 

 

Cliquer sur le module « Paramètres » 
Cliquer sur la brique « Dossier» 

Cliquer sur la fonction « Etablissements » 
 

L’ensemble des informations qui seront complétées ici seront récupérées 
automatiquement lors de la création d’une fiche salarié. 
Pour accéder aux compléments d’information établissement cliquer sur ce bouton :  
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10.1 Onglet Caractéristiques : 

 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Indiquer 151,67 heures en 
horaire de référence  

Renseigner la caisse Urssaf 
dans la zone organisme  

Identifier la convention 
collective syntec  

Attacher le calendrier 35H   Cocher « Subrogation IJSS »  Accès aux coordonnées 
bancaire de la société  
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10.2 Onglet Profils : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Compléter ici les profils tels qu’ils vous sont présentés. Ceux-ci serviront à la conception des bulletins de 
paie des salariés. 
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10.3 Onglet Congés Payés : 

 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Activation de la gestion des 
congés  payés avec une date 
de clôture au 31/05/2010. 

Identification du profil de 
congés payés. 

Choix du décompte en jours 
ouvrables ainsi que la gestion du 
reliquat. 

Choix des méthodes de valorisation pour le calcul de l’absence et de l’indemnité de CP. 
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10.4 Onglet Règlements : 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Compléter le RIB société qui servira par défaut 
pour le règlement des salaires, des frais, des 
acomptes et des charges. 

Choix du mode de règlement 
« virement » pour les salaires,  les 
acomptes et  les frais. 
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10.5 Onglet DADS : 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Choix de la fraction DADS-U. Dans 
notre exemple, fraction 1. 

Double clic dans cette zone pour pouvoir accéder à la 
création/modification du taux d’accident de travail. Voir ci-
dessous pour plus de détail. 

Compléter les informations prud’homales salariés et établissement. 
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Création d’un taux d’accident de travail : 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Créer un nouveau taux d’accident de travail en date du 01/01/2010, correspondant au code risque 

741ZA et à la section AT 01. Ce taux vaut 1 ,5%. 
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11 Création des listes : 

 
Cliquer sur le module « Paramètre » 

Cliquer sur la brique « Tables» 
Cliquer sur la fonction «Tablettes » 

Cliquer sur la liste des emplois, Coefficient, Indice, etc. … 

Cliquer sur  pour créer un nouvel élément 
 

 

 

 
 
 
 

Création du coefficient 
215 

Création de l’indice 1 
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12 Création d’une fiche salarié : 

 

Cliquer sur le module « Paie » 
Cliquer sur la brique « Salariés» 

Cliquer sur la fonction « Salariés » 

Cliquer sur  pour créer un nouveau salarié 
 

12.1 Identité : 

 

 
 
 

Renseigner les coordonnées concernant le salarié, ces informations seront éditées sur le bulletin à l’exception 
des numéros de téléphone. 
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12.2 Etat Civil : 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

Compléter l’état civil du salarié, celui-ci sera utilisé pour contrôler le numéro de sécurité sociale renseigné 
juste en dessous. 
Indiquer la situation familiale du salarié ainsi que le nombre de personne à charge. 

Une fois la fiche salarié sauvegardée, le bouton   s’active et vous pourrez détailler les personnes à charge. 
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12.3 Emploi : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Renseigner une date d’entrée au 12/12/2009 et une 
date d’ancienneté au 01/01/1999. 

 
 
 

Dans la catégorie DUCS, indiquer Non Cadre. 
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12.4 Affectation : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La convention collective et l’organisme Urssaf sont rapatriés automatiquement de l’établissement.  
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12.5 Profils : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

L’ensemble des profils proviennent du paramétrage établissement effectué précédemment. 
Pas d’intervention sur ces zones pour le moment. 
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12.6 Autres Profils : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

L’ensemble des profils proviennent du paramétrage établissement effectué précédemment. 
Pas d’intervention sur ces zones pour le moment. 
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12.7 Contrat : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Taux Horaire : 20,74 
Horaire Mensuel : 151,67 

 
 
 
 
 



   CORRIGE TD PAIE 
 

©2010 CEGID GROUP          Page 32 / 85 
USAGE PRIVE UNIQUEMENT 
 
 

12.8 Dads / Fiscal : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Statut catégoriel et professionnel, renseigner Non Cadre dans les deux zones. 
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12.9 Contrat de travail : 

 

 Ce bouton permet d’accéder à la liste des contrats du salarié. 
 
Dès lors que la fiche salarié aura été validée, le produit va afficher un message 
permettant la création du premier contrat de travail. 
Ce contrat reprend les différentes informations de la fiche salarié. Il n’est donc 
pas nécessaire d’effectuer des modifications pour le moment.  

Valider ce nouveau contrat avec  
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12.10  Compte bancaire salarié : 

 

 Ce bouton permet l’identification d’un ou plusieurs comptes bancaires pour le 
règlement des salaires, des acomptes et des frais professionnels. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Double cliquer dans cette zone pour 
accéder à l’identification bancaire du 
salarié. 

 
 
 
 

Compléter le RIB du salarié de la 
façon suivante. Ce compte 
bancaire ne sera utilisé que pour 
le paiement des salaires. 

 

Valider les informations avec  
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12.11 Reprise de congés payés : 

Cliquer sur le module « Paie » 
Cliquer sur la brique « Salarié » 

Cliquer sur la fonction « Congés payés» puis «  Reprise de congés payés » 
 

Double cliquer sur le salarié créé précédemment et compléter les zones de la façon suivante : 
Mois N1 : 12   Base N : 2274 
Acq N1 : 30   Mois N : 6 
Pris N1 : 30   Acq N : 15 
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13 Bulletin de paie sur le mois de Janvier 

Cliquer sur le module « Paie » 
Cliquer sur la brique « Paie » 
Cliquer sur la fonction « Saisies» puis «  Saisie des bulletins » 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Assurez vous d’avoir décoché la liste des paies effectuées afin 
d’avoir en liste les bulletins de paie à traiter. 

 

Double cliquer sur un salarié que vous avez créé pour lancer le 
calcul de son bulletin sur la période sélectionnée. 
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13.1 Explication des différents onglets : 

 

13.1.1 Onglet Salaires : 

 

Sur cet onglet se trouve l’ensemble des rubriques de paie intégrant le brut du salarié. 
 

 
 
 

13.1.2 Onglet Base de cotisation : 

 

Sur l’onglet base de cotisation se trouve toute les bases qui vont permettre de 
calculer les rubriques de cotisation ainsi que les tranches. 
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13.1.3 Onglet Cotisations : 

 

Cet onglet regroupe toutes les rubriques de cotisation. 
 

 
 
 
 
 
 

13.1.4 Onglet Retenues : 

 

Ensemble des déductions se trouvant en pied de bulletin. 
 

 
 

13.1.5 Onglet Primes Non Imposables : 

 

Cet onglet recense toutes les rubriques de rémunération qui n’impactent pas le net 
imposable du salarié. 
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13.1.6 Onglet Diagnostic : 

 

Cet onglet permet de visualiser les différentes composantes et étapes de calcul 
d’une ou plusieurs rubriques de bulletin de paie. 
 

 
 

13.2 Barre de fonctions : 

 

 
 

 Calculer le bulletin 
Le bouton [Calcul du bulletin] est très important car il permet de calculer le bulletin en 
tenant compte des modifications apportées en cours de saisie : insertion, 
suppression ou modifications de rubriques ainsi que les modifications apportées 
dans le paramétrage d'une rubrique ou dans la fiche du salarié, par exemple. 

 Valider le bulletin 
Le bouton [Valider] permet de valider le bulletin en intégrant toutes les modifications 
que vous y avez apportées, sans sortir de la saisie en cours. 

 Imprimer le bulletin 
Le bouton [Imprimer] permet d'éditer le bulletin de paie à l'écran. Il revêt sa forme 
définitive, c'est à dire tel qu'il se présente dans le menu Editions, commande 
Bulletins. Pour obtenir le bulletin à l'écran, répondez Oui à la question "Voulez-vous 
enregistrer les modifications ?". 

 Quitter le bulletin 
Lorsque la saisie du bulletin est terminée, cliquez sur le bouton [Fermer] 

 Insérer une rubrique 
Pour insérer ponctuellement une nouvelle rubrique dans le bulletin en cours, cliquez 
sur le bouton [Insérer une ligne] permet. Il n'est pas nécessaire d'être placé sur une 
ligne vide car le programme effectue un reclassement automatique des rubriques 
par ordre croissant. 
Saisissez le numéro de la rubrique si vous le connaissez ou bien cliquez sur le 
bouton de recherche. 
Les rubriques affichées dans la liste de recherche dépendent de la catégorie de 
rubrique dans laquelle vous êtes positionné (libellé de l'onglet). 
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 Supprimer une rubrique 
Pour supprimer ponctuellement du bulletin en cours une ligne de rémunération ou de 
cotisation, cliquez sur le bouton [Supprimer la ligne en cours]. 

 Insérer un commentaire 
Pour insérer une ligne de commentaire, cliquez sur le bouton [Insérer une ligne de 
commentaire]. Ce commentaire est édité sur le bulletin de paie. 
Cette ligne est rattachée à la ligne de rubrique de rémunération et de cotisation sur 
laquelle est situé le curseur et prend le numéro de la rubrique suivie d'un numéro 
incrémenté automatiquement : .1 pour la première ligne, .2 pour la deuxième, etc. 

 Insérer une rubrique de régularisation de cotisation 
Cliquez sur la rubrique de cotisation concernée puis cliquez sur le bouton [Insérer 
une ligne de régularisation] pour créer une ligne de régularisation. La rubrique de 
régularisation aura le même paramétrage que la rubrique d'origine. Le code de la 
rubrique de régularisation est suivi d’un .R 
En édition du bulletin, le libellé de la rubrique est précédé de la mention 
Régularisation. 

 Accéder au bulletin suivant ou précédent, au premier ou au dernier 
bulletin. 
Le navigateur vous permet d'accéder aux bulletins précédents ou suivants sans 
quitter la saisie. 
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13.3 Insertion et suppression de rubrique dans le bulletin : 

 
Après avoir cliqué sur le bouton permettant d’insérer une nouvelle rubrique dans le 
bulletin, vous avez donc une nouvelle ligne disponible dans l’onglet sur lequel vous 
êtes positionné. 
 
2 solutions s’offrent à vous : 
 
1 – Soit vous connaissez le code de la rubrique et il vous suffit de le saisir. 

2 – Soit vous cliquez sur  afin d’ouvrir la liste des rubriques disponible et vous 
pouvez désormais choisir la ligne que vous souhaitez intégrer. 
 
Trouvez la rubrique 1048 « Prime exceptionnelle » et insérez là dans le bulletin de 
paie.  
 
Saisissez 450 € de prime. 
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13.4 Intégration d’une ligne de commentaire : 

 

Positionnez vous maintenant sur la ligne correspondant à la prime exceptionnelle et 
cliquez sur le bouton permettant d’insérer un commentaire.  
 
Une ligne 1048.1 va être insérée dans le bulletin, vous pouvez compléter la zone « 
libellé » avec 35 caractères alphanumériques maximum. 
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13.5 Saisie d’heures supplémentaires à 25 % : 

 

Positionnez vous sur la ligne 2016, dans le cas ou cette rubrique ne serait pas 
présente sur le bulletin, il est nécessaire de l’insérer avant de compléter les 4 heures 
supplémentaires dans la colonne « base » de cette rubrique.  
 
Utiliser la touche « tabulation » ou « entrée » pour que la ligne se valorise d’elle-
même. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


