Bourgogne W

Lecon 8 Gestion des ressources humaines !
Support Cas AMIVI

Gestion du personnel.
Enseignant en BTS, j'utilise le logiciel EBP PAIE fourni avec le pack EBP OL.
Cela me permet d’argumenter le cours de GDRH de BTS PMA-PMI sur la gestion
des absences, des congés payés et les fiches de paie.
Pour cela, je pars directement du cas de démonstration et je prends appui sur
les fiches deja réalisées.

mumm Lycée Stephen Liégeard

La durée normale du fravail est de 35 heures par semaine.
Les remboursements de frais de déplacement se font sur justificatif.

Les charges sociales sont payées mensuellement, avant le 15 du mois suivant la
paie, et les salariés sont payés par chéque.

Les salariés de I'entreprise sont tous & temps plein, en CDI et mensualisés (151,67
heures par mois, profil cadre ou non cadre, salaire « mensuel. »). lls sont décrits

dans le tableau ci-dessous:

Identité CARON
Philippe
Matricule 0000000001
Salaire mensvel 11.90x151.67
de base
Fonction Commercial
Emploi codifié Code =220
Commercant
salarié
Statut Non cadre
Date 06/10/2006

d’embauche

Adresse (rue)

17 Rue Eiffel

Adresse (ville)

71000 Macon

Date de 01/04/1963
naissance

Lieu de 80 AMIENS
naissance

N° de sécurité 163048025609011
sociale

Congés Acquis 30 jours ouvrables

Congés RTT en
jours acquis

5 jours
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> Catégories de représentants
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1 La Gestion des employés : Enregistrement d’un salarié

Pour définir un nouvel employé dans EBP PAIE, utilisez le menu
Au lancement du logiciel, vous avez 1’écran suivant :

E.Rohan
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Code Nom Titre Fonction Adresse | CP Ville Région
couvertur
e
CR1 CARON Mr Commercial 17 Rue 71000 Macon Niévre
Philippe Eiffel
CR2 RITOULER Mme Commerciale 25 Rue 71460 Santilly Cote d Or
Delphine des
muets
CR3 VERLAT Jean— Mr Commercial 2 rue 71300 Montceau Sadéne &
Michel Voltaire Loire
CR4 AZIM Mr Commercial 34 rue 71400 Autun Yonne
David des
Canaris
Code Nom Tel Fax
CR1 CARON 03 85 34 12 56 03 85 67 43 25
CR2 RITOULER 03 8552 34 16 03 85 52 34 77
CR3 VERLAT 03 85 32 13 15 03 85 43 12 87
CR4 AZIM 03 85 43 18 56 03 85 21 67 12
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S’
Salariés Etablissements

Bulletins Cloture périodique

% il

Virement des salaires Tableau de bord

» Choisir Salariés :
1. Visite d’une fiche :

¢~ Salariés

Raison sociale /

Civilité Nom / Prénom / Numéro de sécurité sodale  Date d'entrée du contrat Nature d'emploi Service Statut du salarié  En Sommei

Mademoiselle  BERMARD | SOPHIE 2-89-02-75-154-029-99 01/09/2009 Apprenti Comptable 01 Apprenti (< 11 salariés) Présent

EMPOO11 Monsieur DENIS BENOIT 06/01/2011 Commercial sédentaire | 03 Cadre Présent
EMPO002 Madame DROUET | CHRISTELLE | 2-90-03-99-999-999-99 01/01/2011 Comptable o1 Bulletin simplifié Mon Cadre Présent
EMPO00S Madame JAREAU |CLAIRE 01/01/2011 Directrice commerciale |03 Cadre forfait jours Présent
EMPO004 Mademoiselle | METALLIM | ELODIE 01/01/2011 Commerdal sédentaire | 03 Cadre Présent
EMPOO13 Mademoiselle | PERUGIA | CARCLINE 01/01/2010 Assistante Paye o1 Apprenti (== 20 salariés) Présent
EMPO012 Mademoiselle | PERUS DELPHINE 01/01/2011 Technicien Qualité o2 Mensuel Non Cadre Présent

Vous avez la liste des salariés de [’entreprise, pour en visiter une fiche double clic sur
Madame Drouet par exemple.
Ce qui donne :

| Eichier Edition Vues Actions Fenétres 2
|| ) Enregistrer | Enregistrer et Fermer F7 Enregistrer et Nowveau | 5 [Q | 13 | & | @ @ | B Fermer
Préparer le bulletin sans profil « « Mouvelle entrée | Créer un document administratif

Matricule EMPO002 civiité Nom DROUET
Ness 2-90-03-95-393-393-99 Nom de naissance [PICOSO Prénom CHRISTELLE

Adresse | Contrat | Paye | Cangés payés | R [ Bulietins [ Décrations [ Notes |

[ Charger »  Adresse [7 RUE LamMBERT

Adresse (site) |

Adresse (its) |

adresse (fin) I
Code postal ville [pourpAn
Département  [EssoNNE | = [#] Pays [France

Téléphone fixe Téléphone portable |

3 E mail I
Etat cvil Situation familiale
Date de naissance [20/03/1950 Situation familiale [mari(e) [~]
Nationalité |France Nombre enfants [ @]
Commune [es Dourses Nombre adultes [ @]
Département [ALPES-DE-HAUTE-PROVENCE Lien de parenté avec Femployeur | [=[7]

Pays de naissance [France

Ness provisoire |

E.Rohan Enseignant en BTS AG PME PMI eric.rohan@ac-dijon.fr 3



Bourgogne $7 wmumm Lycée Stephen Liegeard

Vous pouvez ainsi regarder chaque onglet avec les éléves soit en classe entiere soit devant
un poste.
Je le fais avec un vidéoprojecteur en classe entiére une premiére fois ou suivant ['avancée
des travaux en classe d’info.

Onglet Divers

——— ——
L& Salarié DROUET cu_
|| Eichier Edition Vues Actions Fenétres 1

[ Enregistrer (% Enregistrer et Fermer 53 Enregistrer et Nowveau | & ()| 13 | 3 | @ @ | @ Fermer
[ Préparer le bulletin sans profil « - Nouvelle entrée L Créer un document administratif

Matricule EMPOO02 Civiité [Madame —[+] Hom DROLET
Ness 2-90-03-99-999-999-99 Nom de naissance [FICOSO Prénom CHRISTELLE

Paye | Congés payés | Réglement  Buletins | Décarations | Notes |

Entrée

Date dentrée dans lentreprise [01/01/2011 [~ Motf dentrée |Embauche [=[2]
Date dentrée dans le contrat [01/01/2011 [+] [Clen sommei

Référence du contrat [contrat smpifé Non Cadre | statut de présence [Présent |
Date ¢ [o1/03/2011 [~] situation [ =[]
Etablissement S0t de demonstration [+ [#] conventin collective |ccn smec =[]
Service [service [=[2] nature empioi [comptable [=[z]

Code emploi (PCS-ESE) [ [

17
Emploi
Type de contrat [contrat & curée ndé & [ = [#] Datefin cop prévue I:D
Spécificité du contrat de traval |Salerié non concerné [~ [2] mbitié du contrat ce travail
Employeurs multiples [Employeur unique [ =] Emplois muttples
Caractéristique du contrat | Temps piein [ = [£] Taux temps parte I:E]
Statut catégoriel IRC [Non Cadre [ =] statut categoriel con
Taux AT ot [+ [Z] Teux transpart

[le]

Sortie

[ Salarié DROUET CHRISTELLE a—— =y e | ==

£

Fichier  Edition Vues Actions Fenétres 2

=) Enregistrer | Enregistrer et Fermer Hj Enregistrer et Nouveau E=
1

@ @l u Eermer

E Préparer le bulletin sans profil © « Mouvelle entree :l Créer un document administratif

| Matricule EMPDO02 Civilite Madame — [x] Nom DROUET
Ne S5 2-90-03-99-999-999-99 Nom de naissance |PICOSO Prénom CHRISTELLE

| Adresse | Contrat‘ Paye |Congés payes | P.ég\emantl Bu\lEﬁnsI Dédaraﬁoﬂsl Nutesl
[l Prendre les plafonds et taux en vigueur 3 la période d'emploi  Salaire mensuel 1406,00

Décalage de paye ‘Paramétﬁge Stabli it | Heures mensuelles 151,67

Salaire horaire _

Profil salarié ‘Eul\ehn simplifié Non Cadre | - Taux abattement |

(=]

[TJBase cotisation forfaitaire Classement conventionnel
Régime de base Reégime gen| * ﬂ [Pe(sonnaliser ] Niveau |
Organisme de 55 Coeffident |
Organisme de P8le-emploi Indice |

Position |

]

Tranches de cotisation Echelon |
4AJouter X Supprimer f:l Réinitialiser

Sans dassement conventionnel

Code de forganisms Coderdelajianche Exonérations URSSAF

) URSSAF PARIS TA e jouter K Supprimes
Péle emploi TAB
ARRCO Non Cadre TA Exonération URSSAF
ARRCO Non Cadre T2
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o
Ici vous pouvez expliquer les rubriques du contrat aisément, je trouve cela enrichissant pour
la matiére en terme d’argumentation.

Pour les CP : I’exemple de démonstration est en jours ouvrés, soit 2.08 pour un équivalent de
2.5 jours ouvrables.

Produit

Nom Codes Caractéristiques

Nom: | Temps plein commercial 151,67 heures T Référence |W‘ peut étre vendu 7
_— Peut étre acheté 7 :

7

OEE

EAN13 : | |
) Peutconstituer une dépense

\nformat\on|Appmwsionnament&Emp\anements Fournisseurs Descriptions Unité logistique  Comptabilité

Besoin Prix de base

Type de produt ? : | Service Méthode de colt 7 : | Prix standard [+

Gestion des besoins 7 : | Production sur stack Prix dachat ;1,00 |

MEE

Wethode de fourniture ? - | Acheter Prix de vente 7 - [11,90 |

Appel doffres 7 7]
Poids Etat

7
Volume 7 : (0,000 | Catégorie 7 : (Tous les pipdfifs =1

Poids brut ? - (0,000 | Etat 7 - / =]

Poids net 7 : 0,000 | Responsable produit 277 Q| -
Stocks Lots

s Iots de fabrication ¥ : [
Suivre les lots entrants ? : ]
Suivre les lots sortants 7 : [7]

Quantité disponible ? * (0,000 iz

Stock virtuel ? : 0,000

Unité de mesure /

7
Unité de mesure par défaut ? © |Heure / qQ -
Unité de mesure d'achat 7 : [Heure - Q) -

7~
Heure de travail = 11.90 € /

Sauvegarder !

2 La Gestion administrative d’unenote de frais
Le salarié¢ Caron vous présente une facture de 3 repas a 23.00 ttc I’unité.
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Un processus intégré

Emplaye

lﬂ: haque jour

Compléte ses notes
de frals du mols

.‘—

fin de mois

Compléte et valide
les notes de |la période

validation

superieur
direct

Refuse par le
supérieur

Validation

Irais et preuves

comptable Creéation de |a

facture de I'employe

Femboursement par
palement facture

+* Rechercher: Notes de frais -

Département

Description Utilisateur

CE MOIS

s o | Emeloye:
BROUILLON || A APPROUVER | A PAYER [ q Ja ] O | =] &

[ | [ M Ambriewx

&

~ Grouper par...
[“Recherchor] ~Effacer—|
HNotes de frais
[  empLove

O caran

DATE DEPARTEMENT REFERENCE DESCRIPTION

04/01/2013 Commercial Nigvre NOTE1 REPAS ET NUITES

Motes de frais

Clic!

Motes de frais

Depuis le module Note de frais

Notes de frais -

Description : REPAS ET NUTES

Employé : CARON Description : REPAS ET NUTES Référence . MWOTE1

Date : 04/01/2013 Devise : EUR (€} Département :

Description ‘ Autre information

- Filtres —

£

1-1sur1

MONTANT TOTAL ETAT

0,00 Brouillon

1 sur 1

Commercial Niewre

Ligne de frais

DATE DETAIL REFERENCE COMPTE ANALYTIQUE PRIX UNITAIRE

E.Rohan
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0-0surd

QUANTITES TOTAL
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Notes de frais -

Description : REPAS ET NUTES

Sauvegarde Enregistrer et edite M 1sur1
Employé - [CARON Q| - Description : [REPAS ET NUMTES | Référence - [NOTE1
Date - | 040172013 [ Devise: [EURE) Q - Deépartement: |Commercial Niere Q) -
Description | Autre information
Ligne de frais 0-0suro
QUANTITES TOTAL

DATE DETAIL REFERENCE COMPTE ANALYTIQUE PRIX UNITAIRE

Puis creer !
Ensuite création du « Produit » Repas
Soit

Produits -

Nom : repas

4 13sur13d

Nom Codes Caractéristiques
Nom: repas Référence : peut &tre vendu ? -
EAN13 : Peut étre acheté  :

Information | A isi & Ei Fournisseurs Descriptions  Unité logisti C

Peut constituer une dépense -

Pp!

Besoin Prix de base

Type de produit ? . Consommable Méthode de cot 7 : Prix standard

Gestion des besoins ” - Production sur stock Prix d'achat : 21,00
Wéthode de fournture * © Acheter Prix de vente 7 : 21,00
Appel dofires. Be
Poids Etat

Volume ? : 0,000 Catégorie ?. Tousles produits
Poids brut ? : Etat 7
Poids net ? - 0,000 Responsable produit ?

Proprietés de I'Achat

Compte de dépenses 7. g25100 Yoyages et déplacements

Dans I’onglet Comptabilité
sauvegarder !

Enregistrer la note de frais soit
Ligne de frais

Produit: repas
Détail : repas
Prix unitaire : 21,00 Quantités : 3,00 UdW : PCE

Projet client Références

puis

Compte anahytique : Date : 04/01/2013

Référence : facture n 1234

Confirmez et Approuvez et Facturez !
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Notes de frais -

Description : REPAS ET NUITES

Creer | Editer | Dupliquer | Supprime

1sur1
Employé : CARON Description : REPAS ET NUTES Référence . NOTE1
Date : 04/01/2013 Devise : EUR (€} Département : Commercial Nievre
Description | Autre information
Ligne de frais 1-1surd
DATE DETAIL REFERENCE COMPTE ANALYTIGUE PRIX UNITAIRE QUANTITES TOTAL
0410112013 repas facture n 1234 21,00 3,00 63,00
e300
AMIVI
17 QUAI LAMARTINE
71000 MACON - France
Phone: 03 853457 41
Mail: ambreux@amivi.com
Dépense HR
REPAS ET NUITES
Employé Date Référence
CARON 04/01/2013 NOTE1
Date Nom Ref. Prix unitaire Qte Prix
04/01/2013 repas facture 21,00 3.00 63,00 €
n 1234
Total: 63,00 €
. L] . . vé
3 La Gestion administrative des demande de congés.
Le salarié Caron veut prendre 5 jours de congés en février
B Demandes de congé - =@ =
h-‘ uvegarder i hi registrer et editer i h.- uler i -surd

Deseription : | Vacances hiver février | Type de congé ? - | Par employé

Général |

[=] Employe 7 : [caron qQl -

Type de congé : [Congés payés Q) -

Département : | Q) -
Date de début | [04/102/2013 22:07:16 5| Date de fin  [08/02/2013 22:07:29 O

Nombre de jours : (5,00 |
Premigrs approbation ” - | Q| - Deuxiéme approbation - | Q-

Rapports

Raisons

Configuration

M.Ambreux donne son accord !
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Description :  d2 Type d'attribution ?. par employé Employé ? . CARON
Genéral
Type de congé :  Congés payés Département :
Nombre de jours : 12,00
Premiére approbation 7. administrator Deuxiéme approbation ? . Administrator
Raisons
Statut 7 - Approuvée . Refuser

Ensuite passez en mode calendrier et....

Demandes de congé -
WEE Février 2013 JOUR SEMAINE MOIS

DIMANCHE LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI
5 27 28 28 20 21 1 2
6 3 4 5 L 7 8 3

Congés payes

10 " 12 12 14 15 16

[——————————————_—_————
Conges payes
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