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I-SUITEEXPERT

Pour accéder a votre espace privé connectez  Identifiez-vous avec votre code et votre mot
vous a notre site www.ftmm-audit.com , de passe

sélectionnez l'onglet espace privé et cliquez

sur le logo |-SUITEEXPERT

Connectez-vous sur votre compte

©

—
I-SUITEEXPERT

FTMM Audit

Fiduciaire de la Tour Maine Montpamasse

Expertise comptable & Commissariat aux comptes

Un partage en temps réel via internet, des dossiers du cabinet

Dmummbsémﬂ“lmdensmmwmmmdn. Code utilsatens
= = Ve 4 travers une sulte de modules Full Web spécialisés : ACD |-Dépét,
Accés a votre espace privé... ACD |-GedExpert, ACD \-Comptes, ACD -Compta ot ACD -Pala. ——
. . . . Le cabinet gére en toute autonomie pour chaque client :
Pour faciliter nos échanges et dans une démarche de travail collaboratif vous @ - les droits d'acces.
accedez ici a votre espace privé Vous pouvez a tout moment déposer vos S— Vo8 CORRbArRtRLE CHSROSEnE SOk S diin Brrhs meciak s
- dossiers Mot de passe oublid 7

I-SUITEEXPERT o mpxuats f7 om ook T

documents et consulter votre dossier. _ & FBureau (saisie des temps, planning ...)

Et si vous travailliez oujourd’hui avec les outils de demain ?
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I-SUITEEXPERT

Votre page d’accueil vous permet d’accéder
aux différents modules |-SUITEEXPERT

@ I-SUITEEXPERT

I-Depot
diépdt internet des pléces
‘ou des documents

Q

I-GedExpert
‘consultation et extraction
dles piéces et documents

[-Admin

Sélectionnez votre service

[-Compta

EEEEREEN

I-ADMIN : vous pouvez choisir de partager
avec vos collaborateurs tout ou partie de
votre dossier

I-DEPOT GED : vous pouvez déposer Vvos
documents de maniére sécurisée et sans
limite de taille autorisée

I-GEDEXPERT : vous pouvez consulter vos
documents mis a disposition par le cabinet

I-COMPTE et I|-COMPTA : vous pouvez
consulter vos comptes et partager la tenue de
votre dossier avec le cabinet

I-PAIE : vous pouvez saisir les éléments de
pré-paie
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I-Admin

ajout d'utilisateur
définition des dro

its

Définissez quels seront les utilisateurs de ces
services et leurs droits d’acces par le module
I-ADMIN

Sélectionnez Gérer pour ajouter ou
supprimer un utilisateur

Test Compta Expert (TEST)

Liste des utilisateurs

Renseignez la fiche utilisateur

Création d'un utilisateur

Nom Prénom
Email (login) email/login

Mot de passe

Modules autorisés
[C] 1-Dépot
]  I-GedExpert

I-Compta

I-Paie

Enregistrer Annuler

En sélectionnant |'option Sécurité avancée
vous définissez les dossiers auxquels vous
voulez donner acces

Sécurité avancée I-GedExpert
Plans de classement disponibles Plans de visibles par I'utili

Cliquer sur (4) pour ajouter une autorisation Cliquer sur () pour enlever une autorisation

Test Compta Expert

4 DI - Dossier Juridique

(NB: sans restriction de votre part tous les dossiers seront consultables)

Vous pouvez voir pour chaque utilisateur
quels sont ses droits sur les différents
modules :

© @ WS

Liste des utilisateurs Pas d’accés
Accés complet
Nom Prénom Email -Dépot
PPA 2t m-audit.com
jerre.

¢ ¢e
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I-Depot r@':
s 1

Pour le dépdt sécurisé de documents Ajoutez vos documents

directement dans les panieres du
collaborateur concerné

Type Facture E

est Compta Expert (TEST)
Commentaire

Fichier Parcourir...

Envoyer Annuler

Utilisez le menu Ajouter ou Gérer pour
ajouter ou modifier un ou plusieurs
documents ...

le collaborateur en charge du dossier est
informé du dépot d’'un document et vous
voyez quand et qui a pris en compte vos
documents
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I-GedExpert

consultation et extraction
des piéces et documents

Pour la consultation ou lI'extraction sécurisée des documents mis a disposition
par le cabinet

Vous étes automatiquement prévenus par mail de la mise a disposition d’un

nouveau document dans votre espace, vous pouvez alors le charger a partir de
|-GEDEXPERT

@ Test Compta Expert (TEST)
Liste des documents
+ | Tous ¥ | (=5 Racine\DP - Dossier Permanent\DP1 - Informations Générales\DP1.02 - Lettre de mission et annexes Recherche
4 || Test Compta Expert Nom du document (¥ Auteur @ Taille Date (¥)| Exercice
4 DA - Dossier annuel -
) i . ﬂ'] test 2 LM sociale FTMM PAMPURI Patricia 62 ko 24/08/2012 2011
Liasse fiscale et états de synthése _—
» DJ - Dossier Juridique [ ] test 1 LM sénérale FTMM PAMPURI Patricia 155 ko 24/08/2012 2009
4 DP - Dossier Permanent
4 DP1 - Informations Générales Cliquer sur le
DP1.02 - Lettre de mission et a document pour le
» DS - Dossier Social télécharger
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[-Compte

Vous bénéficiez d’un suivi de la tenue de votre dossier en toute sécurité avec
I'interrogation des extraits de comptes

Extrait de compte EEZARnnnD
Compte Intitulé Depit | Gix | Soide Compte Libellé
512000 Banque n | 0,00 0.00 000

. o ) N+l | -1 500,00] -25000[  -125000

| Affichage des écritures lettrées N1 000 000 000

Exercice N (31/12/2003) v [ N-2 0.00] 0.00| 0,00
i 30 -

Date Unl |Piece  Libellé Débit Let Crédit Solde cum. |GED

31/08/2010 BQ Bd rem chéques 553,00 0,00 535,00

Grand Livre Balance Tiers
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EEEEEREN

Vous partagez avec le cabinet la
tenue et |la gestion de votre
dossier en toute sécurité

Cabinet FTMM Audit



@ Fichier Saisie

Fiches signalétique de votre

dossier et de vos
interlocuteurs FTMM

EEEEEREN

Traitements Gestion Editions

Dossier comptable

Exercice en cours
01/01/2009 au 31/12/2009
Edition définitive non effectuée
Exercices antérieurs
N-1: Non renseigné
N-2: Non renseigné

Menu de saisie, traitements,

éditions ...

TEST Test Compta Expert

FTMM AUDIT
Tél.: 0153581120
Fax: 0153581121
E-Mail : secretariat@ftmm-audit.com

Contact
MR ROLLAND Patrick
E-Mail : patrick.rolland@ftmm-audit.com

Synthése de la période

- : Informations écritures
E-Mail: cgaliez@yahoofr Lignes saisies sur N : 0
Lignes saisies sur N+1: 16

Du 01/01/2009 jusqu'au | 31/12/2009 & Test Compta Expent

Informations Evolution des charges et des produits

1
0,5
® Mes ventes sont égales aux charges o @ Produits
-0.5- @ Charges
® Mon solde bancaire global est nul n | @ Marge com.
=1 T T T T T T T T T T T 1
01/2009 03/2009 05/2009 07/2009 09/2009 11/2009
02/2009 04/2009 06/2009 08/2009 10/2009 12/2009
Répartition des charges Trésorerie
Compte Intitulé Solde réel Solde pointé

® Achats & Var. Stock March. -
# Achats & Var. Stock App. ]
® Charges externes
Impots & Taxes
® Salaires
® Charges sociales
# Amortissements & Provisions
® Autres charges

® Charnoe finsnribrac

Liste des taches en cours

2 taches a effectuer
Date Sujet Description

17/08/2012 Catta derturs ast désdquilibréa ot dot &tra contrélda

Eeriturs 2dsbquittris Terminé

Terminé

53
(18}

Einalser ks rapprechamant

[parogyantz bancaire du mois da mai 2012

En cours da rdalisstion mais mangua ke ralevd de comota das 10 demiars iours de mai 2012
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Le menu « Fichier »:

Vous définissez les parameétres de votre dossier Vous saisissez vos textes de relance:
I Saisie Exercices TeXteS de re|anceS

Comptabilité

Longueur des comptes Il RELANCE SIMPLE

0 -

Nombre d'années d‘archivage Texte de haut

9 - Sauf erreur ou omission de notre notre part nous n‘avons pas requ votre réglement pour notre ~ *
facture du
Divers BEISIE Exercices
Date d'éditio
Edition défini
[¥] Recherche automati t
il echerche automatique du compte
Sur N Al | [ Gestion automatique de la TVA :
SurN+1 1¢
Texte de bas
Effacement du libellé | -
Modederap | © oui ® Non

® Par journa
© Par comp!
Effacement du numéro de compte
@1 Afficher le 9 Oui © Non

Duplication des intitulés
@ Clients et fourn. © Non © Tous

Gestion de I'échéancier
2 Oui @ Non

Choix de la saisie

* Saisie standart @ Saisie en grille

Cabinet FTMM Audit 11



I-Compta
saisie, consultation,
éditions.

Le menu « Saisie »: il vous permet d’accéder
O aux balances et extraits de comptes
(également disponibles dans le menu Editions)
o ala saisie de vos données comptables
O aux journaux, au plan comptable et Tiers

. La saisie d’écritures: vous pouvez opter pour une saisie comptable en grille (connaissances comptables
nécessaires) ou pour une saisie simplifiee

@ Saisie Traitements Gestion Editions Outils TEST Test Compta Expert

Saisie écriture

Journal Date (Mois/Année)
- - C T ek
Jour Piéce Compte (F6) Libellé Débit Crédit

OK

Libellé et solde du compte en cours (N et N+1) Total 0.00 0.00
Solde écriture 0,00 0,00
Plan comptable Contrepartie Chercher TVA Auto. Valider (+)
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EEEEEREN

Les Journaux

Définissez votre paramétrage des journaux:

@ Fichier Saisie Traitements Gestion Editions Outils
Journaux
Comptes Saisie @EE‘@
Joumnal Nom du journal
ACH Achats Journal _ Libellé
Achats
Nature du journal Type de saisie AD A nouveaux détaillés
. B AN A nouveaux
_ & Nouveau © Piece BQ Banque Crédit Agricole
@ Achat O Bordereau INEW
® Vente oD Opérati?ns r!iver;es
Tré . 0DS OD de situation
résorerie - . VE e
Opérations diverses TVA pour saisie automatique
2 Op. diverses (Situ/Inv) N* de compte Taux
0,00
Contrepartie
_) Aucune contrepartie
9 Déclenchement automatique sur le compte fréquent n*0
") Déclenchement manuel sur le compte fréquent n*0
_ Déclenchement automatique avec demande du n® de compte
) Gestion automatique sur le journal de trésorerie : 30 v
Chercher Ajouter Supprimer

Cabinet FTMM Audit
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Le Plan comptable:
Créez ou modifiez des comptes
Gérez le lettrage

Recherchez des écritures par n° de compte ou par intitulé

Traitements

Gestion

Editions Outils

@ Fichier Saisie

Plan comptable

TEST Test Compta Expert

Lancez votre recherche en saisissant un n° de compte

Recherche: @ parnuméro de compte © Par intitulé Filtrer (] Afficher les comptes non mouvementés
30 ~
Gd Mo: N° de compte  Intitulé Solde N Solde N-1 Solde N-2 Solde N+1 Let Cel Rer No
Q [ FFTIMM FTMM Audit -22000 &
Q [A 164100 Emprunt fond commercial -666,00 00
Q [ 164300 Emprunt Richard 999,00 «
445660 TVA déductible 3 19,6% e .
% @ o Modification d'un compte
Q A N Compte d'attente
Q [ s5I2a00 Banque N éro d i ) R .
Q [7 622600 » uméro de compte 471 egroupemen
Q [ 62610 MOdIer,Z un.compte en S e
Q [ 627800 le sélectionnant P
Q [@ 771000 Produits except op gestion Journal de centralisation

© Tous @ Aucun ©) Achats ) Ventes ) Trésorerie © Opérations diverses

Lettrable

4 Compte hors taxe associé
© Oui @ Non

Code TVA v

Valider Annuler




e Saisissez des informations de Tiers:

Saisie Traitements Gestion Editions Outils

) o ) ) Saisie des informations de tiers
o Créez, modifiez ou supprimez des tiers

pour les comptes fournisseurs et clients s i s A e i Qoo
, Compte Raison sociale / Nom
o Recherchez des comptes par numéro, Personne '
® Morale © Physique
raison sociale Numéo  Nature et nom de la voie
Complément

Hameau, lieu-dit...

Code postal  Bureau

Téléphone Fax

Profession Référence tiers

Adresse e-mail

SIREN NIC INSEE FRP APE CDI

Prochain niveau de relance Nombre de tiers par | 130 -

Ne pas relancer ¥

FF

Chercher Aj S

Cabinet FTMM Audit 15



I-Compta
saisie, consuitation,

éditions

EEEEEEN

Menu « Traitements »

. Lettrage et délettrage automatique:
Vous pouvez choisir le type de traitement :lettrage par pieces, par solde a zéro ou par somme
Vous pouvez délettrer les écritures
Vous pouvez effectuer un lettrage par comptes clients, fournisseurs et généraux

@ Fichier Saisie Traitements Gestion Editions

Lettrage automatique

Type de traitement

@ Lettrage par piéces
O Lettrage par solde a zéro
Lettrage par somme
© Délettrage

[¥] Comptes clients

Début ¢ = Fin czzzzzzzzzzzz =

[¥] Comptes fournisseurs

Début F = Fin Fzzzz77777IZZ =

[¥] Comptes généraux

Début 1 - Fin 899999999999 -

Valider

Cabinet FTMM Audit



I-Compta %

Lettrage manuel:

Vous pouvez faire le lettrage par compte avec ou sans 'affichage des lignes lettrées

Vous pouvez gérer 'affichage des comptes sans écritures lettrables et des écritures lettrées
Vous disposez d’'un module de rechercher des comptes a lettrer

@ Saisie Traitements Gestion Editions Outils TEST Test Compta Expert

Lettrage manuel

Compte Intitulé

Filtre compte
FeTv P A er | (@< )®)
Compte Libellé

Date Inl.  Piéce Libellé Débit Let. Crédit5Sel. [FTMM Audit

01/10/2010 ACH 34567 FTMM Audit - hono oct 2010 0,00 100,00 [T 164300 Emprunt Richard

02/10/2010 ACH 4567 FTMM Audit - fghjkl 0,00 12000 [ 445660 TVA déductible 319,6%
[¥] Eviter les comptes sans écritures lettrables (arrét pour les écritures <0) Ecart o 30 -
[7] Affichage des écritures lettrées l

Lettrer Contrepartie Automatique

Cabinet FTMM Audit 17



édit

Rapprochement de banque :

Vous choisissez le journal a rapprocher avec choix du type de rapprochement: par sommes
connues de la banque ou par sommes non connues de la banque

Vous pouvez choisir la date de relevé

Vous avez la possibilité de dérapprocher un rapprochement validé avec choix de la date du
relevé

@ Fichier Saisie Traitements Gestion Editions

Rapprochement de banque

Compte
512000 - Banque (aucun rapprochement effectué) v
Date de relevé Type de rapprochement
1/1/2009 =) @ Par sommes connues de la banque
Solde develevE Par sommes non connues de la banque
_ Impression

) Dérapprochement

oK

— Indication du journal, du type de rapprochement, de la date du relevé, du solde comptable, de |'écart de rapprochement et du dernier

rapprochement
— Modification, saisie du solde du relevé
—  Pointage/dépointage des écritures
—  Gestion de |'affichage des écritures pointées

Cabinet FTMM Audit
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Remise de bordereau:

Gestion des bordereaux de remise en banque, de chéques, traites ou espéeces par journaux
Choix de la date de remise

Saisie, modification et suppression des écritures des bordereaux

Acces au plan comptable sans avoir a ressortir de la gestion des bordereaux

Transfert des écritures du bordereau avec lettrage automatique des écritures

‘ @ Fichier Saisie Traitements Gestion Editions

Gestion des bordereaux

Bordereau  Journal Date Piece Ajouter
Espéce BQ 31/08/2010 CAE! ‘
Chéque BQ 12/12/2013 20 Transférer

Saisie d'un bordereau

Journal Libellé journal Date N°® piéce de contrepartie
BQ Banque Crédit Agricole 31/8/2010 [+
N® Compte Nom du tireur Etablissement payeur Piéce Montant
I I [ l
164100 CHOSE BIDULE 588
106100 MACHIN BIDULE 587 1

Cabinet FTMM Audit
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I-Compta

saisie, consultation,

éditic

Menu « Editions »

Dans ce menu vous trouverez les principales éditions :
Balances, Balances agées, Grand Livre, Journaux,

Notes, Relances, Echéancier, Tableau de bord, Chiffres
clés, Listes du plan références et du plan comptable.

. Choix des exercices et des comptes a éditer
(clients, fournisseurs et généraux)

. Gestion de I'affichage des comptes soldés

. Prévisualisation de |'édition avant envoi a
I'impression

W Outils

Journaux

Grand-livre

Balance
Notes
Balances dgées

Relances
Echéancier
Tableau de bord

Chiffres clés

Listes

Cabinet FTMM Audit
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@)
I-Compta %
(1(';:"(;!\',&!‘)!!0(!_

Dés lors que vous avez terminé votre saisie dans I-Compta, le collaborateur en charge de votre dossier est tenu
informé en temps réel du suivi du dossier en ouvrant ComptabilitéExpert.

* Il pourra alors obtenir la liste des écritures a intégrer et a valider.

e  Lorsque vous vous reconnectez a I-Compta vous voyez les commentaires saisis par le comptable dans la liste des
taches de la page d’accueil de I-Compta

2 tiches a effectuer

Date Sujet Description Eer.

[ e g | . . . 2 =

117,“09_-'2012 Ecriture déséquilibrée Cette écriture est déséquilibrée et doit étre controlée. IfT;,' Terminé
: Finafiser e rapprochement S i - R = T - =

‘rdfOG_- 2012 Paitain tet thcis da s 2012 En cours de réalisation mais mangue le relevé de compte des 10 derniers jours de mai 2012 Terminé

*  Vous pouvez faire les corrections demandées en cliquant dur I'icone Ecr et valider ensuite avec le bouton Terminé

Le cabinet comptable valide vos écritures, celles-ci ne peuvent plus étre modifiées par vos soins ce qui permet de
garantir 'intégrité de votre dossier
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L)
[-Paie —~
dossiers salariés,
saisie des elements vanables,

planning et tableaux de suivi...

Un travail collaboratif sur vos
dossiers de paie

Cabinet FTMM Audit
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@

I-Paie S
dossiers salariés,
saisie des éléments variables,

planning et tableaux de suivi..

La page d’accueil de I-Paie regroupe sous un tableau de bord les informations sur la période en
cours et vous permet d’avoir une vision instantanée de son état d’avancement

Menu de navigation i-paie

@ Saisie  Employés  Gestion Test Compta Expert (TEST) - Paie septembre 2012

Signalétique

Tél: 0153581120
Fax:
Informations Employés E-Mail : secretanat@ftmm-audit.con
)ement saisi employés d Contact
MLLE Sandrine BOCCANFUSO
Tél(1) : Y € modif Y E-Mail: sandrine anfuso@ftmm-audit

Tél(2) : / Fax:
Etat

E-Mail : cgaliez@yahoo.fi En attente de validation

Tableau de bord Employés présents

Service ! Nom (@ Prénom (¥) Date entrée Service Catégorie d'em Type de contral Condition d'em Planning = Heures Ele. Var.
4 Tous BANCE Xavier 06/02/2012 Cadre CDD Temps Plein ] > o Ce =
4 Test Compta Expe
CHODRON i .
Aucun service ( DE COURCEL Clément 03/09/2012 Cadre CDD Temps Plein 9 @ @ O
COUTAUD MATTHIEU 26/09/2011 Cadre @) Temps Plein 9 9 @ [
Frangois- - - -
DEBEAUPTE Xa 1e.{ 18/08/2008 Cadre CDI Temps Plein @ =] o e |
Vi
- « non validé
HUCHET Delphine 01/10/1998 Cadre CDI Temps Plein a ‘ ‘ f‘;
- 4
KIM Nam Jung 10/09/2012 Employé(e) CDD Temps Plein 0 \J ‘ ["‘, J Va |Ide
LIZE CANDICE 02/09/2012 Cadre CDD Temps Plein Q @ Q 3

Cabinet FTMM Audit
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Le menu « Saisie »: il vous permet d’accéder aux plannings, horaires et éléments de paie

* Dans « planning » vous allez pouvoir entrer les congés, absences maladie ... de vos salariés

Création X

v 0 g

Début 03/09/20124 1400 Mjoumée  EmPloyé |COUTAUD MATTHIEU (13)

Indiquez la période , 'employé et le
- - t" . )
fin  03/09202[ (1800 | "™ Mottt “TMitemps thérapeutique (M) motif d’absence (vous pouvez
également saisir un commentaire)

Visualisation du planning

apres saisie

J’,'

/,
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EEEEEN)

Dans la rubrique « Heures » : vous allez saisir les horaires de travail de tous vos salariés
(NB: vous pouvez paramétrer ces horaires par défaut dans le menu « gestion »)

Saisie Employés Gestion

Planning du 01/08/2012 au 31/08/2012 3
«' o résent uniguement 1) ‘»

Editer le planning

< 1-5/5 > == [20 ™)
Platking | Hetres 8,0 = forcé / 8,0 = validé

. - 7,00 (7,00 [7,00 7,00 [7,00 [7,00 7,00 [7.00 7,00 [7,00 [7,00 |7.00 7,00 7,00 |7,00 [7,00 |7,00 [7,00 7,00 [7,00 (7,00 [7,00 [7,00

. - 7,00 (7,00 7,00 7,00 |7,00 |7,00 [7,00 |7,00 7,00 (7,00 [7,00 (7,00 7,00 7,00 (7,00 (7,00 (7,00 (7,00 7,00 |7,00 (7,00 (7,00 (7,00
)]

.

7,00 (7,00 |7,00 7,00 (7,00 |7,00 (7,00 |7,00 7,00 (7,00 |7,00 |7,00 |7,00 7,00 |7,00 (7,00 |7,00 (7,00 7,00 |7,00 (7,00 |7,00 |7,00

Avec « Eléments de paie » vous pouvez saisir les éléments variables de paie (prime, panier ...)

Eléments variables

@ ) @] Prime exceptionnelle Acompte Heures sup.
Nom prénom

® ar e M-1: FJ[Y5E | M1
1 BANCE Xavier a 0.00 500.00 1733
‘ CHODRON DE COURCEL Clément = 300.00 0.00 1733
@ COUTAUD MATTHIEU 8 0.00 0.00 1733
" DEBEAUPTE Francois-Xavier o 0.00 0.00 733
9 HUCHET Delphine = 000 0.00 733
@ KIM Nam Jung () 0.00 0.00 1200
=] LIZE CANDICE 8 0.00 000 1733
@ PAUPHILET ALETH u} 0.00 0.00 1733
"] RONZATI Gérard o 000 0.00 0.00
Y BOUISSFALL Aigice (@] 0.00 0.00 1733
Vous pouvez insérer un B 000 000 1733
commentaire si vous ne savez = a% ol e
o 0.00 0.00 733

pas ou indiquer certaines

informations variables de paie Cabinet FTMM Audit

Heures absence

- M-1:

200

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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I-Paie =
dossiers salariés,
saisie des éléments vanables,

planning et tableaux de suivi

Le menu « Employés » : vous pouvez consulter la fiche de vos salariés et/ou modifier certaines informations
(changement d’adresse...) ou créer la fiche d’'un nouveau salarié et saisir les informations le concernant
(coordonnées, état civil, date d’entrée, type de contrat etc ...)

@ Saisie  Employés  Gestion Test Compta Expert (TEST) - Paie septembre 2012

Liste des employés

Service v 1 Nom ¥ Prénom ¥) Date entrée Service Catégorie d’emplol Type de contrat Condition d'emplo

Planning | Heures Ele. Var.
4 Tous BANCE Xavier 06/02/2012 Cadre coo Temps Plein ] " ® Vous pouvez
4 Test Compta Expert (000 - i i
'=5‘;:-:-r ;; ::E-_; E;Sgsz\‘ 23 Clément 03/038/2012 Cadre CDD Temps Plein " ) " ] \) 3 Vls_u_allser Et
modifier la fiche

COUTAUD MATTHIEU Cadre CoI Temps Plein [*] =] =] Ce d’un salarié
DEBEAUPTE Frangois-Xavier Cadre CDI Temps Plein " ] @ & h )
HUCHET Delphine Cadre (DI Temps Plein " [* ) [* ] br ]
KM Nam Jung Employé(e) CDD Temps Plein > = ) g
LIZE CANDICE Cadre CDD Temps Plein ] ") Y Oy
PAUPHILET ALETH Cadre coD Temps Plein " ] " ] "] Ce
RONZATI Gérard Dirigeant ot Temps Plein @ @ [+ Cr
ROUSSEAU Antoine Cadre oI Temps Plein *] " ] 9 Cr
SCOLARI Romain Cadre €DD Temps Plein @ @ "
SIDORENKOV-DUPREZ | VLADISLAV Cadre CoI Temps Plein *] @ 9 Cr
VASQUEZ ARNAUD Cadre Col Temps Plein " ] "] "] Ce

e Vous pouvez créer une nouvelle fiche employé

Création entrée

Pour un salarié qui a déja
travaillé dans votre société
vous n’étes pas obligé de
recréer une nouvelle fiche
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collaborateurs

Nouvelle entrée

Mentions
obligatoires

Vous allez ensuite pouvoir renseigner toutes les informations relatives aux coordonnées de vos

Etablissement Test Compta Expert 037, v  Titre SARL v

Nom

Prénom

Téléphone Ville

Email FRANCE v
Date de naissance ate d'entrée B

Nom de naissance otif d'entrée Aucun v
Lieu de naissance Date de sortie Durée période essai (jou...| 0

Dépt. de naissance Pays de naissance FRANCE v Situation familiale Aucun v
Pays nationalité FRANCE v N* Sécurité Sociale

Nature emploi Aucun v 9 Coefficient

Type de contrat Aucun v Indice 1

Contrat Aucun v Indice 2

Catégorie Aucun v Echelon Aucun v

Condition d’emploi Aucun v Service v

Cabinet FTMM Audit
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planning et tableaux de suivi

Le menu « gestion » vous permet de valider les éléments saisis et de définir les horaires de votre
entité
e Validation de la période:

Quand vous avez terminé vos saisies, la période doit obligatoirement étre validée par vos soins. Cette
validation alimente automatiquement le module de pré-paie de l'outil de production de paie du cabinet.

Notre collaborateur peut alors calculer les bulletins de paie de vos salariés.

Sans validation de votre part, les Validation

données que vous avez saisies ne sont

pas transmises a notre cabinet et notre

collaborateur ne peut pas préparer vos
bulletins de paie

Vous allez valider |la période de paie pour septembre 2012.

La validation est nécessaire pour indiquer a votre expert comptable que vous
avez terminé |a saisie,

AWention, aprés validation aucune modification ne sera possible sur les
élémaqts validés.

tous les employés ne sont pas valides

Valider la période Annuler
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< e de lements va
planning et tableaux de suivi

« Horaires par défaut »

Vous définissez les horaires de votre société : tous vos employés se verront attribuer ces haraires a

I’exception de ceux pour lesquels vous aurez saisis des horaires spécifiques Sélectionnez votre
établissement dans la

liste déroulante

@ Saisie  Employés  Gestion Test Compta Expgt (TEST) - Paie septembre 2012

Horaires théoriques période valigée

Veuillez définir les horaires par défaut de vos employés.

Vous pourrez ensuite spécifier des horaires spécifiques par employé dans le détail de I'empioyé, onglet Horaires. Horaires pour: (IG5 X
Jour Début Fin Début Fin Total
und 09:00 12:00 14:00 18:00 7,00 =
mardi 09:00 12:00 14:00 18:00 7,00
mercred 09:00 12:00 14:00 18:00 7,00
Jjeudi 09:00 12:00 14:00 18:00 7,00 £
vendred 12:00 14:00 18:00 7,00
samed 00:00 00:00 00:00 0,00
dimanche 00:00 00:00 00:00 00:00 0,00 =
Total : 35,00
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