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1 AVANT-PROPOS

1.1 Objectif
Ce manuel a pour but de simplifier et rationaliser les taches liées a la comptabilité salariale dans
le logiciel SORBA.

Grace a ce module, vous serez en mesure d'établir et d'imprimer tous les documents ayant trait a
vos employés, comme par exemple :

Les décomptes de salaire ;

Les attestations de salaire ;

Les décomptes AVS/AC;

Les décomptes d'impdt a la source ;

Les décomptes SUVA ;

Les décomptes maladie ;

Les décomptes LPP;

L'établissement d’'un DTA

Différentes listes pour les heures travaillées, les vacances, etc.

AN N N NN Y N N N

1.2 Manuel
Le manuel est rédigé volontairement au masculin ou a la forme de politesse, afin d’en faciliter la
compréhension et d’en alléger le texte. Mesdames, merci d'avance de votre compréhension !

Afin de vous guider dans la lecture de ce manuel, voici les trois icones principalement utilisées :

Particularités : Cette icone vous rend attentif a des par-
ticularités de SORBA.

Astuce : Cette icOne vous donne des conseils et a été
B créée dans le but de vous faciliter la tache.

Attention : Cette icOne vous met en garde aux erreurs a
ne pas commettre avec le logiciel SORBA.
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1.3 Module salaires : ou est-il situé dans la ligne Sorba

KFM Journal
CoFi

Projetquick

Adressequick

Ces trois modules sont étroitement imbriqués. En effet, Projetquick vous permet de sélectionner le
chantier correspondant a la facture que vous allez créer pour votre client. Dans KFM Journal CoFi,
vous trouverez le module Journal salaire. Quant a Adressequick, il s'agit de votre base de données
d'adresses, dans laquelle vous trouverez notamment les coordonnées de vos débiteurs, créanciers,
membre du personnel ou autres.

Onglet situé
en bas de
I'écran dans la
barre d'outils

Onglet situé .
en haut de Période Etat du

'écran dans la  BEEEET[(< personnel
barre d'outils

Voici un exemple de l'interface que vous aurez sur votre écran :

= E 20 ail).
Favaris Fichier ~ Editer  Options  Fenétre  Imprimer rech. menu [ NN 7es. - T

Lo} 7 Rechercher l:l |2 Tout sélectionner Ly il 7~ Historique & A,
s |2 & TIzl D ] e G
= |“_ Marquer aucune position [ ﬂ Remplacer collaba. - -

Imprimer feuille  Liste  Lettres en série

Mouveau | Recherche Continuer  Fittrer Trier Masque Tab. temps
= personnel  adresses dans Winword

collaborateur = meEiETe +# Sélectionner la position actuelle || de saisie 3 eff. 4 Etablir rech. nom

ALETEEEEW  ttat du personnel
- No pers. = fm de rech. - Titre - Prénom - Nom o Profession  « Rue 1
1+ Configuration salaire
(11 A Marca Gabriello {2)
Amstutz Heinz (4) P | T 1 rtner Véréne Madame Véréne Baumgartner Secrétaire rue de Bienne 6
:;Zx;ﬂﬁé(f:e ) : r 2 A Mardll Gabriello Monsieur Gabriello A Marca Machiniste Schwannengasse 21
-] Bidochon Graziella (8) | 3 Sanchel Marcello Monsieur Marcello Sanchez Jardinier rue du 23-Juin 12
(2 Bottazzi Giuseppe (5) — 4 bt AL Heinz Amstutz Contremaitre Rue du Viaduc
Bouduban Herri (3) Henri Payot Vendeur Rue du Mord 185
[ Dubais Alexandre (12) O n g I et « Etat d u pe rson nel » Giuseppe Bottazzi Jardinier Rue Principale 41
g :‘*{‘i”::n‘r"“g)‘ [ Raphasl Plumez Chef d'équipe Rue des Malvoisins 4
@ P‘::"EZ Raphasl (7) [ 1T B Bidochon Graziela . WMadame  Graziella Bidachan Comptable Rue des Andains
[ Sanchez Marcello (3) | 9 Bouduban Henri Monsieur Henri Bouduban Directeur Route Principale 28
r 10 Arrieto Michagl Monsieur Michaél Arrieto Apprenti Grand-Rue 40
| r 11 Léchenne Yvan Monsieur Yvan Léchenne Chauffeur Rue des Baiches 5
| r 12 Dubois Alexandre Monsieur Alexandre Dubois Contremaitre Rue Des Foins 45
] 13
Onglet «salaire» !
14| « | Record 1 e lnl 4]
E€ (] Salaire: Etat du per...| B8

Filtre: Demande 13 Entree
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2 GESTION DES EMPLOYE

2.1 Ajouter un nouvel employé
Rendez-vous dans le module Salaire, puis dans I'onglet Etat du personnel

Cliquez sur Nouveau collaborateur

Favoris Fichier Editer Options Fenétre Imprimer

LﬁJ &Rechercher AL
|

Mouveau Recherche Continuer  Filtrer
collaborateur la recherche

I Etat du personnel
- Mo pers. = Mom de rech.
+ @ Configuration salaire
+-[_7 A Marca Gabriello (2)
+-[_7]] Amstutz Heinz (4) | 1|Baumgartner Véréne
t g fmem M_idﬁi_é! {10} r 2 A Marca Gabriello

SORBA vous propose le numéro de personnel suivant, mais vous pouvez le changer manuellement
si vous le souhaitez.

SORBALohn 2016 x|
MHouvealu no pergonnel
ia |-
-
] I Annuler |

Dans le masque de saisie qui vient de s'ouvrir (saisie adresse), le champ «no pers. » correspond au
n° de la ligne de votre base de données et sera rempli automatiquement au fur et a mesure du
remplissage des champs. C'est le cas également pour le « nom de rech. » qui permet de
d'effectuer des recherches par nom ou par localité et ce des le moment ou vous aurez quitté le
module Adressquick.

O Introduisez les coordonnées de votre nouvel employé.
Certaines informations peuvent étre complétées au fur et a mesure que vous les collecterez.

O Cliquez sur la croix rouge pour sortir
B —,
Il est nécessaire que vous ayez a votre disposition
toutes les informations utiles concernant I'employé
avant de continuer. Exemple : date de naissance,
salaire mensuel ou horaire, assurances, etc. afin de

pouvoir sauvegarder vos données.
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Dans le cas ou toutes les données obligatoires ne sont pas remplies, le logiciel indique le message
d'avertissement suivant :

Champs obligat_suivants sont vides. Veuillez compléter sinon données ne pourront étre sauvegardées

MNom fi

®© Vous étes dans Adressequick

Q Cliguez sur lI'onglet « Fenétre

O Cliquez sur le bouton « Données pers./sal. »
O Déterminer la date d'entrée du collaborateur

T —
I ADRESSQUICK. 2012 E

Ingérer la date de validité des données sur les salaires! Collaborateur: Marniotta M athalie Delémaont

[oros20z .|

] Annuler

Le logiciel Sorba calcule sur la durée annuelle.

@ Méme si votre collaborateur a commencé le 2 mai,
parce que le 1° était férié ou un dimanche, indiquez

toujours la date du début du mois. A contrario, s'il a

débuté dans le courant du mois, indiquez la date
exacte.
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U Cliquez sous l'onglet « Fichier »

S

Favoris Fichier Collaborateur Réglages Fenétre Imprimer

H

Sauver
données sal.

(RN Compt. [ Donn. person. supplem. Tabl, enfants [ Tab.entrée/sortie Nouv, décompte salaire [~ Anc. décompte salaire

Initiale
Titre Madame - __ Annuler |
Prénom Nathalie o o

MNom Mariotta Choisirivabdss
Profession ;I

Rue

Pays NPA 'I 2800 'I 5
Lieu Delémont LI $I

N® pers. 12j’ Aucune image a disposition
I Nom de rech. Mariotta Mathalie Delémont Sauver
i
I
I
|
]
]

|| Fin
|| Teléphone
| EMail

Date naissance _‘I
Sexe -
Choisir empl.

Inactif r
Demiére modif.  [02.05 2012° admin |

Complétez si nécessaire les champs
Remplissez la date de naissance (obligatoire)

Q

a

O Définissez le sexe de la personne (obligatoire)
O Cliquez sur le bouton « Sauver donn. sal. »

a

Cliquez sur I'onglet « Compt. »

Fichier Collaborateur Réglages Fenétre Imprimer T
Employé Employé Choisir Nouv.validité Coordonner
précédent suivant valable dés
Sauver
Débit CF A I
Annuler
No type mouvem. -
E Débit CP - == = |
Crédit Cphic = __ Choisirval.des |
I h type s./Gtrav hd I
| Régie Pos. P
|| Regie Pos. 5 i I
| Régie Texte %
Il Prix régie :I: . i
1 mo régie :I Ein
Il Pos. régie orig r
| Pos. P régie 2 [
Il Pos. s régie 2
| Texte régie 2
Prix régie 2 j: —
No régie 2 :I Choisir empl.
Pos.régie2 orig [
Pos. P Régie 3 [
Pos. S Régie 3
Texte régie 3
Pix régie 3 j
No régie 3 :I
Pos régie3 orig [~
Fédération -

Cet onglet nest utilisé que dans le cas ou vous possédez les modules comprenant les rapports
journaliers et Regiequick. Le champ « h type s/Gtrav » sera a remplir, ainsi que tous les champs
concernant la régie.
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®© Vous étes toujours dans Adressequick

®© Vous étes toujours dans I'onglet « Fenétre

® Vous étes toujours dans le bouton « Données pers./sal.
O Cliquez sur I'onglet « Donn. Pers. Supplem. »

O Remplissez les champs

O Cliquez sur le bouton « Sauver donn. sal. »

(O o o oo i e e ]
gl L . N R R =T
Employé Employé Choisir  Mouvwvalidité Coordonner Chaisir Choisir Choisir Imprimer
précédent suivant valable dés image pos, régie pos, régie 2 pos. régie3 || données person,
|
T IO TP ST or o1 | Sole Tabl enfants | Tab.entrée/sortie || Coordon banc | Nouv.decompte sabare | Anc gécompte saiae| b
Accord salarial  |[EEINE] - Nationalité CH ~ %
Catég. Sal - Statut ét -
9. Salaire atut étranger | | Annuler
Classe salaire Tech/Com =
Taux en % 80
: = Choisir val.dés |
Charge int. auto. | 2936 i‘man, [ :I
Assurance Divers =
N® ass. sociale |756.0000.0000.00 Etat civil 2) marig hd %
N® AVS % Date mariage ‘l -
AVS/N*ass.incon [ Nom conjoint Ein
Code AVS 1) Soumis AVS = | Code AC 1) Soumis & I'AC ~| | Célibataire -
non soumis r Facteur libre [
Assuré a 1 - Code LAA  |A1 ~
Canton habitat. |BE | (Impét a la source) Langue corresp. -
Canton travail BE | (Allocations familiales) Lieu de travail —
N° LEP Cat LPP ,—_|v Chgisir empl.
Impét la source
Déduction ~|
Groupe tarif -
Frontalier -
Impiét d'église r
N o y
2.1.1 Explications des champs de I'onglet « Donn. person. supplem. »

Champs

Explications

Accord salarial

Ce champ permet d'indiquer si le collaborateur est engagé
au mois ou a I'heure.

Catég. Salaire

Ce champ permet d'indiquer dans quelle catégorie se trouve
I'employé, par exemple : cadre ou collaborateur en fonction
de la configuration prédéterminée.

Classe salaire

Ce champ permet d'indiquer le statut du collaborateur, par
exemple : ingénieur, apprenti.

Taux en %

Ce champ permet d'indiquer a quel pourcentage le collabo-
rateur est employé.

Charge int. auto.

Ce champ se calcule automatiquement en fonction du sa-
laire du collaborateur. Il s'agit du co(t interne a I'heure.

Assurance

N° ass. sociale

Il s'agit ici du numéro a 13 chiffres du certificat d'assurance
AVS-Al valable des le 1% juillet 2008.

N° AVS Il s'agit ici de I'ancien numéro du certificat d'assurance AVS-
Al. Ce numéro ne doit plus étre introduit.
Calc. Ce champ concerne I'ancien n® AVS et permettait de le cal-

culer automatiquement.
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AVS/N° ass. incon

N° AVS inconnu — a cocher si I'employé ne vous a pas fourni
son numéro AVS, car les données ne peuvent étre sauve-
gardées.

Code AVS

Ce champ s'affiche automatiquement si la case « Non sou-
mis » n'est pas cochée.

Code AC

Ce champ s'affiche automatiquement si la case « Non sou-
mis » n'est pas cochée.

Non soumis

Cocher ce champ uniquement pour des cas particuliers par
exemple : un étudiant ou une personne étrangere qui effec-
tue un mandat a court terme en Suisse. Ne pas cocher pour
une personne retraitée, le réglage étant effectué auto-
matiquement par le n° AVS.

Assuré a

Il s'agit ici de déterminer si le collaborateur est assuré a la
SUVA (anciennement CNA) ou pas.

Code LAA

Choisir dans la liste déroulante ce qui convient. A = collabo-
rateur travaillant sur un chantier / Z = collaborateur travail-
lant dans un bureau. Une différence de taux est souvent
appliquée d'ou la nécessité d'avoir deux catégories.

Canton habitat. (impdt a la
source)

Indiquer dans ce champ le canton dans lequel le collabora-
teur est assujetti a I'imp6t a la source.

Canton travail (Allocations
familiales

Indiquer dans ce champ le canton dans lequel le collabora-
teur travaille aux fins de déterminer son droit aux allocations
familiales.

N° LPP Inutile de remplir ce champ, car il s'agit généralement d'un
taux ou d'une prime fixe.
Cat. LPP Inutile de remplir ce champ, car il s'agit généralement d'un

taux ou d'une prime fixe.

Impot a la source

Déduction

Choisir dans la liste déroulante ce qui convient pour le col-
laborateur.

Groupe tarif

Choisir dans la liste déroulante la colonne correspondant au
tarif de I'imp6t a la source.

Frontalier

Choisir dans la liste déroulante de quel pays le collaborateur
est frontalier.

Impdt d'église

Cocher la case si le collaborateur est assujetti a I'impot ec-
clésiastique.

Nationalité

Indiquer dans ce champ la nationalité du collaborateur —
champ obligatoire.

Statut étranger

Indiguer dans ce champ de quel permis il bénéficie.

Divers

Etat civil

Indiquer dans ce champ I'état civil du collaborateur — champ
obligatoire.

Date mariage

Indiquer dans ce champ la date du mariage du collabora-
teur.
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Nom conjoint Indiquer dans ce champ le nom de famille du conjoint-.
Célibataire Cocher la case s'il s'agit d'une famille monoparentale.
Facteur libre Libéré/affranchi des allocations familiales — cocher cette

case si le collaborateur ne percoit pas d'allocations fami-
liales. Dans la tabelle enfants, vous pouvez aussi cocher la
case « Non payé » et ce, par enfant, si le parent ne touche
pas du tout d'allocations familiales ou que pour un seul en-
fant, par exemple.

Langue corresp. Indiquer dans ce champ la langue maternelle du collabora-
teur, les décomptes pouvant étre établis dans sa langue ma-
ternelle.

Lieu de travalil Indiquer dans ce champ le lieu de travail du collaborateur, si
besoin est.

®© Vous étes toujours dans Adressequick
®© Vous étes toujours dans I'onglet « Fenétre
®© Vous étes toujours dans le bouton « Données pers./sal.
U Cliquez sur I'onglet « Donn. Sal. »
d Remplissez les champs

o Saisissez les valeurs ou les taux

o Sélectionnez « O » pour oui et « N » pour non
O Cliquez sur le bouton « Sauver donn. sal. »
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Fichier Collaborateur Réglages Fenétre Imprimer
@ B B L Ll
Employé Employé Choisir Mouvwvalidité Coordonner Chaisir Choisir Chaoisir Imprimer
précédent suivant valable dés image pos. régie pos, régie 2 pos, régie 3 || données person.
O i< | Donn.sal. ﬁ:@ Tob.eniréc/sortie @
Numéro Désignation Gen Valeur
1 Salaire mensuel CHF 3500

] 2 Salaire 4 l'heure CHF
] 3 13éme salaire oM O
N 4
] 5 Indemnités de vacances en % %
] 6 Payer régulierement les indemnités de vacances O/M
] 7
Bl 8 Déduction indemnité journaliére oM 0
] 10 Catégorie indemnité journaliére KEA 1
] 11 Prime de caisse maladie CHF
] 12
] 13 Déduction LPP employé % 55
] 14 Déduction LPP employeur % 55
] 15
Bl 16 Impét & la source fixe en % %
] 17 Impét & la source fixe en CHF CHF
] 18
] 19
] 20
] 21 Parifonds/Contribution professionnelle oM N
] 22 Retraite anticipée O/N
] 23
N 24 Frais forfaitaires CHF
] 25
] 26
] 27 Dédomagement natel CHF
Bl 28 Part location bureau CHF
] 29 Forfait automatique CHF
] 30 Frais de repas fixe CHF

32
] 33
] 33
] 34
] 35 MNombre de jours de vacances par année Div 20
] 36
] 37 Taux du prét CHF
Bl 38 Solde du prét CHF
] 39 Déduction voiture de senice CHF

I 42
| «|Record 30 [ v ]m] «

2.1.2 Explications des champs de I'onglet « Donn. sal. »

Champs principaux Explications

Salaire mensuel Indiquer dans ce champ en CHF et brut le salaire mensuel
effectif du collaborateur.

Salaire a I'heure Indiquer dans ce champ en CHF et brut, sans le montant des

vacances et du 13°™ salaire, le montant horaire du collabo-
rateur convenu par contrat. Ne pas saisir de prix a I'heure
pour un collaborateur ayant un salaire mensuel.

13°™ salaire Indiquez dans ce champ si le collaborateur a droit & un 13°™
salaire.

Indemnités de vacances en | Ce champ n’est a remplir que si le collaborateur est payé a

% I'heure. Indiquer dans ce champ le taux en pourcentage de
vacances.
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Payer régulierement les
indemnités de vacances

Ce champ n’est a remplir que si le collaborateur est payé a
I'heure. Indiquer dans ce champ si le collaborateur a droit a
des indemnités de vacances. Ce champ est lié au précédent,
ce qui signifie que le taux sera appliqué en % et automati-
quement déduit.

Maladie

Déduction indemnité jour-
naliere

Indiquer dans ce champ si une déduction est effectuée pour
la perte de gain en cas de maladie.

Catégorie indemnité jour-
naliere

Indiquer « 1 » dans ce champ, afin que les déductions em-
ployeur et employé puissent étre prises en compte.

Prime de caisse-maladie

Au cas ou le collaborateur est affilié a la caisse-maladie de
I'entreprise, indiquer dans ce champ le montant de la prime
a payer par le collaborateur.

LPP

Déduction LPP employé

Indiquer dans ce champ le taux paritaire en % a la charge (a
déduire) de I'employé.

Déduction LPP employeur

Indiquer dans ce champ le taux paritaire en % a la charge de
I'employeur

Impot a la source

Impot a la source fixe en %

Ce champ n’est a remplir que pour les cas particuliers, ceux
dont les taux ne peuvent étre déduits automatiquement par
une tabelle cantonale.

Impot a la source fixe en
CHF

Ce champ n’est a remplir que pour les cas particuliers, ceux
dont les taux ne peuvent étre déduits automatiquement par
une tabelle cantonale.

Nombre de jours de va-
cances par année

Indiquer dans ce champ le nombre de jours de vacances
« bruts » et non au prorata auxquels a droit le collaborateur.

Autres champs

A remplir en fonction des usages internes de |'entreprise.

®© Vous étes toujours dans Adressequick

®© Vous étes toujours dans I'onglet « Fenétre

®© Vous étes toujours dans le bouton « Données pers./sal.

O Cliquez sur I'onglet « Solde »

U Cliquez sur le bouton « Sauver donn. sal. »

Si vous débutez avec le module «salaires », c'est dans cette fenétre que vous introduirez les soldes

de vacances, d'heures supplémentaires et autres de vos employés actuels.
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1 Véréne Baumgartner // Donn-sa 01.2011

Fichier Collaborateur Réglages Fenétre Imprimer

Sauver
données sal.

I —
L} ‘m Donn. person. supplem. | Donn.sal g tlhE m Mouv. décompte salaire | Anc, décompte salaire
Valeur

Désignation | Genre

Solde 13éme salaire CHF
| Solde vacances a payer CHF
| Solde acompte indemnité journaliére CHF
| Solde acompte indemnité SUVA CHF
| Solde acompte APG CHF
| Solde acompte automatique CHF
| Solde négatif CHF

»

Solde heures supplémentaires en heures DIV 12,50

O Solde jours feriés DV 10.00

®© Vous étes toujours dans Adressequick

®© Vous étes toujours dans I'onglet « Fenétre

®© Vous étes toujours dans le bouton « Données pers./sal.

O Cliquez sur I'onglet « Tabl. enfants »

O Complétez les champs

U Date « Anniversaire » obligatoire — permet de calculer les montants des allocations familiales
O Cliquez sur le bouton « Sauver donn. sal. »

Pour I'ajout d’enfants supplémentaires :

O Cliquez sur I'onglet « Collaborateur »

¢S &

Employé Employé Choisir
précédent suivant employé rimer remarques sur I'attestation
t.

oordonner
3! image
Tabl. entants
| Anniversaire Primes normales | Etendue prime Primes format. | Non | CF-par heure | Auc| Pouv.achat% |
30.06.2020 r [

> Wartina 15.06.2000 30.06.2012 31.06.2016

O Cliquez sur le bouton « Ajouter enfant »
U Cliquez sur I'onglet « Fichier »
O Cliquez sur le bouton « Sauver donn. sal. »

2.1.3 Explications des champs de I'onglet « Tabl. enfants »

Champs principaux Explications

Primes normales Primes calculées automatiquement par Sorba en fonction de
la date de naissance et jusqu’a 12 ans.

Etendues primes Primes calculées automatiquement par Sorba en fonction de
la date de naissance et jusqu’a 16 ans.

Primes format. Primes calculées automatiquement par Sorba en fonction de

la date de naissance et jusqu'a 25 ans. Si la prime formation
ne doit pas étre versée, supprimer simplement la date.

Non payé Cocher la case pour le cas ou les allocations familiales a ver-
ser devraient étre retenues.
CF-par heure Lorsque, d'un commun accord entre I'employé et
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I'employeur, les allocations familiales représentent un mon-
tant fixe a I'heure pour I'employé.

Pouv. achat % Permet de déterminer le pourcentage de I'allocation versée.

®© Vous étes toujours dans Adressequick

®© Vous étes toujours dans I'onglet « Fenétre

® Vous étes toujours dans le bouton « Données pers./sal.
O Cliquez sur I'onglet « Tab. entrée/sortie »

O Modifier si nécessaire la date d'entrée

O Cliquez sur le bouton « Sauver donn. sal. »

Favoris Fichier Collaborateur Réglages Fenétre Imprimer

Sauver
données sal.

H Donn. person. supplem, m ________'[9_&_:_._5!'1}_(_&'e.-’surt_i__e_________ Coordon.banc,
Entrée Sortie Sortie princ.

[0t05.2012

Mouv. décompte salaire | Anc. décompte salaire
iseul.| Durée en mois

2.1.4 Explications des champs de I'onglet « Tabl. entrée/sortie »

Champs Explications

Entrée Date d'entrée dans I'entreprise du collaborateur

Sortie Date de sortie du collaborateur. A remplir avant d'effectuer
le dernier décompte de salaire, de maniere a prendre en
compte notamment la calculation du 13°™ salaire.

Sortie princ. (libellé) Indiquer dans ce champ le libellé (raison) de la sortie du
collaborateur.

Seul. val. entr. Cocher la case si le libellé doit rester confidentiel.

Durée en mois Indique en mois la durée d’engagement du collaborateur.

Lorsque vous entrez vos collaborateurs actuels pour

@ la premiere fois, le logiciel vous pose la question

suivante : Voulez-vous adapter la date d'entrée a la
date de validité ?

Répondre : « Non »

car il n'existe aucune donnée antérieure dans Sorba.
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Pour réintroduire un collaborateur qui a quitté I'entreprise et qui revient quelques mois plus
tard :

®© Vous étes toujours dans Adressequick

®© Vous étes toujours dans I'onglet « Fenétre

®© Vous étes toujours dans le bouton « Données pers./sal.
®© Cliquez sur I'onglet « Tab. entrée/sortie »

O Cliquez sur I'onglet « Collaborateur »

O Cliquez sur le bouton « Entrée »

O Introduire nouvelle date d’'entrée

* T R —— r d
)" 1 Vérene Baurngartner // Tabl.entrée/sortie ﬂ
I Fichier [IEPICCNEN Réglages  Fenétre  Imprimer rech, menu [N + ||

Calculer No AVS Entrée Traiter coordon.bancaires Choisir attestation de salaire annuelle

< Employé précédent Eﬂ Choisir valable dés
1% Nouv.validité

[ Effacer Ia date de validité actuelle

Ajouter enfant

‘e Employé suivant Effacer entrée Supprimer enf. Ajouter coordon.bancaire Ajouter remarques sur I'attestation de

H, Choisir employé

|
H LECIEENS Tab.entrée/sortie
Entrée Sortie Sortie princ. seul.val.entr.| Durée en mois
O
O

Coordonner
image

Effacer coordon.banc. Supprimer remargues sur |'attestation d

05.09.2007 31.07.2012 31.07.2012 59.00
E!

I 50.09.2012

U Cliquez sur I'onglet « Fichier »
Q Cliguez sur le bouton « Sauver données sal. »

T ™
ADRESSQUICK 2012 li_J

| Encore aucune heures dues dans 'année saisie. Saisir maintenant?

Chui Mon

O Répondre « oui » si vous souhaitez introduire les heures, sinon répondre « Non »
O Cliquez sur la croix rouge pour fermer la fenétre

Ne pas sortir un collaborateur qui touche des in-
@ demnités de chdmage partiel ou technique !

®© Vous étes toujours dans Adressequick
®© Vous étes toujours dans I'onglet « Fenétre
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®© Vous étes toujours dans le bouton « Données pers./sal.
Cliquez sur I'onglet « Coordon. banc. »

Cliquez sur I'onglet « Collaborateur »

Cliquez sur le bouton « Traiter coordonnées bancaires »
Sélectionnez ce qui convient dans le champ « Type lieu pmt »
Introduire les coordonnées bancaires ou postales de I'employé

OCO0O0O00O

Cliquez sur OK

En fonction du type de paiement sélectionné, les champs seront libres d'acces ou grisés.

Yor o —
Edition
0K Annuler
——————
Mo lieu paiem. | 1:’ Inactif
|
Type lieu pmt Bank/IBAN LI |
Mo clear/bque 235 - Desc. courte UBS
ID Filiale Clear |[][]22 Code contréle |
Bangue:nom |uBsS AG
Domicile |Breitenrainstrasse 10
Rue |Postfach
Pays/NPA/Lieu cH ~| [3000 ~| |Bem22 |
Tél./Fax 03133670 |
Banque no cpte |3999 456
No CCP |
Mo part.banque |
MNo cpte PC Banque |*80—2—2
Code SWIFT/BIC |
No IBAN |
Tiérce pers. r | ~|]
Pmt partiel
Type pmt partiel ~|
Fixer valeur :I
Pourcent I :I
Genre salaire vl
Motif pmt.

2.1.5 Explications des champs de I'onglet « Coord. banc. »

Champs Explications

No lieu paiem. Ce champ se numérote automatiquement.

Inactif Ce champ est a cocher lorsque le collaborateur a changé de
compte sur lequel son salaire doit étre versé.

Type lieu pmt Sélectionner au moyen de la liste déroulante le type de

compte sur lequel le collaborateur souhaite que son salaire
soit versé. Les champs a remplir se libéreront et les champs
non nécessaires resteront grisés.

N° clear/bque Sélectionner directement le n° de clearing de la banque du
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collaborateur. Les coordonnées de celles-ci s'afficheront
automatiquement.

Desc. courte

Permet d'avoir une description abrégée des cooordonnées
de I'établissement bancaire ou postal.

ID Filiale Clear

Ce champ se remplit automatiquement dés le moment ou la
banque a été sélectionnée.

Banque :nom

Introduire manuellement I'adresse compléte de
I'établissement bancaire pour le cas ou celle-ci n'aurait pas
été automatiquement ou incomplétement remplie lors de la
sélection du clearing bancaire.

Domicile Adresse de |'établissement bancaire

Rue Case postale de I'établissement bancaire

Pays/NPA/Lieu Pays, n° postal d'acheminement et lieu de |'établissement
bancaire.

Tél./Fax Respectivement téléphone et fax de I'établissement ban-

caire.

Banque no cpte

Il s'agit du numéro de compte bancaire personnel du colla-
borateur

No CCP

Il s'agit du compte courant postal du collaborateur.

No part. banque

Il sagit du n° de CCP de la banque (BVR orange).

No cpte PC Banque

Il sagit du n° de CCP de la banque.(BV sans IBAN)

Code BIC/SWIFT

BIC ou SWIFT: Bank Identifier Code. Il s'agit d'introduire ici,
par exemple pour un paiement a |'étranger, le numéro de la
banque, qui permet une identification exacte de
I'établissement bancaire.

No IBAN

IBAN est |'abréviation anglaise de «International Bank Ac-
count Number», ce qui peut se traduire par «<numéro de
compte bancaire international». Le numéro IBAN permet
une identification claire de la liaison bancaire avec des in-
formations sur le pays, l'institut financier et le numéro de
compte correspondants.

Tierce personne

En cochant cette case et en sélectionnant une adresse, on
peut sélectionner une personne ou un organisme a qui ver-
ser le salaire, par exemple : office des poursuites.

Pmt partiel

Type pmt partiel

Fixer valeur

Pourcent

Genre salaire

Motif pmt

Permet de ne payer a I'employé qu’une partie de son salaire,
soit un montant fixe ou un pourcentage de salaire. Peu utili-
se.

O Cliquez sur I'onglet « Fichier »

U Cliquez sur le bouton « Sauver donn. sal. »

®© Vous étes toujours dans Adressequick

®© Vous étes toujours dans I'onglet « Fenétre

®© Vous étes toujours dans le bouton « Données pers./sal.

O Cliquez sur I'onglet « Nouv. décompte salaire » (Il s'agit du certificat de salaire)
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U Remplissez les champs

Favoris Fichier Collaborateur Réglages Fenétre Imprimer

Sauver
données sal.

" Anc. décompte salaire
Texte

LIGLONERI® Nouv, décompte salaire

F Transp. gratuit entre domic. et lieu de travail
G Repas a la cantine / chéques-repas

14, Autres prestations salariales accessoires

14, Autres prestations salariales accessoires

15, Observations

15, Obsemvations

Point 52 (13.1.1) QM

*kkk*k
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2.2 Résumé : chapitre |

Aller dans « Journal salaires »

Cliquer sur « Fenétre »

Sélectionner « Introduire un nouveau collaborateur »
Introduire nouvelle date de validité

Remplir les champs des différents onglets
Sauvegarder les données

NN NN

2.3 NOTES PERSONNELLES
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2.4 modifier les données d'un collaborateur

2.4.1 Variante | : par le module Adressequick

a
a
a
a

Cliquez sur le module Adressequick

Cliquez sur le bouton « Etat du personnel »
Cliquez sur le bouton « Donn. pers. sal.»
Suivre ensuite les indications de la variante |l

2.4.2 Variante Il : par le module Journal des salaires

Q

000 Od

Cliquez sur le module Journ. salaires
Cliquez sur I'onglet « Fenétre »

Cliquez sur le bouton « Donn. pers. sal. »
Choisissez le collaborateur

Cliquez sur OK

a Choisir collaborateur... - ! - E@g

a
a

e ————
B aumgarther Wérén Annuler |
& karca Gabnello

Sanchez Marcello ul
Heinz &mstutz Cor ECherche

Payot Heny Lauza
Bottazzi Giuzeppe
Flumez R aphagl Le
Bidochaon Graziel
Bouduban Henn Co
Arrieto Michael C
Léchenne Ywan Mou
b ariatta Hathalie

gt e R B L I N

Cliquez encore une fois sur OK

Cliquez sur le bouton « Nouv. validité » ou sur le raccourci &
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& %

N° pers.
Nom de rech.
Initiale
Titre
Prénom
Nom
Profession
Rue

Pays

Lieu

MNPA

Téléphone
EMail

Date naissance
Sexe

Inactif
Derniére modif.

Fichier Collaborateur
B OB =
- | |

Employé Employé Choisir  Mouvwvalidité Coordonner
précédent suivant valable dés

image

I

Réglages

1 Vérene Baumngartner // Adresse

Fenétre  Imprimer

Choisir Choisir Choisir
pos. régie pos. régie 2 pos. régie 3

Imprimer
données person.

Aucune image a disposition

Baumgartner Véréne Corgémont
vb

Madame ha

VEréne

Baumgartner

Secrétaire

Rue de Bienne

CH =

Corgémont

032 456 74 45

10.04.1976 3|
f -

r

|09.06.2012: admin

Coordon.banc.

Mouv. décompte salaire | Anc. décompte salaire

Sauver
Annuler
Choisir val.dés

Début

Fin

Choisir empl.

O Introduisez la date a partir de laquelle vous souhaitez modifier les données du collaborateur
Q Cliquez sur OK

0 -

Edition

Mouv.val.des

oo |

v K

0K Annuler

Date [01.05.2012 9|
Vous ne pouvez pas utiliser une ancienne date de
i validité. Astuce : si une date est déja utilisée, rem-

placez-la par celle du jour d'apres. Exemple :
01.04.2012 utilisée, essayez 02.04.2012.
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O Effectuez vos modifications (exemple : salaire dans I'onglet « Donn. sal. »)
U Cliquez sur I'onglet « Fichier »

O Cliquez sur le bouton « Sauver donn. sal. »

O Cliquez sur la croix rouge pour sortir

_=_ _=_ - e
‘- ) = 1 Véréne Baumgartner // Donn-sal.: 01.05.2012 -
v
Favoris Fichier Collaborateur Réglages Fenétre Imprimer
H
Sauver
‘|| données sal.
|
— . - —_ T =
Sauver données sal, (F5) e D-onn.sal. m Mouv, décompte salaire | Anc décompte salaire
I II Désignation Genre Valeur
z 1 Salaire mensuel CHF 4000 |
2 Salaire a l'heure CHF
3 13éme salaire OonN O
4
5 Indemnités de vacances en % %
6 Payer réguliérement les indemnités de vacances O/N
7

2.5 Modifier les données de tous les collaborateurs
®© Vous étes dans Adressequick
O Cliquez sur le bouton « Etat du personnel »

Cliquez sur I'onglet « Fenétre »

Cliquez sur le bouton « Données pers. sal. »

a

a

Q Cliguez sur I'onglet « Fenétre »

Q Cliguez sur le bouton « Donn. sal. de tous les employés »
a

Sélectionnez la rubrique que vous souhaitez modifier

Weéréne Baurngartner // Adress

Fichier Collaborateur Eg s Fenétre Imprimer

o ld La

Choisir Choisir Chaoisir
pos. régie pos. régie 2 pos, régie 3

T R e oA 4T

(]9

Remarque finale standard |Donn.sal.de tous les employés |

Centre de ¢ Traiter diverses données

Salaire & e & Anmuler
13&me salaire

Indemnités de vacances en %

Paper régulierement les indemnités de vacances
Déduction indemnité journalisre

Taux indemtité journaliére

Catégarie indemnité journalisre

Frime de caizze maladie

Déduction LPP emplopé

Déduction LPF employeur

Impdt & la source five en &

Impdt & la zource fike en CHF
Parifonds/Contribution professionnelle

Retraite anticipée

Frais forfaitaires

Dédomagement natel AN
Floot e b Lo

sition

Recherche

it

1
2
3
5
E
g
3

1

1

13

14

16

17

21

22

24

27

O Cliquez sur OK
U Cliquez sur I'onglet « Option »
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Donn.sal.: 1 Salaire mensue

Favaoris Edition Option Imprimer

Mettre une nouvelle date de validité po

Ir Nom No int. |Genre| Valable des Valeur
| A Marca Gabri 2 CHF 01.09.2011
| Arrieto Michae 10 CHF  01.08.2011
Baumgartner 1 CHF  01.05.2012 4000
Bidochon Gra 8 CHF 01.01.2011 2000
Bottazzi Gius 6 CHF 01.01.2011 4000
Bouduban Hen 9 CHF 01.01.2011 15000
Heinz Amstut 4 CHF 01.01.2011 6500
Léchenne Yva 11 CHF  01.01.2011 4800
Payot Henry L 5 CHF 01.01.2011 3000
Plumez Rapha 7 CHF  01.09.2011 5200
Sanchez Marc 3 CHF  01.09.2011

Q Cliguez sur le bouton « Mettre une nouvelle date de validité »
O Modifier les valeurs
Q Valider

*kkkk
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2.6 Résumé : chapitre Il

Aller dans le module Adressequick
Cliquer sur « Etat du personnel »
Choisir le collaborateur

Introduire nouvelle date de validité
Introduire les modifications

NN NN

Sauvegarder les données

2.7 NOTES PERSONNELLES
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3 CREATION DE LA TABELLE DES HEURES DUES

Méme si vous ne possédez pas le module « Carte des heures », il est impératif de remplir correc-
tement la tabelle des heures dues, resp. a effectuer durant I'année, car de nombreux parametres et

calculations du logiciel s'effectue sur cette base.

Il est nécessaire d'avoir créé au moins un collabora-

@ teur dans la base de données « Etat du personnel »

avant de pouvoir créer la tabelle des heures dues
(heures travaillées et jours fériés)

Préparez les informations relatives au nombre
d’'heures a réalisées annuellement, ainsi que les
heures a effectuer par jour selon les mois des pé-
riodes calmes ou chargées (hiver/été).

7rr
(. i

Q Allez dans le module Salaire > Onglet «Etat du personnel »
Q Cliguez sur I'onglet « Fenétre »
Q Cliguez sur le bouton « Tab.temps a eff. »

3.1.1 Variante | : vous n’avez saisi encore aucune heure pour I'année en cours

F
ADRESSQUICK 2012 — ——

| Encore aucune heures dues dans I'année saisie, Saisir maintenant?

Chui Mon

O Répondre « QOui »

ADRESSQUICK 2012 E

|
Luele année woulez-vous zaizir?

ak. I Annuler

O Introduisez la date souhaitée
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O Cliquez sur OK
O Cliquez sur I'onglet « modifier » pour modifier ou ajouter des jours fériés supplémentaires

Favoris Modifier Rech. menu _ s

h A T Z
Recherche Continuer Filtrer Annuler
la recherche le filtre
i
Date | Jour férié Heure =
01.01.2012 1er janvier
06.04. 2012 Vendredi-Saint
09.04.2012 Lundi Paques
01.05.2012 1er mai
17.05.2012 Ascension
| 26052012 Lundi Pentecdte
|’ 01.08.2012 1er aoft
| |25.12.2012 Noél
I 26.12.2012 St-Etienne 26.12
._ﬂé i
| «|Record 10 [w[w] «] | >|J
|

O Saisissez le nombre d'heures dans la colonne « Heures de travail » en tenant du nombre réel
d'heures a réaliser durant cette période — exemple : janvier — 7.00 h // mai : 9.00 h.
O Cliquez sur la croix rouge

Ne pas saisir les ponts ! Saisir uniquement les jours
fériés payés.
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—— - - -
— K\' ¥ Hres ddes firmes saisies pour 2... ﬂ
TORAR - =
Edition
OK  Annuler
Heures/jour Q Indiquez le nombre d'heures a
Janv. [75 effectuer par jour et par mois

Féurier [75 Q Cliquez sur OK
Mars |8
Awril |8.5
Mai IE
Juin |9
Jui. |9
Aot |9
Septembre |8.5
Octobre |8.5
MNovembre |?.5
Décembre |F

3.1.2 Variante Il : vous voulez créer une nouvelle année
®© Vous étes dans le module Salaire > Etat du personnel

®© Vous étes dans l'onglet « Fenétre »

®© Vous étes dans le bouton « Tab.temps a eff. »

O Sélectionnez la derniere année

O Cliquez sur OK

U Cliquez sur I'onglet « Options »

Q Cliguez sur le bouton « Nouvelle année »

ADRESSQUICK 2012 E

=‘I

Huele année voulez-vous zaizir?

O Introduisez la date souhaitée
Q Cliquez sur OK
O Cliquez sur I'onglet « modifier » pour modifier ou ajouter des jours fériés supplémentaires
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Modifier Rech. menu _ T
& & T E
Recherche Continuer Filtrer Annuler
la recherche le filtre
i
Date | Jour férig Heure =
01.01.2012 1er janvier
06.04.2012 Vendredi-Saint
09.04.2012 Lundi Paques
01.05.2012 1er mai
17.05.2012 Ascension
I' 28.05.2012 Lundi Pentecdte
| 01.08.2012 1er aoit
| 25.12.2012 No&l
I 26122012 St-Etienne 26.12
I % i
n|+|Record 10 [»]m] «| | rlJ
_— ]

O Saisissez le nombre d'heures dans la colonne « Heures de travail » en tenant du nombre réel
d'heures a réaliser durant cette période — exemple : janvier — 7.00 h // mai : 9.00 h.
O Cliquez sur la croix rouge

— - -
i K\' 5 Hres ddes firmes saisies pour 2., ﬂ
Edition
v K
OK  Annuler
Heures/jour Q Indiquez le nombre d'heures a
Janv. [75 effectuer par jour et par mois

Février 75 Q Cliquez sur OK
Mars IB
Auwril |B.5
Mai |9
Juin IE
Jui. |9
Aot |9
Septembre |B.5
Octobre |B.5
MNovembre |T.5
Décembre |.r
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3.2 Modifier la tabelle d'heures dues

3.2.1 Pour un seul collaborateur

®© Vous étes dans le module Salaire > Etat du personnel
®© Vous étes dans l'onglet « Fenétre »

®© Vous étes dans le bouton « Tab.temps a eff. »

O Sélectionnez I'année souhaitée

O Modifier la table des heures du collaborateur

Heures dues: 1 // Baumgartner Vérene 2012

Fenétre Imprimer

Hres manqu./ Distribuer Régénérer
correct.heures heur. dues heures dues

Collab.
précédent suiv,

Mois | m]| 2] 3] w15 ] 6] 7] 18]19] 2|2 )|
» |Janvier 6.00 6.00 6.00 6.00 6.00 600 600 600 600 6.00
| Février 600 600 600 600 600 600 600 6.00 600 600 600 600 6.00 600 6.00
| Mars 640 640 640 640 640 640 640 640 640 640 640 640 640 640 640
| Al 680 680 680 680 680 680 680 680 680 680 680 680 680
| Mai 720 720 720 720 720 720 720 720 720 720 720 7.20 7.20
] ouin 7.20 720 720 720 720 720 720 720 720 720 720 720 720 720 720
] Juiltet 720 720 720 720 720 720 720 720 720 720 720 720 720 720 720
[ | Aait 720 720 720 720 720 720 720 720 720 720 720 720 720 720
[ | Septembre 680 680 680 680 680 680 680 680 680 680 680 680 680 680 680
[ | Octabre 680 680 GB0 680 680 680 680 680 680 6.80 680 680 680 680 680
[ | Navembre 600 6.00 600 600 600 600 600 600 600 600 600 6.00 600 600 6.00
| Décembre 560 560 560 560 560 560 560 560 560 560 560 560 560 560 560

ADRESSQUICK 2012 [y
A

o

Vos modif.doivent-elles étre enregistrées?
- -

Chui Maon

O Cliquez sur « Oui »

3.2.2 Pour toute I'entreprise

®© Vous étes dans le module Salaire > Etat du personnel
®© Vous étes dans l'onglet « Fenétre »

®© Vous étes dans le bouton « Tab.temps a eff. »

O Sélectionnez I'année souhaitée

O Cliquez sur OK

Attention ! A ce stade, vous étes toujours dans la
tabelle d'heures dues pour I'employé sélectionné !
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Heures dues: 1// Baumgartner Véréne 2012

Favoris Options Fenétre Imprimer

o=

Hoos =

Impr.calendrier  Imprimer  Imprimer plan

correct.heures heur. dues précédent suiv, hres dues  liste vacances des ressources

[ 17 [ 18] 19 ] 2
6.00 6.00 600 6.00

Février 6.00 6.00 6.00 6.00 600 6.00 6.00 600 600 600 600 &.00 6.00
Mars 640 640 640 640 640 640 640 640 640 640 640 640 640 640
Auril 6.80 6.80 680 680 6.80 6.80 6.80 680 6.80 680 680 680 680
Mai 720 720 720 720 720 720 720 720 720 720 7.20 7.20

Sélectionnez le bouton « Vue sur heures dues entreprise »
Vérifiez le titre de votre fenétre avant d'effectuer des modifications

Hres dues entrep. : 2012 - £ s

Mo =

Impr.calendrier  Imprimer  Imprimer plan
hres dues liste vacances des ressources

11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 Py 22 23
7.50 7.50 T7.50 7.50 750 7.50 7.50  7.50 7.5
750 750 7&80 T7A0 750 750 750 740 7.4l
8.00 800 800 800 800 .00 800 800 800 8.0
8.50 850 8.0 .50 850 840 850 850 8.5(
9.00 9.00 900 900 9.00 .00 900 9O
.00 900 900 900 900 .00 900 900 900 900

9.00 500 9.00 .00 900 900 900 900 9.01
.00 900 900 900 900 9.00 900 900 9.0

8.50 850 850 840 8.50 850 850 850 850
8.50 B8.50 8.50 850 850 850 850 8.50 8.5l
750 7a0 780 T7AO0 750 750 750 7A0  TAD Tl

700 Y00 700 700 700 V00 700 T.O00 T.00

O Modifiez les heures comme vous le souhaitez
O Cliquez sur I'onglet « Options »
O Cliquez sur le bouton « Distribuer heur. dues »

O Sélectionnez a partir de quand vous souhaitez introduire cette tabelle
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ADRESSQUICK 2012 M

De date

01.01.2012

] Annuler |

Q Sélectionnez jusqu’'a quand vous souhaitez valider cette tabelle

. |
ADRESSQUICK 2012  (meeem

& date

1122012

Ok Annuler

Attention ! Si vous aviez modifié des heures par col-
laborateur, ces modifications sont perdues !
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3.3 Résumé : chapitre Il

Aller dans le module Adressequick

Cliquer sur « Etat du personnel »

Sélectionner la « Tabelle des h dues »

Introduire la nouvelle année

Saisir les heures de travail par mois

Sélectionner « Vues sur heures dues entreprise »

2SR NN RN

Cliquer sur « Distribuer heur. dues ».

3.4 NOTES PERSONNELLES
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4 CONFIGURER LES DONNEES DE BASE DES SALAIRES

®© Vous étes dans le module « Journal salaires »
O Cliquez sur I'onglet « Fenétre »
O Cliquez sur le bouton « Décomptes de salaires »

Favaris Fichier Edition Données base Option Fenétre

Imprimer

4 ) Plan présence |Er-'.~ :
g s
L=z G Périodes prestations/ Connées  Introduire nouveau Décomptes

comptables genre-sal, sal. /person collaborateur de salaire

(L1 Programme
[ Etat des données/Réglages
-] Aide

03.01.2011 1
9020 03.01.2011 10
9020 03.01.2011 10

OATN 09 A4 04 o

[ S

Q Cliguez sur I'onglet « Données base »
Q Cliguez sur le bouton « Données entr. »

dv, e Décomptes salaires E-
'
Favoris Fichier Déroul.sal. Déroul.

Fenétre
Définir dasse salaire

Données base

Options Imprimer Declarations Interprétation

Définir nouveau certificat de salaire.. Délai car.accident.. Traiter attribution base

L3 Données entr
s
a& Indications d'assurance élargies
Types prestations
et salaire

Données entreprise

Définir catégorie salaire Définir les normes de I'entreprises Délai carence malad Maontrer les bases

Sondage structure salariale Définir remarques standards Jours de carence MT/PT

Période

Paiem. salaire Vir.sal.normal | 13éme salaire

#-(] AMarca Gabriello (2) DeSlgnanel acpte Rapport de jus

(] Arricto Michael (10) 30.10.2011 Décompte sal. Octobre 2011 v r r F 01102011 31.102

(] Baumgartner Véréne (1) 30.09.2011 Décompte sal. Septembre 2011 2 r r ¥ 01.09.2011 30.09.2

(] Bidochon Graziella (3) 8 31082011 Décompte sal. Acit 2011 e r I ¥ 01.082011 31082

23] Bottazzi Giuseppe (5) 7 29.07.2011 Décompte sal. Juillet 2011 I r r 7 01.07.2011 1.07.2

] Bt < B 6 30062011 Décompte sal Juin 2011 ~ r r [ 01062011 30062

U"g [‘?‘:’Am‘\f“u “”1 5 31.05.2011 Décompte sal. Mai 2011 4 r r " 01052011  31.052

g::l:n P:;:’:‘:ﬂ;;‘]“ b 4 30.04.2011 Décompte sal. Avil 2011 3 r I ¥ 01042011 30042

50 Phueser Raphes! 03 3 31032011 Décompte sal. Mars 2011 " r r F 01032011 31032

= P g—— 2 28022011 Décompte sal. Févier 2011 v r r 7 01022011 28022
1 31.012011 Décompte sal. Janvier 2011 I r r F 01012011 31012

O Cliquez sur I'onglet « Options »

O Cliquez sur le bouton « Nouvelle date de validité »

T 2 . : .
lﬁ. ) = Données entr. // Valable jus: 01.01.2011

Options

|N|:~u'uelle date de validité | Insérer part LA employeur

Choisir date de validité Insérer catégorie APG

Insérer nouvelle date de validité...

Désignation

Valeur

| 3 Cotisations employé % 5.1500
Cotisations employeur % 5.1500

| Age AVS obligatoire Age 18.0000
i Age de la retraite : femme Age 64.0000
] Age de la retraite - homme Age 65.0000
| MNon imposable AVS par année 16800.0000
| Salaire minimum AVS par mois 1400.0000
I |AVS : Frais administratifs % 0.2500

SORBA INFORMATIQUE SA Rue de I'Avenir 4 | 2606 Corgémont | Tél. 032 489 52 32 | info-sr@sorba.ch Page 34 sur 74


mailto:info-sr@sorba.ch

N§ SORBA

CONSTRUIRE UN AVENIR

O Introduisez la date de validité souhaitée

_
KFM-QUICK 2012 [
| r——
[————

Moy val dés

ak. Annuler |

O Cliquez sur OK

O Sélectionnez I'onglet « AVS »

O Remplissez la colonne «Valeur »

Q Cliguez sur le bouton « Sauver données »

Fichier

[ \] F Données entr. // Valable jus.: Ulﬂllﬂlh-

Sauver données

R ] ol o[ il e v

Désignation Type Valeur
| Cotisations employé % 5.1500
Cotisations employeur % 51500
] Age AVS obligatoire Age 18.0000
] Age de |a retraite : femme Age 64.0000
| Age de |a retraite - homme Age 65.0000
| MNon imposable AVS par année 16800.0000
| Salaire minimum AVS par mois 1400.0000
' AVS : Frais administratifs % 0.2500

O

Cliquez sur le bouton « Nouvelle date de validité » pour autant qu’aucune période de salaire
n'ait été comptabilisée apres cette date

Introduisez la nouvelle date de validité

Sélectionnez I'onglet « AC » pour assurance-chOmage

Remplissez la colonne «Valeur »

I W Wy W

Cliquez sur le bouton « Sauver données »

] r Données entr, // Valable jus.: Ul.ﬂllﬂlh

Fichier

—

Sauver données

Divers

I o A T

Désignation Type Valeur
% 1.1000
Cotisations employeur % 1.1000
Salaire maximum par année 126000000
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Cliquez sur le bouton « Nouvelle date de validité » pour autant qu'aucune période de salaire
n'ait été comptabilisée apres cette date

Introduisez la nouvelle date de validité

Sélectionnez I'onglet « ACC » pour assurance-chdmage complémentaire

Remplissez la colonne «Valeur » concernant le taux de cotisation de solidarité pour les salaires
entre CHF 126'000 et 315'000.-

Cliquez sur le bouton « Sauver données »

=5 B eSS

—— e
*l F : ‘ Données entr, // Valable jus.: 11.!]?.201_

Options

|Nuuvelllle date de validité | Insérer part LAS employeur || UVGE

Choisir date de validité Inzérer catégorie APG

L 7 A
Designation Type Valeur
%

Cotisations employé 0.5000
Cotisations employeur % 0.5000
| Salaire maximum par année 315000

Q

0000

Cliquez sur le bouton « Nouvelle date de validité » pour autant qu’aucune période de salaire
n'ait été comptabilisée apres cette date

Introduisez la nouvelle date de validité

Sélectionnez I'onglet « CF » pour allocations familiales

Remplissez la colonne «Valeur »

Cliquez sur le bouton « Sauver données »

|Nuuvelle date de validité |

Données entr. // Valable jus.: 01.01.2011 50

Options

Insérer part L&A employeur UNGZ

Chaoisir date de validité Insérer catégaorie APG

CF LPP
Désignation
[ 3 Cotisations employé %
Cotisations employeur

Type Valeur
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Q Cliquez sur le bouton « Nouvelle date de validité » pour autant qu'aucune période de salaire
n'ait été comptabilisée apres cette date
O Introduisez la nouvelle date de validité

O

Sélectionnez I'onglet « LAA » pour les accidents professionnels et non professionnels
O Remplissez la colonne «Valeur »

o A = main d'ceuvre

o Z:employés administratifs
Q Cliguez sur le bouton « Sauver données »

— - ——
[ @ K s Données entr. // Valable jus. 01.01.2011 &
l v- e ———————

Options

N7 s ol nccl

Désignation Part entreprise | Type Valeur
Cotisations SUVA employeur A %
| Cotisations SUVA employé A %
| Cotisations SUVA employeur zZ %
[ » | Cotisations SUVA employé z %
| salaire maximum par année 126000.000
|
|

O

Cliquez sur le bouton « Nouvelle date de validité » pour autant qu’aucune période de salaire
n'ait été comptabilisée apres cette date

Introduisez la nouvelle date de validité

Sélectionnez I'onglet « LPP » pour loi sur la prévoyance professionnelle

Remplissez la colonne «Valeur »

0Oo0o00O

Cliquez sur le bouton « Sauver données »

S e

3 K\' x Données entr. // Valable jus.: 01.01.201

Fichier

Sauver données

! ST ACT AcCl T Ui Divers
Désignation Type Valeur

Déduction de coordination par année 23205.0000

Salaire maximum par année 79560.0000

Salaire minimum par année 19830.0000
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O

Cliquez sur le bouton « Nouvelle date de validité » pour autant qu'aucune période de salaire
n'ait été comptabilisée apres cette date

Introduisez la nouvelle date de validité

Sélectionnez I'onglet « APG » pour les indemnités journalieres en cas de maladie

Remplissez la colonne «Valeur »

O00Od

Cliquez sur le bouton « Sauver données »

41

Données entr. // Valable jus.: 01.01.201

—

Fichier

Sauver données

I
Vers. Cat. Type Valeur Sexe

| Cotisations employeur 1 % F
Cotisations employé 1 % F
Salaire maximum 1 par année 200000.000 F
'I_ Cotisations employeur 1 % M
| Cotisations employé 1 % M
| Salaire maximum 1 par annge 200000000 M

b

Cliquez sur le bouton « Nouvelle date de validité »

a
O Introduisez la nouvelle date de validité
Q Sélectionnez I'onglet « Divers »

a

Remplissez la colonne «Valeur »

o RA = retraite anticipée
Q Cliguez sur le bouton « Sauver données »
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TR T ——
[ | ) Dennées entr. // Valable jus.

Sauver données
STACT Accl Pl Al tppl apclires
Désignation Type Valeur
Fr. par km 0.6500
Indemnités de repas par midi 13.0000
| Comp. pour habits de travail Fr. parh
| Comp. de rempl. de revétement Fr. parh
J—
—
‘I RA - Cotisation employé % 1.5000
RA, - Salaire maximum par année 126000.000
RA, : Cotisation employeur Yo 1.5000
Taux 13éme salaire % 8.3300
Caisse alloc. compl. militaire % 0.1000
III Indemnité pour requérant % 10.0000
Fonds formation : employé Yo
Fonds formation : employeur % 0.5000
Fonds application : employé %
Fonds application : employeur %
Parifonds % Y% 1.0000
Parifonds Fr. Fr

4.1.1 Coordonnées des différents partenaires sociaux
®© Vous étes dans le module « Journal salaires »

®© Vous étes dans l'onglet « Fenétre »

®© Vous étes dans le bouton « Décomptes de salaires »

®© Vous étes dans I'onglet « Données base »

Q Cliquez sur le bouton « Indications d'assurances élargies »

D'autres données d'assurance - E

Edition

QK Annuler

AVS |CF | CHNA | Autre assureurs LAAl LAAC | LI | LPP | Données suppl. entreprise

Muméro de membre 9999

MNuméro subsidiaire |

MNom caisse comp. |Caisse de compensation, Berne

Mo caisse comp. ISSBS

Rue |Rue des Fonctionnaires

NP/Lieu |3000 |Berne

O Cliquez dans les différents onglets AVS, CF, etc. et remplissez les champs.
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Les informations telles que n® de membre et n°® de
@ caisse de compensation dans I'onglet AVS sont
obligatoires, afin de pouvoir créer votre premier

décompte de salaire.
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4.2 Résumé : chapitre IV

Aller dans le module Journal salaire

Cliquer sur « Décompte de salaires »

Cliquer sur « Données de base »

Cliquer sur « Données entr. »

Insérer « Nlle date de validité »

Remplir les champs des différents onglets AVS, AC, etc.
Sauver données

AN N N N NN

4.3 NOTES PERSONNELLES
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CONSULTATION DES TABELLES CANTONALES

5.1 Allocations familiales

® Vous étes dans le module « Journal salaires »

OCO0O00O0

@ %) = - — - _— v —
[T Modifier

Recherche Continuer Filtrer Annuler

Cliquez sur l'onglet « Fenétre »

Sélectionnez le bouton « Décomptes de salaires »
Cliquez sur I'onglet « Options »

Cliquez sur le bouton « Fonctions expertes »
Cliquez sur le bouton « Tabelle indemn. enfant »

la recherche le filtre

N§ SORBA

CONSTRUIRE UN AVENIR

Tous les cantons de Suisse sont déja introduits dans Sorba.

a
a

Modifier si nécessaire la tabelle
Cliquez sur la croix rouge pour sortir

5.2 Impots a la source

5.2.1

® Vous étes dans le module « Journal salaires »

Q

O0D0DOo

Cliquez sur l'onglet « Fenétre »

Sélectionnez le bouton « Décomptes de salaires »
Cliquez sur l'onglet « Options »

Cliquez sur le bouton « Fonctions expertes »

Cliquez sur le bouton « Importer tarifs impots source »
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KANTO| Alloca. fam. 1 | 2.enfant | 3.enfant | 4.enfant | Allofamjqage | Alloca. fam. Allo.fam.2jq | Formation1 | 2.enfant | 3.enfant | 4.enfant | Alloca. min jsq Al
» 170 17 170 17 12 195 16 195 195 195 185 20
BE 160 160 160 160 12 190 16 190 190 190 190 20
 |w 200 200 200 200 12 210 16 250 250 250 250 18
R 200 200 200 200 16 250 250 250 250 18
sz 200 200 200 200 16 200 200 200 200 18
T Jow 200 200 200 200 16 250 250 250 250 25
[ |nw 220 220 220 220 16 250 250 250 250 18
oL 200 200 200 200 16 200 200 200 200 18
|z 250 250 300 300 18 250 250 300 300 18
T |FR 230 230 250 250 15 290 290 310 310 20
 |so 200 200 200 200 18 200 200 200 200 18
HES 200 200 200 200 16 220 220 220 220 25
sl 200 200 200 200 16 220 220 220 220 25
T |sH 200 200 200 200 16 250 250 250 250 18
AR 200 200 200 200 16 200 200 200 200 18
A 200 200 200 200 16 250 250 250 250 18
I |sG 200 200 200 200 16 250 250 250 250 18
i 195 195 196 195 16 220 220 220 220 20
T |aG 170 170 170 170 16 170 170 170 170 20
A 200 200 200 200 16 250 250 250 250 18
T m 183 183 183 183 15 183 183 183 183 20
_|vp 200 200 370 370 16 250 250 420 420 20
_|vs 273 273 361 361 16 378 378 466 466 20
T |NE 180 200 200 250 16 260 280 280 330 20
I |cE 200 200 200 200 15 220 16 220 220 220 220 18
T Jw 160 160 186 186 16 214 214 214 214 25
|

Variante | : télécharger la tabelle des impdts a la source par canton depuis Sorba
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'-—'
Eﬁ Impéts 3 la source - .

Quellensteuertarife vom FTP-5erver herunterladen? F

Chui Mon

O Cliquez sur « Oui »
F b |
f=] FTP Download [

| Bitte auzwahlen... F Il

karl 1 ai ket

karl1ge. tut

tarl2ag. bt |
karl2ai bt

tarl Zar.kut

tarl2be. tut

karl Z2bl. bt

tarl 2bs tut

karl 2fr. bt &

L
I . . . W

Dovwnload Annuler |

-

Sélectionnez le canton souhaité

Cliquez sur « Download »

Cliquez sur OK

Cliquez sur « Oui »

Attendre fin du téléchargement depuis Internet

o000 o0o

Cliquez sur OK

5.2.2 Variante Il : télécharger la tabelle des imp6ts a la source par canton depuis votre
PC

®© Vous étes dans le module « Journal salaires »

O Cliquez sur I'onglet « Fenétre »

Sélectionnez le bouton « Décomptes de salaires »

Cliquez sur l'onglet « Options »

Cliquez sur le bouton « Fonctions expertes »

0000

Cliquez sur le bouton « Importer tarifs impots source »
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Quellensteuertarife vom FTP-5erver herunterladen? F

O Cliquez sur « Non »

e — - |§|‘
@ WinWrap Basic

Lire tarf propre d'un canton?

Chui I

Mon

O Cliquez sur « Oui »

Q Sélectionnez le fichier souhaité

recnererondosier S

)

> | & Secétariat
4 {8 Ordinateur |

[» a Disgue local (C:)

b g DATA (D2)

(s HP_RECOVERY (E:)

&2 Lecteur DVD RW (F:)

i secretariat (VENNEA-SRY) (1:)
# Technique (\\ennea-srv) (W:)
# Administratif (\\ennea-srv) (X:)
# Commun (\lennea-srv) (¥:)

[» o# CanonScan (\lennea-srv) (Z:)

R R v v

m

O Cliquez sur OK
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5.2.3 Consulter la tabelle des imp6ts a la source dans Sorba
® Vous étes dans le module « Journal salaires »
Q Cliguez sur lI'onglet « Fenétre »

O Sélectionnez le bouton « Décomptes de salaires »
U Cliquez sur I'onglet « Options »
O Cliquez sur le bouton « Fonctions expertes »
O Cliquez sur le bouton « Tableau imp6ts a la source »
N —
- 128) * -
Favaris Muodifier
Recherche Cﬁer
la recherche
Imp. 5
Valable dés Canton Groupe tarif Nombre enfants |parc| Revenu Niveau tarif
I551a
9 01.01.20 BE A ~ 51.00 50
01.01.2011 BE A r 51.00 50
" |o1.01.2011 BE A & 101.00 50
" |o1.01.2011 BE A r 101.00 50
 |o1.01.2011 BE A r3 151.00 50
" |o1.01.2011 BE A r 151.00 50
" |o1.01.2011 BE A 3 201.00 50
 |o1.01.2011 BE A r 201.00 50
" |o1.01.2011 BE A ~ 251.00 50
" |o1.01.2011 BE A r 251.00 50
 |o1.01.2011 BE A r3 301.00 50
" |o1.01.2011 BE A r 301.00 50
" |o1.01.2011 BE A 3 351.00 50
 |o1.01.2011 BE A r 351.00 50
" |o1.01.2011 BE A ~ 401.00 50
" |o1.01.2011 BE A r 401.00 50
 |o1.01.2011 BE A 3 451.00 50
" |o1.01.2011 BE A r 451.00 50
" |o1.01.2011 BE A r 501.00 50
 |o1.01.2011 BE A 3 501.00 50
" |o1.01.2011 BE A ~ 551.00 50
 |o1.01.20m1 BE A r 551.00 50
| |o1.01.2011 BE A 3 601.00 50
" |o1.01.2011 BE A r 601.00 50
 |o1.01.20m1 BE A 3 651.00 50
| |o1.01.2011 BE A r 651.00 50
" |o1.01.2011 BE A ~ 701.00 50
 |o1.01.2011 BE A r 701.00 50
| |o1.01.2011 BE A r 751.00 50
" |o1.01.2011 BE A ~ 751.00 50
1 n1 2011 RF A [~ ’N1 nn AN

Au moyen de l'ascenseur, faire défiler les différentes

tabelles cantonales ou utiliser le mode recherche
dans le menu.
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5.3 Résumé : chapitre V

Cliquer dans le module « Journal salaires »
Cliquer sur I'onglet « Fenétre »

Sélectionner le bouton « Décomptes de salaires »
Cliquer sur I'onglet « Options »

Cliquer sur le bouton « Fonctions expertes »

NN NN

Sélectionner la tabelle de votre choix

5.4 NOTES PERSONNELLES
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6 CREER UN DECOMPTE DE SALAIRE

Q Vérifiez que:

v |déalement que les cartes des heures soient enregistrées (si vous possédez le module cartes
des heures) ;

v" Que votre décompte de salaire antérieur soit comptabilisé .

®© Vous étes dans Journ. salaires
O Cliquez sur I'onglet « Fenétre »

Q Cliquez sur le bouton « Décomptes de salaire » ou cliquez sur le raccourci &

SORBA Workspace - [Journ. salaire/Gros_Oeuvre 12 (Données travail)/[Période: 01.2012 - 12.2012]]

Fichier Edition Données base Option Fenétre Imprimer

4 Prasenzspiegel ﬁ [}
Lo
P R A

Navigateur Périodes prestations/
comptables genre-sal.

Données Introduire nouveau |Décomptes
sal. /person collaborateur de salaire

[_1 Pregramme
|1 Etat des données/Réglages
0 Aide

Montrez décomptes de salaire (F7)
E& : Nom / Prénom ﬂL%_l” Quantité ﬂ|Genm preﬁt.ﬂ| Sectlfrais

| | |_| | |

1 Baumgartner Véréne Corgém h 6.000 100
9020 03.01.2011 10 Arrieto Michael Courtelary h -6.500 100
9020 03.01.2011 10 Arrieto Michael Courtelary h 6.500 100

Q Cliquez sur I'onglet « Déroul. sal. »
Q Cliguez sur le bouton « Nouvelle période de salaire »

B it ol - A

Déroul. Données base Options Fenétre Imprimer Declaratiol Interprétation

m n T o 3 z n Effacer piéces comptable CoFi
= " N 5
[ s e L& 54 Comptabiliser salaire dans CoFi ultérie 7
Nouvelle période Réglages période || Montrer  Actualiser Rétablir Comptabiliser Supprimer . Salaire annuel Salaires annuels
de salaire de salaire proposit. proposition salaire proposition salaire || ce décompte ce décompte || Annuler deizre écriture salaire clturé cléturés

#-(2 A Marca Gabriello @) Paiem. salaire Désignation Vir.sal.normal 13éme salaire P:::t‘le Rapport| Rapport de Jjusqu'a ‘ Etat
- Arrieto Michael (10) 30.09.2011 Décompte sal. Septembre 2011 W~ | ol ¥ 01.09.2011 30.09.2011 Proposition enreg.
(1 Baumgartner Véréne (1) 8 31.08.2011 Décompte sal. Aoft 2011 i r r v 01.08.2011 31.08.2011 Proposition enreg.
(3 Bidochon Graziella (§) 29.07.2011 Décompte sal. Juillet 2011 2 r | ¥ 01.07.2011 31.07.2011 Proposition enreg.
(3 Bottazzi Giuseppe (6) 30.06.2011 Décompte sal. Juin 2011 F r r ¥ 01062011 30062011  Proposition enreg
£ Bouduban Henri (3) 31.05.2011 Décompte sal. Mai 2011 I I r ¥ 01052011 31052011 Proposition enreg.
O brzafsiialy 30.04.2011 Décompte sal. Avil 2011 P r r 01042011 30042011  Proposition enreg.
g :;“”:L”EW?;) @) 31.03.2011 Décompte sal. Mars 2011 v r r ¥ 01032011 31032011  Proposition enreg
& p.a:r:a :::haa o 28.02.2011 Décompte sal. Février 2011 i r r ¥ 01.022011 26.02.2011 Proposition enreq.
(2 Sanchez Marcello 3) 31.01.2011 Décompte sal. Janvier 2011 i I I ¥ 01.01.2011 31.01.2011 Proposition enreg.
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U Remplissez les champs

O Cliquez sur « Etablir »

Edition

Etablir x

Annuler

Paiem salaire: 3110201 ¥

Date d'exécut. 3110201 ¥

Date Cof 3110201 ¥

Description |Décompte sal. Octobre 2011
Rapports de 0110201 ¥  jusqu [31.702011 9
Sélection de personnel

Accord salaire -

du | EIE

au | =
Personnel divers r

Type de période de salaire

Périod.sal.norm v

Période des rapports v

13éme salaire m. r

Période acompte r

6.1.1 Explications des champs de la fenétre « Etablir déc. salaire »

Champs Explications

Paiem. salaire Il s'agit de la date de prise en compte du salaire par le logi-
ciel. Indiquer de préférence le dernier jour du mois, mais —
et ceci est important — pas une date du mois d’'apres pour le
mois d'avant. Exemple : 3 juin pour le mois de mai.

Date d'exécut. Date a laquelle I'établissement bancaire est chargé
d'exécuter le paiement.

Date Cofi Date de comptabilisation

Description Le libellé s'affiche automatiquement.

Rapports de ... jusqu’ Comprend les rapports de travail de telle date a telle date, si
vous possédez le module cartes des heures/rapports de
travail.

Sélection de personnel

Accord salaire Permet de sélectionner si nécessaire les décomptes de sa-
laire en fonction du salaire horaire ou mensuel. Si rien n'est
indiqué, les décomptes s'établiront pour tous les collabora-
teurs.

Du... au ... Permet de sélectionner, si nécessaire, une série de dé-
comptes de salaire pour tout ou partie du personnel.
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Personnel divers En cochant cette case, vous pouvez sélectionner des colla-
borateurs dans la liste de I'état du personnel.

Type de période de salaire

Périod. sal.norm Cette case est cochée par défaut et indique qu'il s'agit d'une
période standard.

Période des rapports Cette case est cochée par défaut et indique qu'il faut tenir
compte des heures, indemnités et autres saisies durant cette
période.

13°™ salaire m. Si vous souhaitez verser le 13°™ salaire il est nécessaire de

cocher cette case, afin que le logiciel puisse prendre en
compte les paramétres.

Période acompte Cette case est a cochée lorsque vous effectuez un acompte
sur le salaire. Le logiciel calculera ensuite le solde a verser et
vous pourrez effectuer un deuxiéme décompte de salaire
pour la méme période pour le solde.

Si besoin est, Sorba affiche un protocole d'erreur — en I'occurrence, il s'agit des imp6ts a la source,
le logiciel indiquant que la valeur minimale de base n'est pas atteinte.

O Cliquez sur la croix rouge pour sortir

——— E————— ]

'-.K‘: = Protocole d'erreurs de la période salairn

[TC  Edition  Imprimer

A A

Recherche Continuer
la recherche

Type ‘ No personnel Nom Type Désignation Texte
» 2 A Marca Gabriello 6520 Impét a la source selon tarif Minimalwert (QST-Basis) fiir die Quellensteuerberechnung nicht erreic
Avertis 3 Sanchez Marcello 6520 Impét & la source selon tarif WMinimalwert (QST-Basis) fir die Quellensteuerberechnung nicht erreicht!

Sorba a établi une proposition de décompte de salaire pour tous les employés au 31.10.2011. Cette
proposition n'est encore ni avalisée, ni comptabilisée et peut étre encore modifiée, corrigée ou
supprimée.

O

Favaris Fichier  Déroul.sal. Déroul. Données base Options Fenétre  Imprimer Declarations Interprétation

) v i —

&z )
Nouvelle période Comptabiliser Liste DTA/OPE établir Décompte Pigce de Compte

de salaire ce décompte || de pmt ordre de paiement || salaire comptabilisation salaire
RTa M a5 ) = No EI':i"“é | Désignation Vir.sal.normal 1;‘; P:g{‘;‘:" Rapport| Rapportde | jusqua | Etat créé le | enregistré le
(21 Aristo Michae! (10) » 31.10.2011  Décompte sal. Octobre 2011 ~ T T ©  01.102011  31.102011  Prop. de sal. établit  10.05.2012 10.22.47
(L1 Baumgartner Verene (1) 9 30092011  Décompte sal. Septembre 2011 [ r r ~ 01092011 30092011 Proposition enreg. 09.052012 15.11.04 09.05.2012 16.41.19
@'D (= mm@i o 8 31082011  Décompte sal Aoit 2011 ~ r r ~ 01082011 31082011 Proposition enreg. 11112011 084322 11112011 11.38.53
@":‘ L e ) 7 29.07.2011  Décompte sal. Juillet 2011 I r r W  01.07.2011  31.07.2011  Proposition enreg. 11.11.2011 08.25.31  11.11.2011 08.34.13
1% Bouduban Henri (5) 6§ 30.06.2011  Décompte sal. Juin 2011 o r r ¥ 01062011 30.062011  Proposition enreg. 11412011 08.01.13 11.11.2011 08.06.21
@'8 f?‘:’“’"j‘"’ (‘”1 5 31.052011  Décompte sal. Mai2011 " r r ¥ 01052011 31052011  Proposition enreg. 10.11.2011 11.36.40 10.11.2011 11.46.18
a P:‘D:':_‘”; "?5")(1 ) 4 30042011  Décompte sal. Awil 2011 | | r ~ 01042011 30042011  Proposition enreg. 10112011 09.48.55  10.11.2011 11,3520
@ Plu’mahgm‘ 5 3 31.03.2011  Décompte sal. Mars 2011 ~ r r ~ 01032011  31.03.2011  Proposition enreg. 10.11.2011 09.43.16  10.11.2011 09.44.39
I e 2 28.02.2011  Décompte sal. Février 2011 ¥ I r ¥ 01022011  28.022011  Proposition enreg. 10.11.2011 08.58.41  10.11.2011 09.12.41

131012011  Décompte sal. Janvier 2011 I3 r r ~ 01012011 31012011  Proposition enreg. 08.11.2011 09.68.56 10.11.2011 08.56.38

Q Cliguez sur I'onglet « Déroul. sal. »

O Cliquez sur le bouton « Réglages période sal. » et modifier si nécessaire

O Sivous avez effectué des modifications, cliquez sur le bouton « Actualiser proposition salaire »
O Cliquez sur le bouton « Montrer proposition de salaire »
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O Sélectionnez le collaborateur souhaité
U Cliquez sur I'onglet « Edition »

~—
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O Cliquez sur le bouton « Employé suivant » pour faire défiler les décomptes de salaire ou passer

par le navigateur situé a gauche de votre écran.

Favoris Edition Options cas spéciaux sal. Fenétre Imprimer

B i 4k ~
IS K kA K Z E ]
Employé Employé  Ajouter Rétablir Recherche Continuer Actualiser Remarque finale || Données
précédent suvant collaborateur décomptes la recherche || proposition de sal.  individuelle || base salaire
x Genre salaire Désignation | Nombre ‘ Estimation Sous-total | Total ‘
-] A Marca Gabriello (2) » Salaire mensuel 3500.00
-] Arrieta Michael (10) L 2000 Allocation familiales 1.00 160.00
-1 Baumgartner Vérene (1) L 5000 Salaire brut 3660.00
-] Bidochen Graziella (8) L 6100 Déduction AVS/APG/AI 3500.00 5.1500 180.25
(] Bottazzi Giuseppe (6) L 6200 Déduction AC 3500.00 1.1000 -38.50
-] Bouduban Henri (9) L 6400 Déduction LPP 3500.00 5.5000 192.50
(-] Heinz Amstutz (4) L 6750 Déduction retraite anticipée 3500.00 1.5000 -62.50
[ Léchenne Yvan (11) L 7990 Total des déductions -463.75
- Payot Henry (5) L 8000 Salaire net 3196.25
(-1 Plumez Raphael (7) L 8700 Solde heures sup. mois précédent 11.40
5-(1 Sanchez Marcello (3) L 8702 Total des heures réelles
- 8703 Total des heures dues 147.60
- 8710 Heures sup. prises / effectudes -147.60
- 8730 Mouveau solde h. supplémentaires -136.20
- 8900 Jours vacances mois précédent 10.00
- 8930 Solde jours de vacances 10.00
Genre ou type de salaire : la clé de répartition de ces
numeros n’a rien a voir avec les numéros du plan
comptable !
Désignation Nombre | Estimation Sous-total | Total |
4 LI} Salaire mensuel [ 3500.00
2000 Allocation familiales 1.00 160.00
5000 Salaire brut 3660.00
6100 Déduction AVS/IAPG/AI 3500.00 51500 -180.25
6200 Déduction AC 3500.00 1.1000 -38.50
6400 Déduction LPP 3500.00 5.5000 -192.50
6750 Déduction retraite anticipée 3500.00 1.5000 -52.50
7990 Total des déductions -463.75
8000 Salaire net 3196.25
8700 Solde heures sup. mois précédent 11.40
8702 Total des heures réelles
8703 Total des heures dues 147 .60
8710 Heures sup. prises / effectuées -147.60
8730 Mouveau solde h. supplémentaires -136.20
8900 Jours vacances mois précédent 10.00
8930 Solde jours de vacances 10.00

6.1.2 Explications des postes principaux du décompte de salaire selon exemple

Colonnes « Genre salaire »
et « Désignation »

Explications

1000 Salaire mensuel (+)

Il s'agit du salaire brut déterminé entre I'employeur et
I'employé. Montant a insérer en positif..

2000 Allocations familiales

(+)

Il s'agit des allocations familiales. Le nombre d'enfants est
prédéterminé dans la base de données Adressequick, état
du personnel, dans les données personnelles de I'employé,
sous tabelle enfants. Montant a insérer en positif.

5000 Salaire brut

Il s'agit d'un sous-total comprenant la somme de ce que le
collaborateur est en droit de recevoir.

6100 Déduction
AVS/APGU/AI (-)

Le taux des déductions paritaires sont déja déterminés par
défaut dans les paramétrages du logiciel au moment de la
configuration.
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6200 Déduction AC (-) Le taux des déductions paritaires sont déja déterminés par
défaut dans les paramétrages du logiciel au moment de la
configuration.

6400 Déduction LPP (-) Le taux des déductions paritaires sont déja déterminés par
défaut dans les paramétrages du logiciel au moment de la
configuration.

6750 Déduction retraite Le taux des déductions paritaires sont déja déterminés par

anticipée (-) défaut dans les paramétrages du logiciel au moment de la
configuration.

8000 Salaire net Montant total du salaire versé a I'employé

De 8000 a 8699 Déductions sur salaire net, telles que saisies de salaire, dé-
ductions d'acompte, etc.

Dés 8700 Variations sur les heures et les vacances.

La liste des genres ou types de salaire est déja intégrée dans le module des salaires. Néanmoins, il
peut étre nécessaire que vous ajoutiez, en fonction des besoins de votre entreprise, certains types
de salaire supplémentaires.

o~
—
w

Insérer un type de salaire dans le décompte de salaire d’un collaborateur
Vous étes dans Journal salaires

Vous étes dans I'onglet « Fenétre »

Vous étes dans le bouton « Décomptes de salaire »
Vous étes dans I'onglet « Déroul. sal. »

Vous étes dans le bouton « Montrer propos. »
Vous avez sélectionné un employé

Vous étes dans I'onglet « Edition »

DOOOOOOO:

Cliquez sur le bouton « Insérer type salaire »

?(“ = L _ - -Rewser prop. salaire :30.10.2011 A Marca Gabriello (2) - -—. e - lilﬂlﬂ

Favaris Edition  [RSTE] cas spéciawnsal.  Fenétre  Imprimer rech, menu [N T
a N ; Inserertypesalalre ﬁ ﬁ
Afficher/supprimer tous les types de sa
Employé Employé Changer Ajouter Retabl\r Suppnmer Effacer || Recherche Continuer
précédent suivant employé Effacer g.sal. collaborateur || décomptes ce décompte pos. la recherche
Inserertype de salaire (Ctrl-N} alaire Désignation | Nombre Estimation Sous-total | -
I -7 A Marca Gabriello (2) - 111 Salaire brut

-1 Arrigto Michael (10) | | 8000 Salaire net !

O Sélectionnez dans le menu déroulant le type de salaire a insérer
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¥

OK  Annuler

Type salaire MNombre Taux

|1025 | |Paiement heures supplémentaires

bkl

ALl
11

O Indiquez le nombre d’heures (par exemple) dans la colonne nombre

O Indiquez le prix dans la colonne taux, par exemple 28 pour CHF 28.-/h.

QO Sinécessaire, vous pouvez introduire plusieurs types de salaire supplémentaires
O Cliquez sur OK et la proposition de salaire se met a jour automatiquement

_— R — 3
rop. salaire :30.10.2011 A Marca Gabriello (Z)W ' o o
o -  aad
Fenétre Imprimer rech. menu [N

Employé Employé  Ajouter Rétablir Recherche Continuer Actualiser Remarque finale || Données
précédent suivant collaborateur décomptes larecherche || proposition de sal.  individuelle base salaire
Désignation Nombre | Estimation Sous-total ‘ Total ‘ sl
“D A Marca Gabriello (2) DA Paiement heures supplémentaires 15.00 | 28.0000 420.00
-] Arrieto Michael (10) Salaire brut 420.00
--D Baumgartner Veréne (1) Déduction AVS/APG/A 420.00 5.1500 -21.65
#-1 Bidochon Graziella (8) éduction AC 420.00 1.1000 -4.60
(] Bottazzi Giuseppe (6] éduction LPP 420.00 5.5000 2310
[ Bouduban Henri (3) éduction contribution prof- 420.00 1.0000 -4.20
(13 Heinz Amstutz (4) Déduction retraite anticipée 420.00 1.5000 -6.30
-] Léchenne Yvan (11) || Total des déductions -59.85
L1 Payot Henry (5 Salaire net 360.15
Autre exemple :
O Indiquez le montant dans la colonne nombre
i _ — —— ﬂ
s s Inzérer types degaighe

OK  Annuler

Type salaire Nombre Taux
2001 | |Correction allocation familiales

Lo Lol Ll e el
Lol Lol Ll e o)

Lelle L]l

O Cliquez sur OK et la proposition de salaire se met a jour automatiquement
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O

ris Edition Options cas spéciaux sal. Fenétre  Imprimer

S o A &) Z &7
Fe re Cl
Employé Employé Ajouter  Rétablir Recherche Continuer Actualiser  Remarque finale || Données
précédent suivant collaborateur décomptes la recherche || proposition de sal.  individuelle || base salaire
B Genre salaire | Dési i | Nombre ‘ Estimati Sous-total | Total |
[ AMarca Gabriello (2) L 1000 Salaire mensuel | 3500.00
[ Arrieto Michael (10) | 2000 Allocation familiales 1.00 160.00
Baumgartner Véréne (1) L 2001 Correction allocation familiales 160.00
Bidachon Graziella (8) L 5000 Salaire brut 3820.00
(1 Bottazzi Giuseppe (6) L 6100 Déduction AVS/APG/AI 3500.00 51500 -180.25
(11 Bouduban Henri 9) L 6200 Déduction AC 3500.00 1.1000 -38.50
(1 Heinz Amstutz (4) L 6400 Déduction LPP 3500.00 55000 -192.50
[ Léchenne Yvan (11) 6750 Déduction retraite anticipée 3500.00 1.5000 -52.50
-1 Payot Henry (5) C 7990 Total des déductions 46375
- Plumez Raphael (7) - 8000 Salaire net 3356.26
(1] Sanchez Mareelle (2) ] 8700 Solde heures sup. mois précédent 11.40
T 8702 Total des heures réelles
: 8703 Total des heures dues 147.60
L 8710 Heures sup. prises / effectuées -147 60
L 8730 Nouveau solde h. supplémentaires -136.20
8900 Jours vacances mois précédent 10.00
Dans le menu « Edition », vous pouvez ajouter, sup-
. .o . s
primer ou modifier tout ou partie du décompte de
-
~ salaire.

Favoris Edition Options cas spéciaux sal. Fenétre Imprimer

. ) | Insérer type salaire AF T i 3L, ;

v % K N = (| 3%
Afficher/supprimer tous les types de sa

Employé Employé Changer Ajouter Rétablir  Supprimer Effacer || Recherche Continuer

précédent suivant employé || Effacer g.sal. collaborateur || décomptes ce décompte pos. la recherche

JIo

6.1.4 Explications des boutons de I'onglet « Edition »

Boutons Explications

Employé précédent Ce bouton vous permet de sélectionner le décompte de
I'employé précédent par rapport a celui ou vous vous trouvez.

Employé suivant Ce bouton vous permet de sélectionner le décompte de
I'employé suivant par rapport a celui ou vous vous trouvez.

Changer employé Ce bouton vous permet de sélectionner dans la liste le dé-
compte d'un employé autre que « précédent » ou « suivant ».

Insérer type salaire Vous pouvez insérer grace a ce bouton un genre/type de sa-

laire peu fréquent ou qui ne revient pas systématiquement
chaque mois. Exemple : honoraires administratifs

y y

enre salaire ‘ Dési i | Nombre ‘ imati | Sous-total ‘ Total |
1000 Salaire mensuel 3500.00
1350 Honoraires administratifs I 50.00
2000 Allocation familiales 1.00 160.00
5000 Salaire brut 3710.00
6100 Déduction AVS/APG/AI 355000 51500 -182 85
6200 Déduction AC 356000 1.1000 -38.06
6400 Déduction LPP 3550.00 56000 -195.25

Afficher/supprimer tous les | Ce bouton vous permet d'afficher ou de masquer les types de
types de sa salaires cachés, resp. égal a zéro ou ceux utilisés pour des cal-
culations internes a I'entreprise, notamment les parts em-
ployeurs pour les charges sociales.

Effacer g. sal. Ce bouton vous permet, sous certaines conditions, de suppri-
mer un genre ou un type de salaire dans le décompte de sa-
laire. S'il s'agit de paramétrages déja déterminés, cela n'est pas
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possible.

Ajouter collaborateur Si, dans votre sélection des employés pour le décompte des
salaires, vous avez omis un collaborateur, vous pouvez le sé-
lectionner et le rajouter grace a ce bouton.

Rétablir décomptes En sélectionnant un collaborateur, ce bouton vous permet de
rétablir son décompte de salaire initial en supprimant les don-
nées variables.

Supprimer ce décompte Ce bouton vous permet de supprimer le décompte de salaire
de I'employé actuel, par exemple qui aurait été sélectionné par
erreur.

6.1.5 Créer un nouveau type de salaire

Cette opération nécessite d'excellentes connais-
sances du logiciel et des mathématiques. Veuillez
contacter le support informatique de Sorba.

*kkkkk

6.1.6 Onglet « Options »

Vous étes dans Journal salaires

Vous étes dans I'onglet « Fenétre »

Vous étes dans le bouton « Décomptes de salaire »
Vous étes dans I'onglet « Déroul. sal. »

Vous étes dans le bouton « Montrer propos. »

Vous avez sélectionné un employé

©OOOOOOO

Vous étes dans I'onglet « Options »

Favoris Edition Options cas spéciaux sal, Fenétre Imprimer
Z k Controler la position sur mutations
Actualiser Remarque finale
proposition de sal. individuelle

L 4

6.1.7 Explications des boutons de I'onglet « Options »

Boutons Explications

2. Actualiser proposition de | Tres souvent utilisé, ce bouton vous permet d'actualiser tous

salaire les décomptes de salaire, apres que vous ayez introduit des
modifications variables.

Remarque finale indivi- Vous pouvez insérer, modifier ou supprimer des textes in-

duelle formatifs, concernant I'entreprise par exemple, sur le dé-
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compte de salaire.

Controler la position sur
mutations

Permet de connaitre quels sont les types de salaire qui ont
été introduits manuellement dans un décompte de salaire.

L'onglet « Cas spéciaux » n'est pas utilisé, les informations étant paramétrées par un autre chemin.

6.1.8 Onglet « Fenétre »

©OOOOOOO

Vous étes dans Journal salaires

Vous étes dans l'onglet « Fenétre »

Vous étes dans le bouton « Décomptes de salaire »
Vous étes dans I'onglet « Déroul. sal. »

Vous étes dans le bouton « Montrer propos. »
Vous avez sélectionné un employé

Vous étes dans I'onglet « Fenétre »

Edition

Données Heures Indiquer entrées
base salaire dues journal salaire

Options
Carte des heures ~ ‘ P
Données de salaire aprés la comptabilis

Indiquer les bases

T —

cas spéciaux sal. Fenétre Imprimer

A
prestations/
genre-sal.

Navigateur selon
le personnel

6.1.9 Explications des boutons de I'onglet « Fenétre »

Boutons

Explications

Données base salaire

Ce bouton vous permet d'accéder directement aux données
personnelles du collaborateur.

Heures dues

Ce bouton vous permet d'accéder directement a la réparti-
tion des heures a effectuer par le collaborateur pour I'année
en cours.

Indiquer entrées journal
salaire

Récapitulatif des imputations réalisées dans le courant du
mois par le collaborateur, pour autant que vous ayez le mo-
dule « carte des heures ».

Carte des heures

Ce bouton vous permet d'accéder directement a la carte des
heures de I'employé, pour autant que vous ayez le module
approprié.

Données de salaire apres la
comptabilisation

Grace a ce bouton, vous avez un apercu des nouveaux
soldes qui seront enregistrés pour ce collaborateur lors de la
comptabilisation du décompte.

Indiquer les bases

Récapitulatif des montants sur lesquels les différentes deé-
ductions sont opérées pour le mois en cours.

Prestations/genre-sal.

Affiche la liste de tous les genres/types de salaire, ainsi que
les paramétrages.

Navigateur selon le person-
nel

Permet d'afficher a gauche de votre écran une liste du per-
sonnel par numéro et par mois. Vous pouvez le masquer en
cliquant sur la croix a droite de la fenétre du navigateur.

Navigateur par décompte

Permet d'afficher a gauche de votre écran une liste des dé-

SORBA INFORMATIQUE SA Rue de I'Avenir 4 | 2606 Corgémont | Tél. 032 489 52 32 | info-sr@sorba.ch

Navigateur par décomptes de salaire

Page 55 sur 74


mailto:info-sr@sorba.ch

N§ SORBA

CONSTRUIRE UN AVENIR

de salaire comptes de salaires effectués chaque mois. Vous pouvez le
masquer en cliquant sur la croix a droite de la fenétre du

navigateur.

6.1.10 Imprimer un décompte de salaire pour un collaborateur
Vous étes dans Journal salaires

Vous étes dans I'onglet « Fenétre »

Vous étes dans le bouton « Décomptes de salaire »

Vous étes dans I'onglet « Déroul. sal. »

Vous étes dans le bouton « Montrer propos. »

Vous avez sélectionné un employé

Vous étes dans I'onglet «Imprimer »

DOOOOOOO

Cliquez sur le bouton « Décompte salaire »

Options

S W

- -
~ Réviser prop. salaire :30.10.2011 Payot Henry (5)

VL2 N

Edition

Favoris cas spéciaun sal. Fenétre [ERUTSHTTS

Décompte salaire
Détail sal.
Genre salaire Désignation Nombre Estimation Sous total |;

&+ A Marca Gabriello (2) Salaire mensuel
(] Arricto Michael (10} Dédomagement natel
(-1 Baumgartner Véréne (1) Part location bureau
-1 Bidochon Graziella (3) Indemnités de repas fixe |
-] Bottazzi Giuseppe (6) Salaire brut J
-1 Bouduban Henri (9) Déduction AVS/APG/AI 3300.00 5.1500 169.95 I
-1 Heinz Amstutz (4) Déduction AC 3300.00 1.1000 -36.30
-[1 Léchenne Yvan (11) Déduction LPP 3300.00 5.5000 181.50
-1 Payet Henry (5) Déduction contribution prof 3300.00 1.0000 -33.00
-1 Plumez Raphal (7) Déduction retraite anticipée 3300.00 1.5000 -49.50
rh 77 Canrher Marralla (21 Toaotaoo araniaiooo -l

U Les champs s'affichent automatiquement
O Cocher les cases et trier si nécessaire
O Cliquez sur OK

W —

e Réglage impression décompte sal. M S

170

Edition

v K

OK  Annuler Rem.finale

b

Décompte sal. Octobre 2011
[12072012 3|

|Curgémont

Titre

Date d'établis.
Lieu d'établis.

MNom référence |SORBA Informatique SA

Rue référence |Grand-Rue 1
NPA/Lieu référ [2606  [corgémant -l
Imprimer adr. référence r
Imprimer liaison bangue r

‘Trier ~|

|Alphabétique

O Cliquez sur « Moniteur » si vous voulez visualisez avant
O Cliquez sur « Imprimante » si vous vous imprimer
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O Remplissez et compléter les autres champs si nécessaire
O Cliquez sur OK

T — | —

J x Windows commandes d'impr. | Impression format

Bac
oK Sortir

Format-Set |Salaires 'l

Edition sur Imprimante o
Moniteur e et [ IAucune "l
Word e E-mail [~ Quvrir r

Copie [1+{pate [3110201 9

Pages |1-9999 Rectoverso I

Type dimpres. |[WENNEA-SRV\Canon MF9200 Series PCL6 |
Maodifier format r

Maonsieur
Henry Payot
Rue du Nord
1000 Lausanne

Décompte sal. Octobre 2011 Corgémont, 31.10.2011
Genre de Salaire Base Taux | Sous-total Montant
Salaire mensuel 3000.00
Dédomagement natel 200.00
Part location bureau 200.00
Indemnités de repas fixe 300.00
Salaire brut 3700.00
Déduction AVSIAPGIAI 3300.00 5.1500 -168.95

Déduction AC 3300.00 1.1000 -36.30

Déduction LPP 3300.00 5.5000 -181.50

Déduction contribution prof. 3300.00 1.0000 -33.00

Déduction retratte anticipée 3300.00 1.5000 -49.50

Total des déductions -470.25
Salaire net 3228.75
Solde heures sup. mois précéde -14.00

Total des heures réelles

Total des heures dues 184.50

Heures sup. prises / effectuée -184.50

Nouveau solde h. supplémentair -158.50

Jours vacances mois précédent .00

Solde jours de vacances 5.00

SORBA INFORMATIQUE SA Rue de I'Avenir 4 | 2606 Corgémont | Tél. 032 489 52 32 | info-sr@sorba.ch Page 57 sur 74


mailto:info-sr@sorba.ch

N§ SORBA

CONSTRUIRE UN AVENIR

6.1.11 Correction de la mise en page / des formats d’'impression

Cette opération est réservée aux utilisateurs expéri-
A mentés de Sorba. Toute modification entrainant un
support informatique di a une mauvaise manipula-

tion sera facturée.

O Avant d'imprimer, cocher la case « Modifier format »

J X Windows commandes d'impr. | Impression format
Bac
OK

Sortir

Format-Set Salaires ;l

Edition sur Imprimante =
Moniteur & et [ IAucune 'I
Word C E-mail [~ Ouvrir r

Copie [ 1+{Date [31102011 3

Pages {1-9999 Rectoverso I
Type dimpres. NMEA-SREVCanon MF3200 Series PCLB j
Modifier format

O Sélectionnez au moyen du curseur la ligne représentée par trois petits carrés noirs
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Décompte sal. Octobre 2011 Corgén 012
Genre de Salaire Bake aux | Sougtotal Montant
Salaire mensuel 3000.00
Dédomagement natel 200.00
Part location bureau 200.00
Indemnités de repas fixe arleble:
"DLines 1~122:104.122:261
Salaire brut STUTOT
Déduction AVSIAPGIAI 3300.00 5.1500 -169.95
Déduction AC 3300.00 1.1000 -36.30
Déduction LPP 3300.00 5.5000 -181.50
Déduction contribution prof. 3300.00 1.0000 -33.00
Déduction retraite anticipée 3300.00 1.5000 -49.50
Total des déductions " -470.25
Salaire net 322875
Solde heures sup. mois précéde -14.00
Total des heures réelles
Total des heures dues . 184.50 e —
Heures sup. prises | effectuce -184.50
Nouveau solde h. supplémentair -188.50

O Cliquez deux fois avec la souris

OK  Annuler
ID: |DCLines
Type: [Ligne =l O Modifiez I'axe des abscisses

¥-Démarrer: | Quil
Y-Démarrer: I 1U4i| )
¥-Fin: Wg :I Q Cliquez sur OK

Y-Fin- [ 260+

O Modifiez I'axe des ordonnées

Epais./Rempl.: | U.3i’
Couleur: |U~ @

O Cliquez sur I'onglet « Formats »
Q Cliguez sur le bouton « Enregistrer format »

SORBA INFORMATIQUE SA Rue de I'Avenir 4 | 2606 Corgémont | Tél. 032 489 52 32 | info-sr@sorba.ch Page 59 sur 74


mailto:info-sr@sorba.ch

N§ SORBA

CONSTRUIRE UN AVENIR

Impression

Favoris

Domaines

Formats Réglages Variable Apercu

Enregistrer format Effacer format Charger format externe

Enregistrer format sous E] Format standard

Charger format [] Masquer format

O Cliquez sur le bouton Sorba (icone Sorba)

Q Cliquez sur le bouton « Sauver réglages domaines »

ﬁ

@ Réglages globaux
A Type-écriture
B Admin utilisateur
ﬁ Programme-gestion
i .
Sauver réeglages domaines |

i [ |
6 Aide/Support ‘ H Sauve tous les réglages pour ce domaine. Lors du redémarrage,
x Fermer fenétre I

6.1.12 Explications des boutons de I'onglet « Imprimer »

Boutons Explications

Décompte salaire Ce bouton permet d'imprimer un décompte de salaire pour
un employé préalablement sélectionné.

Détail sal. Permet d'imprimer la calculation du décompte, ainsi que
tous les genres de salaires masqués.
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6.1.13 Imprimer tous les décomptes de salaires
®© Vous étes dans Journal salaires

®© Vous étes dans l'onglet « Fenétre »

®© Vous étes dans le bouton « Décomptes de salaire »
Q Cliguez sur le bouton « Décompte salaire »

e —

‘ v Décomptes salaires
a
Favoris Fichier Déroul.sal. Déroul. Données base Options Fenétre Imprimer

Declarations  Interprétation rech, menu [N T

JﬁJ Décompte des heures %; Détail salaire Période salaires avec modif, Données d'
o Récapitulation genre de salaire
Décompte Pigce de L X X X
salaire comptabilisation || Récapitulation genre salaires sur paiem
|
" Paiem. salaire Désignation Vir.sal.normal | 13é&éme salaire ReTrE Ra rt| Ra rt de 'us: I
[#=-(] A Marca Gabriello (2) 9 acpte Ppo! Ppo! ] [
-] Arieto Michael (10) 7 30.10.2011 Décompte sal. Octobre 2011 v r u ¥  01.10.2011 31.10.2
E-1 Baumgartner Véréne (1) 9 30.09.2011 Décompte sal. Septembre 2011 I r r ¥ 01.09.2011 30.09.2 |
(1] Bidochon Graziella (3) 8 31.08.2011 Décompte sal. Aot 2011 icd r r ®  01.08.2011 31.08.2
i1 Bottazzi Giuseppe (6) 7 29.07.2011 Décompte sal. Juillet 2011 It r r & 01.07.2011 31072 ||
-0 Bouduban Henri (9) 6 30.06.2011 Décompte sal. Juin 2011 ~ - r ¥ 01062011 30062
i 8 f,e':z‘“’"’\:”“ (‘”1 5 31.05.2011 Décompte sal. Mai 2011 ci r r ¥ 01052011 31052
SD P:;ofl";;?;u ] 4 30.04.2011 Décompte sal. Avril 2011 v ~ r & 01.04.2011 30.04.2 |
510 Plurner Raphnél (7) 3 31.03.2011 Décompte sal. Mars 2011 I r r # 0103201 31.032 |
(23 Sanchez Marcello () 2 26.02.2011 Décompte sal. Février 2011 I r r V0102201 28022
1 31.01.2011 Décompte sal. Janvier 2011 I r r # 0101201 31.012 |

O Remplissez les champs et cliquez sur OK

\ L7 ) — W Régloge mpression décompie so. S

Edition

K -

0K Annuler Rem finale

Titre Décompte sal. Octobre 2011

Date d'établis. |12.[]?.2[]12 :l

Lieu d'établis. |Corgémont

Mom référence |SORBA Informatique SA

Rue référence |Grand-Rue 1

NPA/Lieu référ [2606  corgémont =l
Imprimer adr. référence r

Imprimer liaison banque r

Trier IAIphahétique ;I

Tous les décomptes de salaire sont affichés I'un

apres l'autre a I'écran. Utiliser la touche « Page
down » pour passer d'une fiche a l'autre.
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6.2 Résumé : chapitre VI

Aller dans Journal salaires

Cliquer sur I'onglet « Fenétre »

Cliquer sur le bouton « Décomptes de salaire »
Cliquer sur I'onglet « Déroul. sal. »

Cliquer sur le bouton « Montrer propos. »
Sélectionner un employé

AN N N N NN

Cliquer sur I'onglet «Imprimer »

6.3 NOTES PERSONNELLES

SORBA INFORMATIQUE SA Rue de I'Avenir 4 | 2606 Corgémont | Tél. 032 489 52 32 | info-sr@sorba.ch Page 62 sur 74


mailto:info-sr@sorba.ch

N§ SORBA

CONSTRUIRE UN AVENIR

7 CHAPITRE VII : CREER UN DTA (ORDRE DE PAIEMENT)

®© Vous étes dans Journal salaires
®© Vous étes dans I'onglet « Fenétre »
® Vous étes dans le bouton « Décomptes de salaire »

O Cliquez sur I'onglet « Déroul. »

Fichier Déroul.sal. Données base Options Fenétre Imprime

Liste  DTA/OPE établir
de pmt ordre de paiement

7.1.1 Explications des boutons de I'onglet « Fenétre »

Boutons Explications

Liste de pmt Ce bouton vous permet de visualiser et/ou d'imprimer <.

» La liste des employés avec le montant de leur salaire

» La liste des employés avec le montant de leur salaire,
ainsi que |'établissement financier sur lequel leur salaire

est versé.
DTA/OPE établir ordre de Ce bouton vous permet de créer votre DTA et de le sauve-
paiement garder.

7.1.2 Créerun DTA

Q Cliquez sur le bouton « Créer un DTA »
Q Insérez la date d'exécution du paiement
O Cliquez sur OK

Parcours pmt DTA

oK Annuler

Date exécution Mj
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Q Répondre « Non »

p
KFM-QUICK 2012 [

p—

Youlez-vous délivrer un ordre de remboursem. DTAT

Cui Mon

O Sauvegarder et nommer votre fichier DTA que vous ferez parvenir a la banque en vous connec-
tant sur leur site.
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7.2 Résumé : chapitre VII

Aller dans Journal salaires

Cliquer sur I'onglet « Fenétre »

Cliquer sur le bouton « Décomptes de salaire »
Cliquer sur I'onglet « Déroul. »

Cliquer sur le bouton « Créer un DTA »

Insérer la date d'exécution du paiement

2SR NN RN

Cliquer sur OK

7.3 NOTES PERSONNELLES
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8 CHAPITRE VIII : ENREGISTREMENT D'UN DECOMPTE DE SALAIRE

®© Vous étes dans le module Journal salaires

®© Vous étes dans I'onglet « Fenétre »

® Vous étes dans le bouton « Décompte de salaires
v' Exemple de proposition de salaire non enregistrée

[ ‘- - - Décomptes salaires e
I Favoris Fichier Déroul.sal. Déroul. Données base Options Fenétre Imprimer Dedlarations Interprétation
~ i —
T I e e e et
Nouvelle période Comptabiliser || Liste  DTA/OPE établir || Décompte Piéce de Compte
desalaire  ce décompte || de pmt ordre de paiement || salaire comptabilisation || salaire
| Pai lai Désignati Virsal 1| 138 aire | PEMi0de | pobport| Rapportd j Etat =
(] A Marca Gabriello (2) aiem. salaire ignation ir.sal.normal me salaire acpte appol apport de jusqu a
(] Arrieto Michael (10} 9 30.09.2011 Décompte sal. Septembre 2011 v I I [ 01.09.20 30.09.201 Prop. de sal. établit 1
B Baumgartner Veréne (1) 8 31082011 Décompte sal Aoiit 2011 ~ r r & 01082011 310820 - 1
(3 Bidechen Graziella &) 7 2907 2011 Décompte sal Juillet 2011 ~ r o ~ 01072011 31072011 Praposition enreg. 1
3L B (= ) 6 30.06.2011 Décompte sal. Juin 2011 (] r r F 01062011 30062011  Proposition enreg. 1
g E‘““"“:a";:“""m £ 31.05.2011 Décompte sal. Mai 2011 g r r ¥ 01052011 31052011  Proposition enreg. 10
“Cl Léi:inr:gv:an((l)l) 4 30.04.2011 Décompte sal. Auil 2011 [rd r r 7 01042011 30.04.2011 Proposition enreg. 10
-D Payot Henry (5] 3 31.03.2011 Décompte sal. Mars 2011 v I n i 01.03.2011 31.032011 Proposition enreg. 10
o p‘:ma Ra:hae\ o) 2 28022011 Décompte sal. Février 2011 ird r r ~ 01.02.2011 28022011 Proposition enreg. 10
-2 Sanchez Marcello ) 1 31.01.2011 Décompte sal. Janvier 2011 v r n WV 01.01.2011 31.01.2011 Proposition enreg. 08
. 0. ,
O Cliquez sur le bouton « Y’ Comptabiliser ce décompte »
O Cliquez sur « Oui »
I . -
~ K F Décomptes salaires

Favaris Fichier Déroul.sal. Déroul. Données base Options Fenétre Imprimer Declarations Interprétation

o 2 [ R

Mouvelle période Comptabiliser Liste  DTA/CPE établir Décompte Pigce de Compte
de salaire ce décompte || de pmt ordre de paiement salaire  comptabilisation

salaire

Pé

Paiem. salaire Désignation Vir.sal.normal | 13éme salaire

[_1 A Marca Gabrielle (2)

[ Arrieto Michael (10) 30.10.2011 Décompte sal. Octobre 2011
& Baumgartner Véréne (1) 9 30.09.2011 Décompte sal. Septembre 2011
-1 Bidochon Graziella (8) 8 31.08.2011 Décompte sal. Acdt 2011
-] Bottazzi Giuseppe (6) 7 29.07.2011 Décompte sal. Juillet 2011

.[_1 Bouduban Henri (9]

e e —— 6 30.06.2011 Décompte sal. Juin 2011

U UE U R U Y
o | o |

KFM-QUICK 2012 ' i § . | Mai 2011
al. Awril 2011
I Mars 2011

| Voulez-vous comptabiliser définitivernent ce décompte de salaire? al. Fevn.er 2m

I. Janvier 2011
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N§ SORBA

CONSTRUIRE UN AVENIR

Q Remplissez les différents champs
O Cliquez sur OK

Attention ! Si vous ne possédez pas le module

@ comptabilité, vous devez décocher les cases « Vali-
der » et « Compt. CoFi ».

&

OK  Annuler

|
|mprimer
[T  Décompte salaire
Ecriture compt. INe pas imprimer ;I
Récap. ecriture compt. INe pas imprimer ;I
v Etablir DTA
CoFi
Type de compt. ICumptahiIiser COMpPress ;I
¥ Valider
v Compt. CoFi
v Etablir sauvegarde salaire ‘
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8.1 Messages d’erreur
Pour les utilisateurs possédant le module « Comptabilité », au moment de comptabiliser votre dé-
compte de salaire pour un mois donné, il est possible que le logiciel vous avertisse :

8.1.1 Exemple | : il manque un compte et sa contrepartie
O Cliquez sur « Oui »

KFM-QUICK 2012

Données comptabilisation incomplétes! Corriger?

Oui Mon I

O Introduisez dans les colonnes « Débit » et « Actif », resp. les comptes au débit et au crédit du

compte 1025 pour le paiement des heures supplémentaires.

- ]K L Correction définition de comptabilisation - — = | B

Categ. Genre
salaire prest.

» ' Colla 1025 Pai t heures supplé taire SZDDH Salaires 9930 Compte auxiliaire

Enregistrer Dés.genre.pres. Deébit Desc.die Actif Descr. crédit

8.1.2 Exemple Il : compte de passage non soldé
Il s’agit généralement du compte de passage 9930.

L 5
oo o2 s

o Le compte de passage n'est pas soldé. Le salaire en cours ne peut étre
,Llé. comptabilisé!

(S

O Cliquez sur I'onglet « Imprimer »
O Cliquez sur le bouton « Pieces de comptabilisation »
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O Cliquez sur « Oui »

KFM-QUICK 2012 ™% E'

o —_

| @ Compr. piece comptable?
| |

O Cliquez sur OK

S -

Edition

- T — —

Imprirn

Sartir

Bac

J x Windows commandes d'impr. | Impression format
OK

Format-Set -

Edition sur Imprimante o

Moniteur G et r IAucune l

Word o E-mail ™ Ouvrir r

Copie [ 1+|pate [18072012 9

Pages [1-9999 Rectoverso [

Type dimpres. |‘-.1ENNEA—SRWCanun MF9200 Series PCLE ;|
Modifier format r
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Q Cliquez sur la touche X

Impression Rechercher

Fulmat|standard (Std) (2) M | | %l
-4l T=

Agrandir Réduire 100%  200% Imprimer Créer Recherch
démarrage impr. PDF suivante

Rechercher

Page: 1
e oo e s " o 18.07.12

Justif.écriture salaire "Décompte sal. Octobre 2011", date écriture: 30.10.2011
Débit Desc. débit Crédit Des. crédit Montant _Libellé
5200 Salaires 5930 Compte auxiliaire 14000.00 1000
5200 Salaires 5930 Compte auxiliaire 420,00 1025
2221 Clc AF 5930 Compte auxiliaire §70.00 2000
9930 Compte auxiliaire 2220 Clc AVS, AV 74285 8100
9930 Compte auxilizire 2720 Cic AVS, AV 158.60 6200
9930 Compte auxiliaire 2222 Cic LPP 525810 5400
9930 Compte auxiliaire 2228 Clc impdts source 168.80 8520
9930 Compte auxiliaire 2224 Cl/c Contribution Prof. 14420 6700
9930 Compte auxiliaire 2228 Cic retraite anticipée 14430 6750
9930 Compte auxiliaire 6000 Loyers 400.00 7050
5200 Salaires 9930 Compte auxiliaire 23500.00 1000
224 Cic AF 9930 Compte auxiliaire 320.00 2000
5840 Frais de représentation 9930 Compte auxiliaire 2200.00 3000
5840 Frais de représentation 5930 Compte auxiliaire §00.00 3020
5840 Frais de représentation 5930 Compte auxiliaire 200.00 3040
5240 Frais de représentation 9930 Compte auxiliaire 500.00 3110
9930 Compte auxiliaire 2220 Clc AVS, AV 1236.00 8100
9930 Compte auxiliaire 2220 Cic AVS, AV 209.00 5200
9930 Compte auxiliaire 2222 Cic LPP 1210.00 5400
9930 Compte auxiliaire 2224 Cl/c Contribution Prof. 170.00 6700
9930 Compte auxiliaire 2228 Cic retraite anticipée 255.00 B750
5200 Salaires 5930 Compte auxiliaire 3000.00 1000
5240 Fraiz de représentation 9930 Compte auxiliaire 200.00 3020
5840 Frais de représentation 9930 Compte auxiliaire 200.00 3040
5840 Frais de représentation 9930 Compte auxiliaire 300.00 3110
9930 Compte auxiliaire 2220 Clc AVS, AV 169.95 6100
9930 Compte auxiliaire 2220 Clc AVS, AV 35.30 8200
9930 Compte auxiliaire 2222 Clc LPP 181.50 6400
5830 Comote auxiliaire 2224 Clc Contribution Prof. 33.00 6700

O Cliquez sur « Oui »

KFM-QUICK 20 o |

Imprimer récapitulation?

Chui | | Mon I
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O Cliquez sur « Oui »

N§ SORBA

CONSTRUIRE UN AVENIR

@ Récapitulation d'aprés catégories salaire?

i Mon

Q Cliquez sur OK

T —— T —
.  Imprimer
Edition
J x Windows commandes d'impr.  Impression format
Bac

OK Sortir

Format-Set Standard2011 hd

Edition sur Imprimante .
Maniteur o et [ IAucune 'I
Ward . E-mail [~ Ouvrir r

|_1:I Date

Copie

[18072012 3

Pages {1-9999

Rectowversa [

Modifier format I
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Q Vérifiez le compte 9930, il doit étre équivalent au débit comme au crédit.

Page: 1
Piéce comptable salaire "Décompte sal. Octobre 2011", 80712

Date d'écriture: 30.10.2011

Cpte Description compte Doit Awvoir Catéqgorie
2220 Clc AVS, AY 901.25Collaborateur
2221 Clc AF 670.00 Collaborateur
2222 ClcLPP 528 10Collaborateur
2224 Clc Contribution Prof. 144 20Collaborateur
2226 Clcretraite anticipée 144 30Collaborateur
2228 Clcimpdts source 168 80Collaborateur
5200 Salaires 14'420.00 Collaborateur
G000 Loyers 400.00Collaborateur
2220 Clc AVS, AY 1°445.00Collaborateur-cadre
2221 Clc AF 320.00 Collaborateur-cadre
2222 ClcLPP 1"210.00Collaborateur-cadre
2224 Clc Contribution Prof. 170.00Collaborateur-cadre
2226 Clcretraite anticipée 255.00Collaborateur-cadre
5200 Salaires 23500.00 Collaborateur-cadre
5840 Frais de représentation F500.00 Collaborateur-cadre
2220 Clc AVS, AY 206.2585alaire mensuel sans fi
2222 ClcLPP 181.505alaire mensuel sans fi
2224 Clc Contribution Prof. 33.005alaire mensuel sans fi
2226 Clcretraite anticipée 49.503alaire mensuel sans fi
5200 Salaires F000.00 Salaire mensuel sans fi
5840 Frais de représentation F00.00 Salaire mensuel sans fi
1090 Transfert 43628.35
2220 Clc AVS, AV 441.90
2221 Clc AF 320.00 3500.00
2227 ClcLPP 385.00
2223 Clc LAA 3500.00
2226 Clcretraite anticipée 105.00
5200 Salaires F500.00
5270 AVSIAIAPGIAC 22315
271 Allocations familiales F500.00
8272 Prévaoyance professionnelle 192.50
5273 Primes d'assurance accidents F500.00
| =Lo e d = =] anii n“ i:. - Co En

I 9930 Compte auxiliaire 49'930.00  49930.00 I

TUr sl 1 TUG a0 1

O Si nécessaire, recherchez I'erreur
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8.2 Résumé : chapitre VIIi

v

A ANEE NN

Aller dans le module Journal salaires

Cliquer I'onglet « Fenétre »

Cliquer sur le bouton « Décompte de salaires

Cliquer sur le bouton « > Comptabiliser ce décompte »
Cliquer sur « Oui »

8.3 NOTES PERSONNELLES

N§ SORBA

CONSTRUIRE UN AVENIR
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9 CONCLUSION

Cher lecteur, cher utilisateur,

Nous vous recommandons instamment de suivre une formation de base d’au minimum une demi-
journée, afin de vous familiariser concretement avec le module « Salaires ». En effet, rien ne rem-
place le toucher, le visuel et les explications données de vive voix par un formateur chevronné.

Par ailleurs, ce manuel est rédigé de maniére a ce que vous trouviez toutes les réponses vous per-
mettant de résoudre le plus grand nombre de questions que vous vous posez. Tout en étant non
exhaustif, ce manuel est un ouvrage de référence vous guidant pas a pas dans toutes les étapes
nécessaires pour le traitement des salaires.

Bien que le logiciel ait été testé par de trés nombreux utilisateurs, il est possible qu'un probleme
technique survienne, auquel cas, veuillez appeler votre support informatique dont I'adresse et le
numéro de téléphone figurent au bas de ce document.

Nous espérons que la lecture et la consultation de ce manuel a l'intention des utilisateurs vous aura
été profitable.

Avec nos salutations les meilleures

Votre Team Sorba
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