
1- Lancement et accès au logiciel : 

Après avoir lancé le logiciel, saisir le code ‘PG’ dans la case ‘Identifiant’ et cliquer sur ‘OK’ 

 
2- Les menus 

Le Menu Fichier : Permet d’entre ou de sortir de l’application  

Le Menu Options :  

        

 

Mode modification +F3 : Supprimer une donnée enregistrée 

F2 : Annuler une donnée non enregistrée 

Le menu Paye du personnel : menu principal du logiciel vous donne accès à toutes les fenêtres.  

Les données : 1-Fichier personnel : cette fenêtre regroupe toutes les informations des agents: 

 

 

 

 

 

  

 

     Mode modification : [raccourci : Ctrl + M] Modifier les données affichées. 

     Mode création : [raccourci : Ctrl + E] Créer de nouvelles données. 

    Mode visualisation : [raccourci ; Ctrl + Q] Consulter les données sans  
        pouvoir les modifier 

Pour créer 

un nouvel 

agent il faut 

cliquer sur le 

bouton 

'Mode 

Création' 

-Pour sélectionner la nationalité il faut double-cliquer sur le champs 
ou appuyer sur la touche F5 (mode modification ou création) 

Cliquer sur cet 
espace pour insérer 
la photo (en mode 
création ou 
modification) 



 

2-Fichier Situation : suite des informations d’identification 

 

 

 

 

 

 

Remarque : Dans le cas où l’entreprise utilise la grille des salaires, il faut renseigner les cases ‘Cat-section, Groupe, 
Indice’ (F5) et le salaire de base apparaitra automatiquement sinon renseigner directement la case salaire de base.  

 

3-MAJ Rubriques de paie 

 

 

 

En cas de départ 
de l'agent, 
changer sa 
position, et le 
champs date 
départ  sera 
obligatoire. 

Nbre jours/ mois : nombre de jours de congés 

que cumule l'agent par mois 2.5 jours 

Nbre jours cumulés : cumul des 2.5 par mois  

Montant : montant du congé du 

M :Mensuel => salaire 
de base mensuel 

J : Journalier=>salaire 
de base journalier 

H :Horaire=>salaire de 

base horaire 

A utiliser pour éditer 
la ventilation 
analytique 

Code IRG dépend de 
l’état civil : 

M :2,C :1, D:1, 0 :IRG=0 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Mode de Calcul: Formule utilisée pour calculer la rubrique : 

 0 => (Salaire de base du mois antérieur – Absences)  × Taux 

 1 => Montant saisi directement  Exemple: Salaire de base 

 2 => Nombre × Montant   Exemple: Panier = Nbre jours × Taux journalier 

 3 => Salaire de base × taux 
Exemple: IEP 

 4 => Taux horaire × Nombre d'heures 

 5 => Taux horaire × Nombre d'heure × Majoration 

Soumis à SS: Taper O si la rubrique est cotisable, sinon taper N. 

Soumis à IRG: Taper O si la rubrique est imposable, sinon taper N. 

Gain ou Retenue (+/-): + la rubrique représente un gain pour l'agent, - la rubrique représente une retenue. 

Type Rubrique (F/V) : 
-Une rubrique fixe (F) est réaffectée d'un mois à l'autre. 
-Une rubrique variable (V) est affectée occasionnellement à l'agent. 

Mode de calcul : voir plus bas 

Taux unitaire: à saisir pour les rubriques ayant les caractéristiques suivantes: 
-Le mode de calcul = 2, 3 ou 5. 
-Le taux unitaire est identique pour tous les agents. 
 
-Valeur Limite: Limite fixée aux opérateurs, pour les rubriques dont le mode de calcul = 2, 3, 4, 6. 
-Est-ce une Retenue (O/N): Indiquer "O" pour les retenues absences, "N" dans le cas contraire. 
-Calculer au prorata (O/N): Taper O si la rubrique est à calculer au prorata des absences, sinon taper N. 
-Rubrique échéance (O/N): rubrique à échéance. Taper O si la rubrique est attribuée à l'agent jusqu'à une 
échéance donnée (Prêt). Taper N dans le cas contraire. 

-Nature rubrique (N/P): rubrique de type patronale ou non patronale. 
- P rubrique patronale. 
- N rubrique non patronale. 

-Compte d'imputation: Numéro du compte d'imputation affecté à la rubrique dans la ventilation comptable. 

-Compte de Contrepartie: numéro du compte à créditer pour les rubriques patronales  



Exemple: Heures supplémentaires majorées 

 6 => Taux journalier × Nombre de jours 
Exemple: Absences en jours 

 7 => (Base – Absences + Congé) × Taux 
Exemple: IEP 

 8 => Salaire brut (SB) × Taux 
SB étant = Salaire imposable + Retenue CNAS 

 9 => Salaire de poste × Taux 
Salaire de poste étant égal au salaire cotisable 

4-MAJ Fichier des Tables : Pour modifier la liste des fonctions, affectation, etc 

 

 

5-Saisie éléments de paye par matricule : permet la saisie ou la modification de la paie par matricule 

 



 

Période : MMAA (Mois, Année), le mois en cours est affiché par défaut. La période peut cependant être modifiée 

dans certains cas : 

1. Rappel intégral de salaire :  exemple : 0116R 
2. Deuxième cas de changement de période : 

L’utilisateur veut scinder la paye du mois en cours en deux parties : 0116 et 0116P 

Mode de calcul : A=Automatique, M=Manuel. 

 .A->Le montant sécurité social, l’IRG et le Net à payer sont calculés automatiquement. 

 M-›Pour les cas où le montant SS et/ou IRG ne sont pas calculés selon la règle commune. Ils devront 
être déterminés par l’utilisateur puis introduits manuellement. 

-Rubrique: code de la rubrique de paye à attribuer. Taper F5 pour visualiser toutes les rubriques, pour sélection 

d'une rubrique donnée puis saisir la base/nombre, ou montant 

 

Remarque: Suppression d'un agent. Pour supprimer un agent, procéder comme suit: 

- Supprimer les éléments de paye de l'agent 

- Supprimer la situation salariale. 

- Supprimer l’identification 

6-Saisie éléments de paye par rubrique : une autre méthode de saisie des éléments de paye  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sélectionner la 

rubrique à 

saisir (double-

clic ou F5) 

Choisir la 

fonction ou 

l’affectation 

sinon tout le 

personnel puis 

cliquer sur ‘OK’ 

Saisir les valeurs 

de la rubrique 

pour chaque 

agent 



 

7-Ventilation comptable : programme à lancer après la saisie de tous les éléments de paie 

 

8-Edition des états de sortie :  

 

Cocher la case 

pour un calcul 

intégral de la 

paie 

Cliquer sur 

‘Aperçu’ pour 

éditer la 

ventilation 



9-Declarations fiscales et sociales : Déclaration SS annuelle (DAS) 

       - Générer le fichier texte et le bordereau  CNAS  

10-Virement bancaire par EDI (Bordereau de virement bancaire) 

-Sélectionner mode de paiement banque 

-Cliquer sur le bouton ‘OK ’ en bas à droite, le logiciel va créer un fichier de virement ‘Virement par EDI’, il faut se 

connecter sur le site de la banque et charger le fichier texte pour que le virement se fasse automatiquement. 

11-Ouverture nouveau mois 

 

-Il faut cliquer sur le bouton ‘Exécuter’  pour ouvrir le mois suivant, le logiciel copiera les éléments de paie 

fixe comme le salaire de base et l’utilisateur devra saisir les variables comme les absences. 

11-Traitement des congés 

Le système traite deux types de congés:  
- Congé global: L'entreprise décide d'un mois de congé pour tout le personnel avec éventuellement une 
permanence pour certains agents.  

- Congé habituel: Le congé est pris individuellement, fractionné ou mois entier.  
 
1-Congé global: La procédure comporte:  
- La sélection des agents qui doivent partir en congé  

- L'ouverture du mois congé / permanence  

- La clôture du mois de congé / permanence  



 

 

-Sélectionner le personnel en congé, le logiciel créera automatiquement des fiches de paie congé avec les 

rubriques de congé et des fiches de paie classiques pour le personnel en permanence.  

2-Congé habituel 

-Si calcul congé= Cotisable => Rubrique 150 et 432 (retenue absence pour congé) 
Si calcul congé= Brut =>  Rubrique 150, 260, 361 et 432 

 


