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ERGONOMIE

Le Fil d’actualités permet de vous tenir informé des 

nouveautés légales (augmentation du SMIC…) ainsi que 

des informations provenant des caisses (constatation 

d’erreurs sur la DSN…)

Accès aux différents dossiers de paie

Aide en ligne

Modules complémentaires à SAGE Paie
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ERGONOMIE

Accès au Plan de Paie (PPS)

Accès à la documentation du PPS

Documentation DSN

Documentation & info paramétrage spécifique
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CONVENTION COLLECTIVE



Conventions Collectives

La convention collective doit être créée dans le fichier.

Elle est rattachée à chaque fiche de personnel.

La Convention collective comporte un IDCC (Identifiant Des Conventions Collectives).

La liste des codes convention est disponible à l’adresse suivante : https://code.travail.gouv.fr/outils/convention-collective#convention
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ETABLISSEMENT



Etablissements
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Bouton Banques : il est possible de saisir 5 banques par établissement

Bouton Caisses : liste des Caisses rattachées à l’établissement qui serviront 

pour la DSN



Etablissements – Onglet DSN – Accident du travail

9

Précisez les renseignements concernant l’Accident du travail (code risque, 

taux AT, code Bureau)



Etablissements – Onglet Contrats sociaux
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Les contrats sociaux doivent être rattachés à chaque établissement 
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CAISSE DE COTISATIONS



Caisses de cotisations – Onglet Adresse

Création de l’ensemble des Caisses de cotisations, ces 

dernières sont « typées »
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Caisses de cotisations – Onglet DSN

Pour les caisses de Retraite, le code organisme destinataire 

transmis par la caisse doit être renseigné

Pour les caisses de Prévoyance & Assurance, les informations des fiches de 

paramétrages doivent être renseignées dans la zone « Contrats sociaux »
13



Caisses de cotisations – Onglet Gestion DUCS & Paiement

L’onglet Gestion DUCS permet de renseigner la périodicité de 

paiement des cotisations pour la caisse

L’onglet Paiement permet de définir le paiement des cotisations :

via la DSN ? Quel mode de paiement ?

Ainsi que la banque sur laquelle seront prélevées les cotisations 

en cas de prélèvement SEPA 14
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CONTRATS SOCIAUX



Contrats Sociaux

L’ensemble des contrats de Prévoyance et Mutuelle doivent être

créés selon les fiches de paramétrages transmises par les

organismes : période de couverture, référence, code option,

caisse qui perçoit la prestation…

Ces fiches sont mises à jour régulièrement et disponibles sur Net

Entreprise dans l’espace DSN - Organismes complémentaires
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Contrats Sociaux

Définition des Populations et des modalités de versement des cotisations
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FICHES DE PERSONNEL



Fiches de personnel – Liste du personnel 
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La barre de Navigation permet de créer, modifier, dupliquer, 

éditer, importer une fiche de personnel, éditer des états 

administratifs



Fiches de personnel  - Etat Civil

Attention : pour la civilité « Madame », le nom de jeune fille est 

obligatoire

20

En l’absence du N° de Sécurité Sociale, un NTT (Numéro Technique Temporaire) 

doit être renseigné

Avec la saisie de la date, du département et du code commune de naissance 

du salarié, le numéro de Sécurité Sociale se renseigne automatiquement. La 

clé se renseignera également automatiquement à condition que le N° de 

Sécurité Sociale soit complètement renseigné.



Le Numéro Technique Temporaire (NTT)

Le Numéro Technique Temporaire (NTT) : le NTT est une donnée identifiante et structurante destinée au système d'information DSN

uniquement. Il ne s'agit pas d'une donnée de gestion et ne permet donc pas l'ouverture des droits de l'individu auprès des organismes

de protection sociale.

 Il est essentiel pour garantir la traçabilité des individus dans le système DSN entre deux déclarations d'un même employeur

 En conséquence, il doit également être renseigné sur la première DSN où le NIR est attribué pour faire le lien entre les deux identités

déclarées par l'employeur

 La déclaration d'un NTT étant temporaire, celle-ci sera tolérée pendant une durée maximale de 3 mois

Le NTT doit être conforme à la longueur de champ prévue dans le cahier technique (entre 11 et 40 caractères).

La règle de numérotation doit répondre aux contraintes énoncées ci-dessous et garantir l'unicité du numéro au niveau de l'employeur :

 Le NTT doit commencer par " 1 " ou " 2 " selon le sexe du salarié et être suivi du SIREN de l'entreprise et d'un identifiant unique et 

pérenne du salarié, qui sera donné par l'employeur

 Le NTT doit désigner un salarié et un seul dans l'entreprise

 La valeur du NTT du salarié devra rester stable dans le temps : il doit être le même d'une DSN à l'autre afin de permettre le bon 

chaînage des individus 21



Fiches de personnel - Coordonnées 

Il est possible de répartir le paiement d ’un salarié sur deux comptes 

différents (renseigner la seconde banque) : la répartition peut se faire en 

montant ou en pourcentage.
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Fiches de personnel - Contrat 
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Par défaut la date d’entrée dans la société est reprise dans la zone date 

d’ancienneté.

Lorsqu’elles sont différentes, le logiciel propose le recalcul de l’ancienneté 

qui est accessible par le bouton Anciennetés.



Fiches de personnel – Gestion des Contrats

Dans SAGE Paie, la gestion des historiques est un élément essentiel pour la gestion de la DSN : c’est d’ici que sont générées les différentes 

périodes présentes dans la DSN

Gestion d’un nouveau contrat : lorsqu’un salarié signe un nouveau contrat, la fonctionnalité « Nouveau contrat » doit être utilisée. Un nouveau 

contrat suppose que même si le salarié était présent dans l’entreprise, il signe un nouveau contrat et a donc un nouveau numéro de contrat 

d’affecté

Gestion d’une transformation de CDD en CDI : lorsqu’un salarié voit son CDD se transformer en CDI, il faut utiliser la fonction « Nouveau contrat » 

sans renseigner de Date de sortie sur le CDD, puis récupérer le numéro de contrat du CDD pour le renseigner sur le CDI. Ainsi les périodes seront 

correctement gérées en DSN

Gestion des contrats courts : pour les contrats courts, l’option doit impérativement être cochée dans le Détail du contrat pour application de 

l’abattement PAS sur contrats courts
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Fiches de personnel - Poste 
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Cet onglet permet d’affecter le salarié à la structure de la société 

(Département, Service…).

Ce rattachement permet d’effectuer des sélections et des tris sur 

le personnel, lors de l’édition des différentes listes. 



Fiches de personnel - Paie 
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Cet onglet indique le profil de paie (bulletin modèle), le type de 

paie, le salaire de base et l’horaire ainsi que la caractéristique de 

l’activité

Déduction forfaitaire : le calcul du Brut abattu s’effectue 

directement à partir de cette zone

La valeur à saisir correspond à un prorata de la durée de 

travail du salarié par rapport à un temps plein (d’une 

valeur de 1)

S’il y a des HS structurelles pour tous les salariés d’une 

Catégorie, la quotité de la catégorie doit prendre en compte 

ses HS sinon elles sont renseignées dans la quotité du salarié.



Fiches de personnel – Prélèvement à la source 
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Le Taux barème est inséré par défaut dans la fiche de personnel.

Chaque mois, le Taux de prélèvement à la source est inséré et 

historisé sur cette page.

Un Taux PAS incorporé est valable 2 mois.

La date de validité permet de vérifier l’incorporation des Taux 

PAS. 



Fiches de personnel – Congés
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Les compteurs de congés s’alimentent automatiquement à 

chaque clôture



Fiches de personnel – DSN / DADS-U

29

Concerne uniquement les salariés à temps partiel en %

Ex : salarié à 80%, indiquer 80

Indiquer ici le Taux AT du salarié selon taux renseigné dans 

l’Etablissement

Informations provenant de la fiche Etablissement



Fiches de personnel – Contrats Sociaux

30

Cette page contient les différents contrats de Prévoyance et 

de Mutuelle rattachés au salarié.

Si le contrat n’est pas rattaché au salarié, les cotisations 

correspondantes ne remonteront pas en DSN, même si ces 

dernières sont présentes dans le bulletin de paie.

Les contrats sociaux sont à supprimer de la fiche de 

personnel lors de la sortie du salarié (une fois le mois 

clôturé et la DSN faite).



Fiches de personnel – Administratif

31

Cet onglet contient les informations sur la médecine du 

travail, les accidents de travail et les travailleurs handicapés.

Le Statut BOETH remonte désormais en DSN et doit être 

renseigné en fonction des informations apportées par le 

salarié.



Fiches de personnel – Compétences
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Possibilité de renseigner les Langues, Diplômes, Permis, 

ainsi que la date du dernier entretien professionnel



Fiches de personnel – Infos libres
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Les Infos libres permettent de donner des informations 

individuelles entrant dans le calcul de certaines constantes



Fiches de personnel – Emplois occupés
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Fiches de personnel – Formation
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Fiches de personnel – Import des Taux PAS

36

A partir de la liste des salariés, cliquez sur « Taux PAS »,

renseigner la fenêtre d’import des taux nominatifs et valider 

pour démarrer l’import des taux nominatifs de tous les salariés.

Pour chacun des salariés, vous pouvez contrôler la traçabilité 

import PAS (à partir de la fiche de personnel > 

page Prélèvement à la source > bouton Traçabilité Import PAS).
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CONSTANTES ET RUBRIQUES



Menu Listes / Constantes

Les constantes sont les paramètres qui composent les rubriques de paie.

Une constante formalise l'un des quatre éléments de paie suivants :

 une donnée à caractère légal soumise à la législation sociale (le plafond de la sécurité sociale par exemple) ;

 un élément de paie dont la valeur est constante et caractéristique de l'entreprise (l'horaire de la société par exemple) ;

 un élément de paie dont la signification est identique pour tous les salariés mais dont la valeur peut être spécifique à un salarié ou à un groupe de 

salariés (l'ancienneté du salarié par exemple) ;

 un calcul de paie résultant de la combinaison de plusieurs constantes (calcul du 13ème mois par exemple).

Types de constantes :

 Constante de type Calcul

 Constante de type Congé

 Constante de type Cumul

 Constante de type Date

 Constante de type Message

 Constante de type Nature

 Constante de type Réponse

 Constante de type Rubrique

 Constante de type SAGE ou Prédéfini

 Constante de type Test

 Constante de type Tranche

 Constante de type Utilisateur

 Constante de type Valeur

Les Constantes - Fonctions

38



Les Constantes – Quelques exemples

Constante de type Calcul

Constante de type Test

Constante de type Valeur

Constante de type Tranche

Stockage de la Valeur

du Plafond Sécurité 

Sociale

Permet de tester

l’ancienneté pour 

définir un taux pour 

une prime

Permet de calculer le Smic 

Mensuel avec d’autres 

constantes (actualisation 

automatique en cas de 

mise à jour du Smic)

Permet de définir une valeur

en fonction d’une base de 

test
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Menu Listes / Rubriques

Les rubriques de paie sont les différentes lignes qui figurent sur les bulletins de paie.

On distingue trois types de rubriques :

 Les rubriques de BRUT : elles font partie de la rémunération brute du salarié et de ce fait vont servir à déterminer l'assiette de calcul des 

cotisations sociales.

 Les rubriques de COTISATION : elles viennent en déduction du brut.

 Les rubriques NON SOUMISES : ces rubriques n'interviennent pas dans le calcul de l'assiette des cotisations. Elles augmentent ou diminuent 

la rémunération nette.

L'utilisateur paramètre dans un premier temps la liste exhaustive des rubriques nécessaires à la création des bulletins modèles et des bulletins salariés 

(en création des bulletins modèles et des bulletins salariés, l'utilisateur n'aura plus qu'à sélectionner les rubriques correspondant au profil de paie et à 

apporter si nécessaire des modifications spécifiques).

Les Rubriques - Fonctions

40



Les Rubriques – Rubrique de BRUT

Rubrique de Brut
Formule de calcul utilisée,

non modifiable une fois la rubrique utilisée

Nous avons vu en présentation des constantes que pour certaines 

(constantes correspondant à des cumuls de paie), leur valeur résulte 

de la totalisation de rubriques dont le montant est défini cumulable 

dans ces constantes.

Cet onglet affiche la liste de ces constantes et c'est à ce niveau que 

l'on sélectionne les constantes dans lesquelles le montant de 

la rubrique doit être cumulé en positif, en négatif ou pas du tout.

Liste des Bulletins modèles dans lesquels la 

rubrique sera disponible

Liste des Variables dans lesquels la rubrique sera 

prise en compte pour les remontées en DSN
41



Les Rubriques – Rubrique de Cotisation

Rubrique de Cotisation

42



Les Rubriques – Rubrique de Non soumise

Rubrique de Non soumise
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MODELISATION COMPTABLE



Le modèle comptable doit présenter par compte général l'ensemble des mouvements traduits par les rubriques et les éléments de paie.

Il peut également présenter une ventilation analytique des charges et un détail des écritures par salarié (compte auxiliaire).

Ce modèle est défini une fois pour toutes mais il peut être modifié en cours d'année pour faire intervenir des rubriques de paie nouvellement 

créées ou des salariés récemment embauchés, le logiciel ne les reprenant pas automatiquement.

Le modèle comptable défini permettra au logiciel de générer chaque mois le journal comptable des écritures de paie et un fichier ASCII contenant 

ces écritures à transmettre en comptabilité.

Pour que le logiciel de comptabilité puisse récupérer correctement le pont comptable généré par la Paie, il est nécessaire que le 

plan comptable défini dans ces deux logiciels soit identique (Paramètres de Paie) :

1. Le format des comptes généraux, auxiliaires et analytiques (Attention !!! Ces formats ne peuvent être modifiés que tant qu'aucun compte n'est 

créé),

2. Le compte collectif principal associé aux salariés.

Modélisation Comptable

45



Modélisation Comptable

Chaque compte général se verra affecter la constante ou

la rubrique qui lui correspond via le bouton 
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BULLETINS MODELES



Menu Gestion / Bulletin modèles

Un bulletin modèle est un plan de paie 'type' pouvant s'appliquer à un ensemble de salariés. Nous conseillons de créer un bulletin modèle par 

catégorie de salariés.

Les bulletins modèles constituent un raccourci considérable pour la création et la modification des bulletins salariés individuels :

 Après création des bulletins modèles, l'utilisateur indique sur la fiche de personnel de chaque salarié le bulletin modèle qui doit lui être 

affecté. De ce fait, les bulletins salariés sont automatiquement créés par le logiciel, ils reprennent par défaut le corps du bulletin modèle 

associé au salarié

 Les bulletins salariés peuvent ensuite être visualisés et personnalisés par la commande Bulletins salariés

 En cas de modification ultérieure concernant tous les salariés auxquels a été affecté le même bulletin modèle, il suffira d'intervenir au 

niveau du bulletin modèle et non individuellement sur le bulletin de chacun de ces salariés

Si une modification est effectuée au niveau du bulletin salarié, lors d'une modification des mêmes éléments dans les commandes Bulletins modèles 

ou Rubriques (menu LISTES), le logiciel préserve l'intervention manuelle effectuée sur le bulletin du salarié.

Bulletins modèles

48



Ensemble des rubriques pouvant être utilisées pour 

le bulletin Employé

Bulletins modèles

Sélection des modèles d’impression utilisés pour 

cette catégorie de salariés
49
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BULLETINS SALARIES



Bulletins salariés – Onglet Rubriques

Ensemble des rubriques disponibles pour cette catégorie de salarié.

Les rubriques GAIN apparaissent en Bleu, RETENUE en Rouge.

Elles apparaissent avec le détail de leur calcul.
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Bulletins salariés – Onglet Congés/absences

Saisie des absences qui ne génère pas d’Arrêts de travail : congés, congés 

sans solde, absence rémunérée, absence injustifiée…
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Bulletins salariés – Onglet Valeurs de base

Saisie des Variables du mois : Heures complémentaires, 

heures supplémentaires, primes 

Dans les informations générales, saisie du

Plancher en cas de salaire négatif, et du nombre

de jours d’absence non rémunérée pour la

proratisation du Plafond de sécurité sociale
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Bulletins salariés – Onglet Bulletin calculé

Le bulletin calculé permet de récupérer les rubriques mouvementées 

via la saisie des informations de la fiche de personnelle et des 

variables du mois.

En bleu, rubriques de GAIN, en rouge, rubriques de RETENUE

Possibilité de visualiser l’ensemble des rubriques via la liste 

déroulante :

Le bouton Calcul Constante permet de vérifier le calcul des éléments 

pris en compte dans les rubriques

Dates du bulletin apparaissent automatiquement suivant les informations de la fiche de personnel

54
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LES CLÔTURES



Menu Gestion / Clôture mensuelle

Cette commande est monoposte dans une société, elle est inaccessible si le logiciel détecte la présence simultanée d'un autre utilisateur 

dans la même société de travail.

La clôture mensuelle est effectuée pour l'ensemble du personnel. Elle doit donc être lancée lorsque toutes les paies du mois sont vérifiées et 

les bulletins édités.

Elle permet l'enregistrement définitif des bulletins pour le mois en cours de traitement.

A vérifier avant clôture :

1. Tous les bulletins de paie sont édités

2. Les fichiers du mois de paie en cours ont été sauvegardés

La clôture Mensuelle
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Effets de la clôture

Les valeurs de la paie en cours sont enregistrées, les bulletins de paie ne peuvent plus être modifiés.

Les cumuls individuels (mensuels, trimestriels et annuels) des salariés sont incrémentés des valeurs (cumuls intermédiaires) du mois de paie traité.

Les constantes sont réinitialisées pour tous les salariés lorsque leur zone Report n’est pas cochée, sinon les valeurs saisies manuellement sont 

reportées après clôture.

Mise à jour de la valeur des jours de congés payés acquis par les salariés :

Le nombre de jours de congés payés acquis sur la période de référence des congés (constante COACOURS) est incrémenté du nombre de jours de 

congés payés acquis dans le mois de paie traité (constante COACMOIS). Mise à jour de l'ancienneté du salarié.

S'il s'agit de la clôture annuelle (clôture du dernier mois de l'année de paie, spécifié en page Initialisation société des Paramètres de paie) :

• Les cumuls annuels sont utilisés par le logiciel pour la production des états de fin d'année.

• A l'ouverture du mois suivant (ouverture de la nouvelle année de paie) : les cumuls individuels sont remis à zéro pour accueillir les valeurs de la 

nouvelle année.

La suppression des salariés non présents en clôture annuelle est effectuée si elle a été demandée en page Initialisation société des paramètres de 

paie.

La clôture Mensuelle – Effet de la clôture
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Procédure

Ouvrir le menu Gestion / Clôtures / Mensuelle.

Le logiciel rappelle le caractère définitif de la clôture et la nécessité d'effectuer une sauvegarde avant de lancer la procédure.

Date

Conserver ou modifier la Date de clôture proposée. Elle doit correspondre au dernier jour de la période de paie à clôturer.

Edition d'un rapport

Deux rapports sur la clôture sont proposés, cliquer sur la liste déroulante et sélectionnez une des options proposées : 

• le rapport détaillé

• le rapport simplifié Une fois que tous les établissements sont clôturés, un message propose la clôture de la société pour lancer la clôture définitive.

Clôture

Valider en cliquant sur OK les sélections effectuées.

Si l'édition du rapport a été demandée, la fenêtre habituelle de sélection d'un mode de sortie s'affiche. Choisir la sortie voulue puis lancer l'édition par OK.

Si la clôture n'a pu être effectuée pour certains salariés, un message s'affiche après édition du rapport : " Attention ! Certains salariés n'ont pu être 

clôturés. Aucun cumul ne sera mis à jour pour ces salariés, si vous décidez de forcer cette clôture. Confirmez-vous la clôture du mois".

Cliquer sur Non, remédier aux causes de 'non-clôture' mentionnées sur le rapport puis lancer à nouveau la procédure.

Avant Ouverture du mois de paie suivant, éditer tous les états proposés dans le menu Etats. Ces états porteront la mention 'Après clôture' et de ce fait 

doivent être considérés définitifs.

La clôture Mensuelle – Procédure
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LES CLOTURES INTERMEDIAIRES



Menu Gestion / Clôtures / Intermédiaire

Cette commande est monoposte dans une société, elle est inaccessible si le logiciel détecte la présence simultanée d'un autre utilisateur dans la même 

société de travail.

La clôture intermédiaire doit être lancée après édition des bulletins de paie intermédiaire établis au cours du mois.

Vérifier avant clôture

1. Les bulletins à clôturer ont été édités

2. Les fichiers de la période ont été sauvegardés

Effets de la clôture intermédiaire

Les valeurs de la paie en cours sont enregistrées, les bulletins de paie ne peuvent plus être modifiés.

Les cumuls mensuels individuels des salariés sont incrémentés des valeurs (cumuls intermédiaires) de la période de paie traitée.

Un bulletin archive est enregistré dans la commande Bulletins cumuls (Historiques) du menu Annexes à la date de cette clôture.

Procédure

Ouvrir le menu Gestion / Clôtures / Intermédiaire.

La clôture intermédiaire est sélective, ce qui permet à l'utilisateur de sélectionner les seuls salariés pour lesquels elle doit être effectuée.

La clôture intermédiaire permet de clôturer une partie des salariés afin de valider le statut OK pour la DSN. L'édition et le calcul des bulletins ne traitent 

plus ces bulletins après une clôture intermédiaire.

La clôture Intermédiaire
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Date de fin du bulletin

Si cette option est sélectionnée (valeur par défaut), la clôture sera réalisée à la date de fin de période indiquée dans le bulletin du salarié.

Autre date

Cette date doit correspondre au dernier jour de la période de paie à clôturer. Le dernier jour du mois de paie courant est proposé par défaut ; le conserver 

le cas échéant ou saisir la date adéquate.

Edition d'un rapport

Deux rapports sont proposés, cliquer sur la flèche de la liste déroulante et sélectionner une des options proposées :

• le rapport détaillé présente la liste de tous les salariés sélectionnés et précise pour chacun l'état du salarié et si la clôture a été effectuée ou non, 

dans ce dernier cas, la cause est mentionnée ;

• le rapport simplifié présente uniquement la liste des salariés non clôturés et mentionne pour chacun la cause (bulletin non édité…).

Validation de la clôture

Si l'édition du rapport a été demandée, la fenêtre habituelle de sélection d'un mode de sortie s'affiche. Choisir la sortie voulue puis lancer l'édition. 

La clôture Intermédiaire
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LES VIREMENTS



Les virements

Menu Gestion / Virements

Le fichier généré est conforme aux normes interbancaires et au format 

SEPA.

Le fichier doit ensuite être enregistré au bon emplacement pour dépôt 

sur le site de la banque ou envoi par télétransmission bancaire.
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LES EDITIONS



Les Editions

Menu Etats

Ce menu vous permet d’éditer les différents états nécessaires en fin de période de paie : Etat Résumé des cotisations – Livre de Paie, mais également les Fiches 

individuelles, des Etats de cumuls…

Vous pouvez rajouter des critères de tri (Département, Services, Unité, Catégorie, Etablissement et Nom/Matricule) à celui par défaut (Matricule).

Livre de paie : Rubriques de BRUT / Cotisations salariales / Rubriques de non soumise

Etat Résumé des Cotisations : Rubriques de cotisation détaillées par Assiette / Base / Tx Salarial / Tx Patronal / Tx global / Mt salarial / Mt Patronal / Mt Global
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LA PASSATION COMPTABLE



La Passation Comptable

Menu Annexes

Avant d’effectuer la passation comptable, assurez-vous que les comptes sont équilibrés.

Pour cela, réalisez un contrôle des écritures à l’aide de la fonction Journal de contrôle et pointez-le avec l’Etat résumé des cotisations.

Si vous ne constatez aucune erreur, vous pouvez effectuer la passation comptable, sinon rectifier l’écriture avant de lancer le processus.

Passation

Cette fonction est inaccessible si un autre utilisateur est connecté à la même société de travail.

Annexes > Passation comptable

1. Renseignez la fenêtre Passation comptable puis validez.

2. Sélectionnez le répertoire d’enregistrement du fichier *.PNM.

3. Enregistrez.

Une fois enregistré, ce fichier peut être importé à partir de la comptabilité Sage en utilisant la fonction Fichier > Import > Format Sage.
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DSN DE SIGNALEMENT



Les DSN de Signalement

Dans quel cas doit-on effectuer une DSN de signalement ?

- Amorçage : permet de récupérer le taux de Prélèvement à la Source (PAS) de manière dynamique, initialiser le processus d’affiliation pour 

les contrats des organismes complémentaires (OC) et obtenir en anticipation le Bilan d’Identification du Salarié (BIS)

- Arrêt de travail en cas de maladie, maternité, paternité, accident du travail et maladie professionnelle : ils doivent être déclarés dans les 5 

jours suivant la connaissance de l’évènement. La DSN arrêt de travail nécessite, dans la limite de la date de début de contrat du salarié, 3 

mois d’historique en DSN mensuelle en cas de maladie, maternité ou paternité et 12 mois en cas d’ accident du travail, maladie 

professionnelle ou accident de trajet

ATTENTION : les prolongations ne sont pas à déclarer en DSN de signalement, l’information partira dans la DSN Mensuelle

- Reprise anticipée : la DSN événementielle doit être transmise dans les 5 jours qui suivent la reprise du travail. Elle est à utiliser uniquement 

en cas de reprise anticipée (reprise avant la date indiquée sur l’arrêt de travail)

- Fin de contrat (FCTU) : la DSN événementielle doit être transmise dans les 5 jours qui suivent la survenance de la fin de contrat. Seules les 

données particulières liées à la fin de contrat sont déclarées dans le signalement (date et motif de rupture, indemnités de fin de contrat 

versées …). Un FCTU est transmis avec l’historique présent en base : le système va chercher jusqu’à 36 mois dans la limite de la date de

début de contrat ; il n’y a pas de rejet au motif d’un historique incomplet.
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Les DSN de Signalement – Amorçage

Dans la fiche de personnel, DSN / DADS-U, bouton Amorçages

Le signalement permet, en amont de la DSN mensuelle, l’amorçage en paie des données variables pour un salarié afin de pouvoir :

- Récupérer le taux de Prélèvement à la Source (PAS) de manière dynamique

- Initialiser le processus d’affiliation pour les contrats des organismes complémentaires (OC)

- Obtenir en anticipation le Bilan d’Identification du Salarié (BIS)

Date d’amorçage 

renseignée 

automatiquement par 

rapport à date du contrat 

renseigné dans la fiche de 

personnel
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Les DSN de Signalement – Amorçage

Après vérification des données présentes dans les différents onglets de la DSN, 

l’envoyer de la même façon qu’une DSN Mensuelle. Elle devra être déposée en 

tant que DSN de Signalement sur Net Entreprise
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Les DSN de Signalement – Arrêt de travail

Lors de la création d’un Arrêt de travail, par défaut la date de reprise est indiquée. Il est

impératif de la supprimer et de ne la saisir qu’une fois que le salarié a réellement repris son

activité pour éviter tout éventuel envoi erroné en DSN Mensuelle

Subrogation : la date de Subrogation doit correspondre à la période maximale de maintien

indiquée dans la convention collective ou l’accord de branche

Impact direct sur le Bulletin de Paie : la ligne d’absence est générée

automatiquement, reste à indiquer le nombre d’heures correspondant.

Attention en cas d’absence sur 2 mois, deux lignes seront générées : il faut

impérativement renseigner le nombre d’heures sur chacune des lignes sinon la

ligne à 0 sera supprimée lors de la clôture du mois
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Les DSN de Signalement – Arrêt de travail & DJT

Le dernier jour travaillé (DJT)

Si votre salarié n’a pas travaillé le jour de l’arrêt, 

le DJT se situe la veille de la prescription

Si votre salarié a travaillé le jour de l’arrêt, 

le DJT se situe le jour de la prescription

Toute journée de travail commencée est due par l’employeur
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Les DSN de Signalement – Arrêt de travail & Changement de risque

En cas de changement de code risque, vous devez réaliser un signalement d’arrêt en indiquant le nouveau risque et les nouvelles 

dates d’arrêt.

Exemple pour gérer un congé maternité :

Arrêt maladie du 31/03/2016 au 20/04/2016

Congé maternité : du 21/04/2016 au 11/08/2016

74



Les DSN de Signalement – FCTU

Saisie de la date et du motif de départ dans la fiche 

de personnel :

Génération de la DSN Fin de Contrat Unique (FCTU)

Après vérification des données présentes dans les 

différents onglets de la DSN, l’envoyer comme une DSN 

Mensuelle. Elle devra être déposée en tant que DSN de 

Signalement sur Net Entreprise.
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DSN MENSUELLE



Transfert des données

Accès direct : permet d’accéder au 

module DS sans envoyer les données

Transfert des données : permet 

d’envoyer les données dans le module 

DS. Si les données ont déjà été envoyées 

une première fois, sélectionner 

« Autres »
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Module DS

Permet de gérer :

- la DSN Mensuelle

- Les DSN de Signalement : Amorçage / 

Arrêt de travail / FCTU
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Outils de contrôle des anomalies de Structure

L’Outils « E-contrôle » permet de vérifier les erreurs de structure présentes dans la DSN.

Exemples : absence du nom de jeune fille pour un salarié dont la civilité est Mme, le Bureau distributeur n’est pas 

renseigné, il manque une cotisation de Prévoyance alors qu’un Contrat Social est renseigné dans la fiche de 

personnel…

En aucun cas l’outils « E-contrôle » permettra de vérifier les erreurs liées aux valeurs renseignées dans votre DSN.

Ces contrôles doivent être effectués par vous-même, via les Etats disponibles dans le module DS.
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Outils de contrôle des anomalies de Structure – Rectifier une anomalie

S’il existe des erreurs de structure, il est impératif d’aller modifier ces éléments directement dans SAGE Paie pour que cette dernière 

soit correcte lors de la prochaine DSN, puis plusieurs solutions s’offrent à vous :

- Supprimer la DSN précédemment générée, puis la regénérer via le module Etats - DSN – DSN Mensuelle :

- Régénérer la DSN via le menu Etats - DSN – DSN Mensuelle – Transfert – Autres puis actualiser la DSN (les modifications 

précédemment apportées directement dans la DSN ne seront pas perdues):
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La DSN Mensuelle – Outils de contrôle des zones agrégées

Les Cotisations agrégées doivent être vérifiées via l’impression des Cotisations URSSAF en comparaison avec l’Etat Résumé

des Cotisations : vérifier les Assiettes de cotisations, car ce sont elles qui sont récupérées par l’Urssaf qui recalcule les

montants avec les taux stockés chez eux

Attention aux messages

Indiqués sur la Cotisation URSSAF
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La DSN Mensuelle – Outils de contrôle des zones agrégées

Détail des Cotisations URSSAF : permet l’obtention d’une grille détaillant chaque CTP présent dans la Cotisation 

Agrégée URSSAF (DUCS) par rubrique, puis avec le détail des salariés
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Préparation des Versements : lorsque le versement d’un Organisme s’effectue au Trimestre et que vous n’êtes pas sur le mois de règlement, la 

Caisse n’apparaît pas dans l’onglet Versement.

Ces Versements sont donc à vérifier via le menu Imprimer – Préparation versements. Ceci vous permettra d’obtenir une grille détaillée par mois 

et par Caisse, puis par salarié au besoin (Option Afficher Détail) :

Autre option :

Ces montants sont à vérifier avec votre 

Etat Résumé des Cotisations

La DSN Mensuelle – Outils de contrôle des zones agrégées
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La DSN Mensuelle – Outils de contrôle des zones individuelles

Les Cotisations individuelles doivent être vérifiées via la Synthèse des montant DSN : cette dernière doit être pointée 

avec le Livre de Paie et l’Etat Résumé des Cotisations

ATTENTION : la Synthèse des montants n’affiche que les 

colonnes mouvementées.

Exemple :  si un salarié bénéficie d’une Indemnité mais que 

cette dernière n’a pas été paramétrée, la colonne n’apparaîtra 

pas dans la Synthèse.
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La DSN Mensuelle – Outils de contrôle des zones individuelles

La calculatrice permet de vérifier les 

éléments de paie pris en compte        

dans le calcul

Le ? Permet de connaître le contexte 

légal de la zone

S’il apparaît des écarts entre la synthèse et l’ERC, les outils suivants sont à disposition pour les analyser
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LES REGULARISATIONS



Les régularisations – En masse

Une régularisation en masse peut être effectuée sur l’ensemble des bulletins via le menu Préparation 

des paies – Régularisation / Population

Sélectionner la

rubrique concernée

Indiquer les éléments à régulariser 

ainsi que la période

Ainsi la régularisation sera effectuée pour l’ensemble des salariés présents sur la période

Périodes indiquées automatiquement
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LES HONORAIRES



Les déclaration des Honoraires

Les honoraires peuvent être déclarés pour l'ensemble de l'année civile N sur la déclaration DSN de décembre N 

souscrite en janvier N+1

Saisie des Bénéficiaires Saisie des Honoraires Impact en DSN (pensez à actualiser votre DSN

une fois les Honoraires saisis)

Edition via l’Edition Globale
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LES RETOURS DES CAISSES



Vérification des Retours des Caisses

Après son dépôt, la DSN est soumise à différents contrôles. En fonction des résultats, des messages remontent au déclarant via son tableau de bord DSN : l’ensemble

des retours dès lors qu’ils n’attestent pas d’une conformité est à prendre en compte et doit faire l’objet d’actions correctives dès que possible.

L’accusé d’enregistrement électronique (AEE) ou avis de rejet (ARE)

Une fois votre dépôt effectué, vous êtes immédiatement informé du statut de celui-ci :

•Le dépôt est enregistré : un AEE est transmis par mail les contrôles suivants peuvent être effectués

•Le dépôt ne remplit pas les conditions techniques d’acceptation : un ARE est transmis par mail. Consultez l’avis de rejet en cliquant sur le lien concerné, effectuez les

modifications nécessaires et déposez une nouvelle DSN.

Le certificat de conformité (CCO)

Le certificat de conformité vous libère de vos obligations déclaratives vis-à-vis de la transmission de la DSN.

Le bilan d’anomalies (BAN)

Le bilan d’anomalies est le compte rendu informant le déclarant d’une ou plusieurs anomalies suite aux contrôles effectués sur sa déclaration. Il est mis à

disposition sur son tableau de bord DSN, afin de l’informer de l’invalidité de sa déclaration.

Les anomalies devront donc être corrigées directement dans le logiciel de paie. Une fois les modifications effectuées, un nouveau dépôt pourra être effectué.

Dans le cas d’écarts signalés sur les DSN mensuelles, si l’échéance de dépôt est dépassée et ne permet plus de faire d’annule et remplace, vous devrez corriger dans la

paie et dans la DSN du mois suivant. Dans le cas d’écarts sur les signalements, vous devrez en cas d’urgence utiliser les anciennes procédures ou contacter l’organisme

concerné.

Attention : la DSN peut être acceptée avec un certificat de conformité (CCO) mais un bilan d’anomalies (BAN) est néanmoins présent. En effet deux types de contrôles

existent :

•Contrôle bloquant : votre DSN est rejetée. Corrigez vos informations au plus tôt et émettez une nouvelle DSN, avant la date d’exigibilité

•Contrôle non bloquant : votre DSN a été acceptée, mais des écarts sont potentiellement à corriger pour une prise en compte correcte par tous les organismes et

administrations destinataires.

Une fois ces étapes effectuées, les organismes et administrations destinataires de la DSN vous retournent des Comptes Rendus Métiers (CRM).

CONSULTEZ-LES !
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DSN ANNULE & REMPLACE



DSN Annule & Remplace

Quand doit on générer une DSN Annule et Remplace ?

- J’ai envoyé ma DSN sur Net Entreprise, elle a été acceptée mais je me rends compte d’une erreur que je souhaite rectifier sur ce mois

=> DSN Annule et Remplace

- J’ai envoyé ma DSN sur Net Entreprise, elle a été refusée

=> Je rectifie ma DSN et la renvoie sans générer de DSN Annule et Remplace

- Quelle est la date limite pour effectuer une DSN Annule et Remplace ?

=> Une DSN Annule et Remplace ne peut être envoyée que jusqu’à J-1 avant l'échéance d'envoi retenue pour votre 

entreprise (soit le 4 ou 14 du mois suivant)

Conclusion :

Pour effectuer une DSN Annule et Remplace, ma DSN doit avoir été acceptée par les Caisses, sinon je la rectifie et la renvoie
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Fin de session de Formation SAGE Dématérialisation RH 

QCM de fin de formation

https://docs.google.com/forms/d/1qkRY_mh1vJX375VdYzm

6va9jWgB37RZk4Coj_fmkctY/viewform?edit_requested=tru

e

Questionnaire de Satisfaction

Thank You
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https://docs.google.com/forms/d/1EFy09xQC5wRNRDQJu8n5zj

FvTA_VrAMq0AeG1iKxHVo/viewform?edit_requested=true


